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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 organizacion, 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 Direccion General del Registro Civil,
es pertinente realizar este manual de organizacién con la Intension 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 administracion publica municipal de acuerdo con el
articulo 115 fraccidn I, parrafo primero y segundo de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. En la norma Constitucional establece que: “...Il. Los
Municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejan su patrimonio
conforme a la Ley. Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo
con las leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los
Estados, los bandos de la policia y gobierno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.” Solo los Manuales de Organizacion
en la administracion publica se puede brindar un servicio publico de calidad.
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l. 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 esparioles 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.

[ se publica el primer Codigo Civil en el Estado de Oaxaca
1827 Se concede al Clero lo relativo a nacimientos, matrimonios y muerles (se le da facultades para hacero)
Se condece a los tribunales la injerencia para divorcios y matrimonios.

1 861 En el Estado de México, se expide el Reglamento para los Juzgados del Estado Civil, asentandose la primera acta de
| nacimiento en la ciudad de Toluca.

i Y

que brinda certeza juridica e identidad a las personas, a través de la inscripcion de los actos y hechos (desde el nacimiento,

[sooomolldouRoolstm(:Ivl(oonlaaprobaewnddwmctvﬁ)embwduhmmwmhhﬂaﬂn«uﬂpwm 1
efuncion).

K

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

El reglamento del Registro Civil del Estado de México, publicado en el periddico
oficial “Gaceta de Gobierno” el 22 de julio de México, es el ordenamiento juridico
gue reglamenta la organizacion y el funcionamiento del Registro Civil en el Estado
de México, Cuyas disposiciones requieren ser adecuadas a las necesidades
actuales de la sociedad mexiquense, la funcidén del Registro Civil es exclusiva del
Estado, coordinandose con los ayuntamientos, para otorgar una mejor atencion 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 sociodemografica de cada municipio, de conformidad con
los ordenamientos juridicos correspondientes.
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Las Oficialias estaran a cargo de un/a Oficial quien serd nombrado/a por ellla
director/a, previo al cumplimiento de los requisitos sefialados en el presente
Reglamento, quien para el mejor desempefio de sus funciones se auxiliara de
servidores/ras publico municipales. Las oficialias del Registro Civil dependen
administrativamente del Ayuntamiento por cuanto hace a sus funciones,
atribuciones y obligaciones estan adscritas al Gobierno del Estado de México, a
través de la Direccion 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del afo 2025.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

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

e 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 Leyde Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del
Estado de México y Municipios.

e Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Cadigo Civil del Estado de México.

e Codigo Penal de Estado de México.

e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

¢ Reglamento Interior del Registro Civil.

e Acuerdo para el uso y adopcién de la CURP.

e Convenio para la solicitud, tramite y obtencion de copias certificadas del
Registro Civil (Actas Foraneas).
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e Manual General de Organizacion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Estatal.
e Manual de Procedimientos del Registro Civil.

. OBJETIVO Y ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS QUE
REFORMA LA DE 5 DE FEBRERO DE 1857
Titulo Primero
Capitulo 1
De los Derechos Humanos y sus Garantias

Articulo 1o. 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 podra restringirse ni
suspenderse, salvo en los casos y bajo las condiciones que esta Constitucion
establece.

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

Todas las autoridades, en el ambito de sus competencias, tienen la obligacion
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 discriminacion
motivada por origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, las condiciones de salud, la religion, 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.
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Articulo 40.- Toda persona tiene derecho a la identidad y a ser registrado de
manera inmediata a su nacimiento. El Estado garantizard el cumplimiento de
estos derechos. La autoridad competente expedira 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 5 fraccidn 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
gue muere; a quien se le atribuye capacidad de goce y de ejercicio; y que desde
gue es concebido se le tiene por persona para los efectos declarados por la ley.

Es viable el ser humano que ha vivido veinticuatro horas posteriores a su nacimiento
0 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.
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Articulo 2.5 Bis.- Se consideran como medios aceptables y validos 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:

l. En caso de menores de edad, el acta de nacimiento, la carta de
naturalizacion y las credenciales expedidas por autoridades educativas
gue cuenten con autorizacion o con reconocimiento de validez oficial;

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, adopcion, matrimonio, divorcio, defuncion, y expedicion de
acta por rectificacion para el reconocimiento de identidad de género, previa
anotacion 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 Institucion en beneficio de los mexiquenses.

El titular de la Direccion General esta 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
Direccion 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.
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Cuando algun Ayuntamiento incumpla con lo ordenado en los Lineamientos, el
Gobierno del Estado emitira 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. Ningun 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
TiITULO 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 organizacion 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 su persona 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 hijas e hijos, adopcion, matrimonio, divorcio, y
defuncidn, y expedicion de acta por rectificacion para el reconocimiento de identidad
de género, 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 situacion
sociodemografica de cada municipio, de conformidad con los ordenamientos
juridicos correspondientes.
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Articulo 16. Las Oficialias estaran a cargo de una persona Oficial quien sera
nombrada por la persona titular de la Subsecretaria, previo al cumplimiento de los
requisitos sefialados en el presente Reglamento, quien para el mejor desempefio
de sus funciones se auxiliard de personas servidoras publicas 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:

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

I. Obtener oportunamente de la Oficina Regional, los formatos para el
asentamiento de actas del Registro Civil, hojas de papel seguridad para
certificaciones y 6rdenes de inhumacién y/o cremacion.

[I. 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,
gue procedan conforme a la legislacién vigente.

V. 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, con al menos 20

dias de anticipacién, los periodos vacacionales a los que tiene derecho,
asi como los periodos vacacionales de las personas servidoras publicas
de la Oficialia.

VII. Realizar las gestiones que sean necesarias para la digitalizacion integral
de los libros que obren en su poder.
VIIl. Recibir, integrar y turnar a la Subdireccion, los expedientes relativos a la

rehabilitacion y reposicion de libros y/o de actas.
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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 regularizacién 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.

XIll.  Asesorar sobre la aclaracion, complementacién, rectificacion,
modificacién, nulidad o reserva de acta y registros extemporaneos, asi
como apoyar en la conformacion del expediente para que los/las
interesados/as realicen el tramite ante las instancias competentes.

XIll.  Expedir 6rdenes de inhumacion o cremacion.

XIV. Informar oportunamente a la Subdireccion y Oficina Regional
correspondiente, cuando tenga que ausentarse de sus funciones Integrar,
radicar y remitir el expediente a la Direccion General, derivado de una
solicitud de modificacion o cambio de sustantivo propio por la afectacion
a su dignidad humana, por exposicion al ridiculo o por el uso invariable y
constante de otro diverso a su vida social y juridica, de acuerdo con lo
establecido en el Codigo Civil vigente.

XV. Bis. Recibir las solicitudes, integrar los expedientes, acordar y resolver los
procedimientos relacionados con la rectificacién para el reconocimiento
de identidad de género, de conformidad con lo dispuesto por el Codigo
Civil.

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

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

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

l. El/la Director/a General;

. Il. Secretario/a Particular

. 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;

VL. Jefes/as de Oficina Regional,

VII. Oficiales;

Vill. Abogados/as Dictaminadores/as;

IX. Supervisores/as; y

X. Personal administrativo auxiliar estatal o municipal.
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V. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
DEL REGISTRO CIVIL

L

SUBDIRECCION DEL
REGISTRO CIVIL
VALLE DE MEXICO
ZONA ORIENTE

{

OFICINA REGIONAL VI
DEL REGISTRO CIVIL
CON SEDE EN AMECAMECA
MEXICO.

U

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
01 AYAPANGO MEXICO.

{

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE AYAPANGO, MEXICO.
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMIINSTRATIVA
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 relacion con los actos y hechos del estado
civil.

I. Asumir la representacion legal de la Direccion General y delegarla a
terceros mediante el instrumento idoneo, cuando las necesidades del
servicio asi lo requieran.

[I. Desarrollar y fomentar acciones con diferentes instancias en materia de
Registro Civil, mediante la suscripcion de convenios de coordinacion y
colaboracion, con el propdsito de elevar el nivel de los servicios que
proporcionan.

V. Vigilar la integracion 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 tecnologico 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 electronicas,
actualizar firmas autoégrafas y firmas autografas digitalizadas de los/las
servidores/as publicos/as autorizados/as para expedir las constancias
relativas al estado civil.

VII.  Establecery difundir normas de caracter técnico, juridico y procedimental,
para la unificacion y modernizacion del Registro Civil e implementar
acciones para su cumplimiento.

VIIl. Implementar acciones para que la prestacion de los tramites y servicios
registrales se realice de manera oportuna, transparente, agil y sencilla,
incorporando nuevas tecnologias.

Q 5979824149

Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760 www.ayapango.gob.mx

Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel

15



| AvaPANG o

H. Ayuntamiento 2025-2027

AVAPENEE

Manteniendo &1 Rumbo Hacias Nuevos D’sw’m
“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

ADMINISTRACION 2025-2027

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 proteccion y resguardo de los datos
biométricos que contengan las actas.

XI. Proponer e impulsar cursos de capacitacion y actualizacion continua a
oficiales y personal de la Direccion.

Xll.  Coordinar acciones que permitan abatir el subregistro.

Xll. Autorizar a los/las jefes/as de oficinas regionales u oficiales la

transcripcion de la anotacién 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 y Direccion General, y proceder una vez cumplido al resguardo
de los libros.

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

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

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

XIX. Autorizar previo analisis, 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 participaciéon 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.

XX. Coordinar y planear de manera general la funcién, organizacién y
ubicacion de la Unidad Mévil y de las oficialias en centros hospitalarios, a
efecto de que 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.

XXII. Dirigiry e valuar el programa de tramite y obtencidn de copias certificadas
foraneas del Registro Civil.
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XXIIl. 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 alos/las oficiales del Registro Civil, asi como
nombrar a los/las interinos/as que cubran las ausencias de los/las
titulares.

XXV. Cambiar de adscripcion 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 Direccion 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.

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

XXIX. Ordenar la reposicion o rehabilitaciébn de actas, libros y documentos
deteriorados, destruidos, mutilados o extraviados, procurando su
incorporacion de conformidad con el avance tecnologico.

XXX. Autorizar al/ a la Jefe/a 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 Subdireccion y Oficina
Regional de acuerdo con las necesidades del servicio

XXXII. 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 omisién 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.
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XXXVI.  Autorizar la expedicion 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.

XXXVIII. 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

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

I. Supervisar los acuerdos de aclaraciéon y/o complementacién de actas,
apéndices y documentacion oficial, que se lleven a cabo en las oficinas
regionales que le correspondan.

[I. 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 digitalizacion de libros, la reposicion o rehabilitacion 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 adscripcion de los/las
oficiales y jefes/as de Oficina Regional, cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

VI. Proponer al/a 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.

VII. Coadyuvar en el establecimiento y aplicacion de normas, lineamientos
técnicos y criterios generales para la organizacién y evaluacién del
servicio registral civil.
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VIIl.  Apoyar a la Direccion General en la formulacion de los planes y
programas de trabajo.
IX. Promover planes, programas y métodos que contribuyan a la mejor

aplicacion 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.

XI. Expedir la certificacion de actas autorizadas por la Direccion 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.

XIlll.  Coordinar y supervisar las campafas y programas de regularizacion 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/lla Director/a General el
calendario de las supervisiones para su autorizacion, asi como informar
del resultado de las mismas.

XV. Gestionar ante los ayuntamientos, los recursos necesarios para la
prestacién 6ptima del servicio en las oficinas regionales y las oficialias.

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

Q 597982 4149
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JEFES DE LA OFICINA REGIONAL
e FUNCIONES

l. 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.

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

[l 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 Direccion General hojas de papel seguridad para la
certificacion de actas y elementos materiales necesarios, para el buen
desemperio de la Oficina Regional a su cargo.

VI. Integrar y turnar a la Subdireccién correspondiente, las solicitudes de
reposicion de actas o libros de la Oficina Regional.
VII.  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
gue presta el Registro Civil, establecidos en el Cddigo 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.

XI. Expedir las certificaciones de actas, busquedas 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 electrénico, asi como el del mobiliario que se
encuentre bajo su resguardo.
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XIll.  Proponer alternativas que permitan otorgar un mejor servicio e informar a
la Subdireccion correspondiente.

XIV. Presenciar, preferentemente, y proporcionar la informacion 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 Direccion General y Subdireccion.

XVI. Verificar, mediante visto bueno en el acta de supervision, 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 recepcion
del documento;

XVIIl. 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 sefalen en el presente Reglamento, otros
ordenamientos legales y aquellas que le instruyan el/la Director/a
General.

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

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
e FUNCIONES

l. Celebrar previa solicitud por escrito, dentro de la competencia territorial
gue 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 6rdenes de inhumacion y/o cremacion.

[I. 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,
gue procedan conforme a la legislacién vigente.
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V. 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, con al menos 20

dias de anticipacion, los periodos vacacionales a los que tiene derecho,
asi como los periodos vacacionales de las personas servidoras publicas
de la Oficialia.

VII.  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 Subdireccion, los expedientes relativos a la

rehabilitacion y reposicion 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 Codigo
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 aclaracion, complementacién, rectificacion,
modificacion, nulidad o reserva de acta y registros extemporaneos, asi
como apoyar en la conformacion del expediente para que los/las
interesados/as realicen el tramite ante las instancias competentes.

XIll.  Expedir 6rdenes de inhumacion o cremacion

XIV. Informar oportunamente a la Subdireccion y Oficina Regional
correspondiente, cuando tenga que ausentarse de sus funciones.

XV. Integrar, radicar y remitir el expediente a la Direccion General, derivado
de una solicitud de modificacion o cambio de sustantivo propio por la
afectacion a su dignidad humana, por exposicién al ridiculo o por el uso
invariable y constante de otro diverso a su vida social y juridica, de
acuerdo con lo establecido en el Cédigo Civil vigente.

XVI. Bis. Recibir las solicitudes, integrar los expedientes, acordar y resolver los
procedimientos relacionados con la rectificacién para el reconocimiento
de identidad de género, de conformidad con lo dispuesto por el Cédigo
Civil.
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XVII. Las demas que sefalen las leyes que correspondan y este Reglamento,
asi como las demas que instruya el/lla Director/a General, ellla
Subdirector/a y el/la Jefe/a Regional.
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VII. DIRECTORIO

e Lic. Leo Larraguivel Hinojosa, Director General del Registro Civil.

e Mtra. en D. Fabiola Godinez Rodriguez, Subdirectora del Registro Civil en el
Valle de México, Zona Oriente.

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

e C. Margarito Soriano Cuadros. Presidente Municipal Constitucional de
Ayapango, México. Administracion 2025-2027

e Lic. Karla Rojas Hernandez, Oficial del Registro Civil de Ayapango, México.
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A. Hoja de Actualizacion

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION’ DE LA
ACTUALIZACION

17 de septiembre de 2021 Se crea Manual de Organizacion del
Registro Civil.

19 de noviembre de 2024 Se actualiza Manual de Organizacién
del Registro Civil.

Mayo 2025 Actualizacion de los Manual de
Organizacién y Manual de
Procedimientos.

28 de febrero de 2026 Actualizacion de los Manual de
Organizacién y Manual de
Procedimientos
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H. Ayuntamiento Constitucional de Ayapango. 2025-2027.

Registro Civil.

Plaza de la Constitucional s/n, Colonia Centro en el Interior del Palacio Municipal.
Planta baja.

Registro Civil.

FEBRERO 2026.

Impreso y hecho en Ayapango de Gabriel Ramos Millan, Ayapango, México.

La reproduccion parcial o total de este documento se autoriza siempre y cuando
se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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A. Nombre del procedimiento:

Registro oportuno de nacimiento.

B. Objetivo:

Registrar el nacimiento de todo nifio y nifia, preservando el derecho superior
a tener nombre y nacionalidad, asentandose el nombre del/de presentado/a
con los apellidos que le correspondan, de acuerdo con lo estipulado por la
normatividad aplicable.

C. Alcance:

Aplica a toda la poblacion infantil que haya nacido dentro del territorio
nacional dentro de los primeros sesenta dias de vida; y estos sean
presentados ante el Oficial del Registro por las personas obligadas a declarar
el nacimiento (la madre, el padre, ambos o quienes ejerzan la patria
potestad).

El registro oportuno es el hecho que se declara dentro de los primeros
sesenta dias de ocurrido el nacimiento. Dicho plazo podra aplicarse cuando
la nifia o nifio presente algun problema de salud debidamente justificado, que
impida el registro. (Articulo 3.8 del Codigo Civil vigente para el Estado de
México).

D. Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero,
Capitulo 1, Articulos 1, 4 octavo parrafo; Capitulo Il, Articulo 30; Capitulo I,
Articulo 33; Titulo Quinto, Articulo 121 fraccion 1V, y Titulo Séptimo, Articulo
130, inciso E, quinto parrafo.

Q 5979824149
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e Leyde Nacionalidad (Capitulo I, Art. 2, fraccion IV, Art. 3, fraccién | y Capitulo
Il, Art. 13, fraccion I)

e Ley General de Poblacion (Capitulo Ill, Art. 67, 68, 72, 89 y 93).

e Reglamento de la Ley General de Poblacién (capitulo Segundo, Seccién II,
Art. 23; Art. 52, 79y 81; Capitulo I, Seccion Il, Art. 148 y 149, fraccion | y Art.
152y 153)

e Ley de informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral de
Estado de México (Titulo Primero, Capitulo Il, Art. 7, 9, 12, 14 y 16).

e Ley General de la Poblacion de los Estados Unidos Mexicanos (Capitulo VI,
Art. 8, 86, 89, 91, 93, fracciones I, Il y Il y Art. 94).

e Cadigo financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero,
Capitulo Ill, Seccién Segunda, Art. 142, fraccion 1).

e Codigo Penal del Estado de México (libro Segundo , Titulo Primero, Art. 2.1,
Titulo Segundo, Art. 2.13, 2.14, Libro Tercero, Titulo Primero, Art. 3.1 al 3.7;
Titulo Segundo, Capitulo I, Art. 3.8 al 3.18)

¢ Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo
[, Art. 1, 2, 3, 4, fraccion VII, del 16 al 23, Titulo Segundo, Capitulo I, Art. Del
24 al 40, Capitulo 111, Art. 59 al 64, Gaceta de Gobierno del 28 de Septiembre
de 2006).

E. Responsabilidades

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

e Dar cumplimiento a los requisitos que el codigo Civil, Reglamento y
cualquier otro ordenamiento aplicable prevean para la celebracion de los
hechos y actos del estado civil.

e Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan
conforme al avance tecnoldgico y que en su contenido se ajuste a lo
establecido por el Reglamento.
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e Celebrar hechosy actos el estado civil dentro de su competencia territorial
en horario distinto al ordinario de sus labores.

e Autorizar dentro de la jurisdiccion que le corresponde el registro de actos
y hechos del estado 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.

e Informar de manera oportuna al instituto de migracion de la Secretaria de
Gobernacién de todos los actos y hechos del estado civil en los que
intervengan los extranjeros.

F. Definiciones

e Acta: documento publico debidamente autorizado por el/la Director/a
General o el/la Oficial del Registro Civil, en la que se hace constar un
hecho o acto juridico del estado civil, en los formatos autorizados por la
Direccion General, con firma autégrafa, electrénica, autografa digitalizada
y sello fisico o digital.

e Extranjero: Son personas extranjeras las que no posean las calidades
determinadas en el articulo 30 constitucional y gozaran de los derechos
humanos y garantias que reconoce la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

e Fe Publica: Investidura otorgada por el Gobierno del Estado de México,
al/la Directora General y a los/las oficiales del Registro Civil, con la
finalidad de dotar de valor juridico pleno a los hechos y actos relativos al
estado civil, sometidos a su autoridad.

e Firma Autdgrafa: a los trazos graficos manuscritos con tinta del pufio y
letra de el/la propio/a autor/a en un documento, para darle autenticidad o
para expresar que aprueba su contenido.

e Identificacion oficial: documento publico emitido por autoridad o
institucion federal, estatal o municipal competente, que permita acreditar
la identidad de las personas.

e Interesado/a: persona que interviene en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al/ a la Oficial la voluntad de que se realice.

e Libro: Es el conjunto de actas de los hechos y actos juridicos que realiza
el registro civil debidamente autorizadas por el/la directora/a General en
papel o cualquier medio electrénico que se determine, que contendra
namero de libro, nimero de actas, afio de registro, hecho o acto juridico,
municipio y numero de oficialia.
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e Menor: Individuo que aun no ha alcanzado la edad adulta.

e Nacimiento oportuno: Es el hecho que se declara dentro de los primeros
sesenta dias de ocurrido el nacimiento.

e Oficial: Persona investida de fe publica, que en el d&mbito de su
competencia y de atribuciones que la ley otorga, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los hechos y actos
relativos al estado civil.

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

G. Insumos

e Solicitud de Registro, que contendra firma(s) y huellas (s) de quien(es)
comparece(n).

Identificacion oficial vigente de la(s) persona(s) que presenta(n).
Certificado de nacimiento.

Copias certificadas de los padres.

Copia certificada del acta de matrimonio de los padres. El documento
debera tener una certificacion no mayor a treinta dias naturales de
antigtiedad.

H. Resultados

e Acta de nacimiento
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I. Politicas

e Son Mexicanos por nacimiento todas aquellas personas cuyo
nacimiento ocurra en cualquier parte del territorio nacional, en
aviones, embarcaciones; asi mismo, si ambos padres o cualquiera de
ellos son mexicanos.

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

e Las oficialias estaran a cargo de un/a Oficial quien serda nombrado/a
por el/la directora/a General, previo al cumplimiento de los requisitos
seflalados en el presente Reglamento, quien para el mejor
desemperio de sus funciones se auxiliara de servidores/as publicos/as
municipales.

e Las oficiales del Registro Civil dependen administrativamente del
Ayuntamiento, y por cuanto a sus funciones, atribuciones vy
obligaciones estan adscritas al Gobierno del Estado de México, a
traves de la Direccion General.

e El sello que utilice el/la Oficial del Registro Civil, para validar los actos
ylo hechos del estado civil debera cumplir con las especificaciones y
requerimientos que la Direccion General determine.

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

e 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 proceden conforme a la legislacion vigente.

e Dar cumplimiento a los requisitos que el Cadigo Civil, este Reglamento
y cualquier otro ordenamiento aplicable prevean para la celebracion
de los hechos y actos del estado civil.

e Las actas se deben asentar en los formatos que correspondan
conforme al avance tecnoldgico y en su contenido se ajuste a lo
establecido por el Reglamento.
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e En caso de sospechar de la autenticidad de los documentados
presentados, deber& notificar de inmediato a la Direccion General y
formular la denuncia respectiva ante la autoridad competente.

e Anotar la leyenda “no paso” en las actas que, por algun impedimento
u otra causa justificada, no puedan autorizarse.

e Denunciar ante el Ministerio Publico el robo de formatos, actas o libros
del Registro Civil, tan pronto tenga conocimiento de los hechos,
procediendo inmediatamente a la gestibon de la reposicion
correspondiente, remitiendo copia de la carpeta de investigacion a la
Direccién General. En caso de pérdida o destruccion se levantara acta
circunstanciada.

e Velary hacer velar, en todo momento, para que en la presentacién del
servicio publico que brinda se observe respecto, eficacia, eficiencia,
rapidez, calidad, calidez, honorabilidad, probidad y el firme combate a
la corrupcion. Los/las oficiales del Registro Civil estan obligados a
cumplir con el con el respeto a la legalidad, por lo que bajo ninguna
circunstancia recibiran ni solicitaran mas ingresos que los honorarios
gue por su servicio tengan derecho.

e Celebrar los hechos ya actos del Estado Civil dentro de su
competencia territorial en horario distinto al ordinario de sus labores.

e El oficial del Registro Civil esta impedido para autorizar el registro de
los hechos y actos de estado civil, asi como la expedicion de copias
certificadas relativas a su persona, a su conyuge o de sus respectivos
ascendientes y descendentes.

e No asentar las actas de Registro Civil en formatos distintos de los
autorizados por la Direccion General.

e No se podra celebrar hechos y actos del estado civil fuera de la

jurisdiccidn, sin previa autorizacion por escrito de la Direccion General.

Esta prohibido delegar funciones propias a los/las servidores/as

publicos/as de la Oficialia o a persona distinta.
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J. Desarrollo

Registro oportuno de nacimiento

NUmero Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

1

Interesado

Acude a la oficialia del Registro Civil y solicita la
informacion para llevar acabo el registro de
nacimiento oportuno

Oficialia del Registro Civil

Al interesado se le proporciona la informacion
sobre los requisitos necesarios para realizar el
tramite de registro de nacimiento de acuerdo a la
situacion particular.

Interesado

Se da por informado y enterado de los requisitos
a reunir y se retira. Una vez que ha reunido la
documentacion solicitada, regrese a la oficialia
del Registro Civil respectiva, en compafia del
menor que se pretende registrar, y este entrega
los documentos para su tramité.

Oficialia del Registro Civil

Entregada la documentaciéon se procede a
revisarla, se corrobora la presencia del menor; se
proporciona al (os) interesado (s) la solicitud
respectiva para su llenado con los datos
necesarios. Recibida la solicitud se adjunta con
los documentos previamente solicitados vy
presentados por el interesado y se procede a
subir la informacion en el sistema autorizado en
el formato de acta de nacimiento.

Oficialia del Registro Civil

Después de haber subido la informacién
relacionada con el registro respectivo, se
procede a imprimir un acta previa para que sea
revisada minuciosamente con la finalidad de
evitar errores, misma que se entrega al (los)
interesado (s) para que también la revisen y
hagan las observaciones correspondientes al
registro.

@

Interesado

Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760

Qs
@

Después de revisar el acta previa, (borrador) y si
encuentra algun dato incorrecto, lo comunicara al
Oficial del Registro Civil para su correccién; de
no ser asi procedera (n) a firmar (la).
Manifestando asi estar de acuerdo con el

contenido glel acta.
597982414
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Se procede a imprimir el acta en los formatos de
asentamiento de nacimiento constante de tres
7 Oficialia del Registro Civil tantos (interesado, oficialia y archivo). Por lo
invita a pasar al (os) interesado (s) en compafiia
del menor a registrar.

Acto seguido, se recaba la huella dactilar del
pulgar derecho del menor a registrar, el cual,
debe ser con tinta color azul en los formatos de
asentamientos de nacimiento (tres tantos).
8 Oficialia del Registro Civil Posteriormente se invita al (0s) interesado (s) a
que firmen en uniéon con el oficial del registro civil,
quien a su vez se sellara el acta realizada,
concluyendo el registro con la entrega del acta
de nacimiento.

También se hara entrega al (0s) interesado (s) la
9 Oficialia del Registro Civil clave unica de Registro de Poblacién (CURP) del
registrado.

Finalmente se procede a integrar el apéndice del
registro de nacimiento con los documentados
solicitados, adjuntando a los mismos el formato

10 Oficialia del Registro Civil ] - X
de asentamiento de nacimiento que quedara bajo
el resguardo de la oficialia del Registro Civil
donde se llevé acabo dicho acto.

Finalmente, al haber recibido el acta de

11 Oficialia del Registro Civil nacimiento del registrado y clave CURP, se

retira.
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K. Diagramacion

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

A ESTAN
REVISION DE ConBLETOS REGRESAR AL

DOCUMENTOS Y y INTERESADO
LLENADO DE FORMATOS CORRECTOS?

CAPTURA DE
INFORMACION EN
EL SISTEMA

REVISION DE e /
INFORMACION CORRECTOS APROBACION'Y
LOS DATOS? FIRMAS
CAPTURADA
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L. Medicién
e Indicador Para Medir Actas Expedidas:
Numero mensual de acta de nacimientos autorizadas X 100= % de actas

entregadas
NUumero mensual de solicitudes de actas de nacimiento

M. Formatos e Intructivos

Q 5979824149
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N. Simbologia

Simbolo

Significado

Marca el inicio del procedimiento

Rev.... De docu....

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Determinael final del
procedimiento
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A. Nombre del procedimiento:

Registro de matrimonio

B. Objetivo:

Registrar el matrimonio, el cual, es una institucion de caracter publico e interés
social, por medio de la cual un hombre y una mujer voluntariamente deciden
compartir un estado de vida para la busqueda e su realizacion personal y la
fundacion de una familia.

C. Alcance

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

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

e Excluye a todas las personas que sean menores de edad; a quienes no
cumplan con los requisitos previamente establecidos en el codigo Civil en el
Reglamento Interior del Registro Civil; personas contraido matrimonio con
anterioridad sin haberse divorciado; y personas del mismo sexo que deseen
casarse civilmente.

D. Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero,
Capitulo I, Articulos 1, 4 octavo parrafo; Capitulo II, Articulo 30; Capitulo I,
Articulo 33; Titulo Quinto, Articulo 121 fraccién 1V, y Titulo Séptimo, Articulo
130, inciso E, quinto parrafo.

e Ley de Nacionalidad (Capitulo I, Art. 2, fraccion 1V, Art. 3, fraccion |y Capitulo
I, Art. 13, fraccion 1)

e Ley General de Poblacién (Capitulo I, Art. 67, 68, 72, 89 y 93).
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e Reglamento de la Ley General de Poblacién (capitulo Segundo, Seccion I,
Art. 23; Art. 52, 79 y 81, Capitulo I, Seccion II, Art. 148 'y 149, fraccion | y Art.
152y 153)

e Ley de informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral de
Estado de México (Titulo Primero, Capitulo Il, Art. 7, 9, 12, 14 y 16).

e Ley General de la Poblacion de los Estados Unidos Mexicanos (Capitulo VI,
Art. 8, 86, 89, 91, 93, fracciones |, Il y lll y Art. 94).

e Cddigo financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo
lll, Seccién Segunda, Art. 142, fraccion ).

e Cdbdigo Penal del Estado de México (libro Segundo , Titulo Primero, Art. 2.1,
Titulo Segundo, Art. 2.13, 2.14, Libro Tercero, Titulo Primero, Art. 3.1 al 3.7;
Titulo Segundo, Capitulo I, Art. 3.8 al 3.18)

e Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo
[, Art. 1, 2, 3, 4, fraccion VII, del 16 al 23, Titulo Segundo, Capitulo 1, Art. Del
24 al 40, Capitulo 111, Art. 59 al 64, Gaceta de Gobierno del 28 de Septiembre
de 2006).

E. Responsabilidades

e Celebrar previa solicitud por escrito, dentro de la competencia territorial
gue le corresponda, el registro de los hechos y actos del estado civil,
en la forma y términos que establece el Reglamento Interior del
Registro Civil, Reglamento Civil.

e Dar cumplimiento a los requisitos que el Cédigo Civil, Reglamento y
cualquier otro ordenamiento aplicable prevean para la celebracion de
los hechos y actos del Estado Civil.

e Verificar que las actas se asienten en los formatos correspondan
conforme al avance tecnologico y que su contenido se ajuste a lo
establecido por el Reglamento.

e Celebrar los hechos y actos del estado civil dentro de su competencia
territorial en horario distinto al ordinario de sus labores.

e Autorizar dentro de la jurisdiccion que le corresponde el registro de
actos y hechos del estado civil relativo de los mexicanos habitantes
dentro del territorio de su jurisdiccion y de los extranjeros que
accidentalmente se encuentren dentro de la misma.
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¢ Informar de manera oportuna al Instituto de migracién de la Secretaria
de Gobernacion de todos los actos y hechos del estado civil en los que
intervengan los extranjeros.

F. Definiciones

e Acta: documento publico debidamente autorizado por el/la Director/a
General o el/la Oficial del Registro Civil, en la que se hace constar un
hecho o acto juridico del estado civil, en los formatos autorizados por la
Direccién General, con firma autdgrafa, electrénica, autografa digitalizada
y sello fisico o digital.

e Cobnyuge: Persona que se encuentra unida en matrimonio.

e Extranjero: Son personas extranjeras las que no posean las calidades
determinadas en el articulo 30 constitucional y gozaran de los derechos
humanos y garantias que reconoce la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

e Fe Publica: Investidura otorgada por el Gobierno del Estado de México,
al/la Directora General y a los/las oficiales del Registro Civil, con la
finalidad de dotar de valor juridico pleno a los hechos y actos relativos al
estado civil, sometidos a su autoridad.

e Firma Autdgrafa: a los trazos graficos manuscritos con tinta del pufio y
letra de el/la propio/a autor/a en un documento, para darle autenticidad o
para expresar que aprueba su contenido.

e Identificacion oficial: documento publico emitido por autoridad o
institucion federal, estatal o municipal competente, que permita acreditar
la identidad de las personas.

e Interesado/a: persona que interviene en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al/ a la Oficial la voluntad de que se realice.

e Libro: Es el conjunto de actas de los hechos y actos juridicos que realiza
el registro civil debidamente autorizadas por el/la directora/a General en
papel o cualquier medio electrénico que se determine, que contendra
namero de libro, niUmero de actas, afio de registro, hecho o acto juridico,
municipio y numero de oficialia.

e Matrimonio: Institucion de caracter publico e interés social, por medio de
la cual un hombre y una mujer voluntariamente deciden compartir un
estado de vida para la busqueda de su realizaciéon personal y la fundacion
de una familia.
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e Oficial: Persona investida de fe publica, que en el d&mbito de su
competencia y de atribuciones que la ley otorga, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los hechos y actos
relativos al estado civil.

e Oficialia: Es la unidad administrativa que esté bajo responsabilidades de
la/el Oficial del Registro Civil para inscribir, registrar, autorizar, certificar,
dar publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil,
con el propdsito de brindar certeza juridica a las personas.

G. Insumos

e Solicitud de Registro, que contendra firma(s) y huellas (s) de quien(es)
comparece(n).

e Identificacion oficial vigente expedida por autoridad o institucion
federal, estatal o municipal competente, y CURP de los contrayentes.

e Copia certificada de acta de nacimiento de los contrayentes. En caso
de que uno de los contrayentes sea extranjero, se requiere que la
copia certificada venga con la apostilla y en su caso, traducida al
idioma espaiiol.

e Certificado médico pre-nupcial de los contrayentes.

H. Resultados

e Acta de matrimonio.

|. Politicas

e Son Mexicanos por nacimiento todas aquellas personas cuyo
nacimiento ocurra en cualquier parte del territorio nacional, en
aviones, embarcaciones; asi mismo, si ambos padres o cualquiera de
ellos son mexicanos.

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

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

e El sello que utilice el/la Oficial del Registro Civil, para validar los actos
y/o hechos del estado civil debera cumplir con las especificaciones y
requerimientos que la Direccién General determine.

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

e Asentar las transcripciones de las constancias relativas a los hechos
ylo actos del estado civil de los/las mexicanos/as celebrados en el
extranjero, que proceden conforme a la legislacion vigente.

e Dar cumplimiento a los requisitos que el Codigo Civil, este Reglamento
y cualquier otro ordenamiento aplicable prevean para la celebracion
de los hechos y actos del estado civil.

e Las actas se deben asentar en los formatos que correspondan
conforme al avance tecnoldgico y en su contenido se ajuste a lo
establecido por el Reglamento.

e En caso de sospechar de la autenticidad de los documentados
presentados, debera notificar de inmediato a la Direccion General y
formular la denuncia respectiva ante la autoridad competente.

e Anotar la leyenda “no paso” en las actas que, por algun impedimento
u otra causa justificada, no puedan autorizarse.

e Denunciar ante el Ministerio Publico el robo de formatos, actas o libros
del Registro Civil, tan pronto tenga conocimiento de los hechos,
procediendo inmediatamente a la gestion de la reposicion
correspondiente, remitiendo copia de la carpeta de investigacion a la
Direccion General. En caso de pérdida o destruccién se levantara acta
circunstanciada.

Q 5979824149
Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760 www.ayapango.gob.mx




APANz;u
H. Ayuntamiento 2025-2027 @\

ADMINISTRACION 2025-2027 SENAVANANEO

Manteniendo £y Rumbe Hacias Nueves Desayios

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

e Velary hacer velar, en todo momento, para que en la presentacién del
servicio publico que brinda se observe respecto, eficacia, eficiencia,
rapidez, calidad, calidez, honorabilidad, probidad y el firme combate a
la corrupcion. Los/las oficiales del Registro Civil estan obligados a
cumplir con el con el respeto a la legalidad, por lo que bajo ninguna
circunstancia recibiran ni solicitaran mas ingresos que los honorarios
gue por su servicio tengan derecho.

e Celebrar los hechos ya actos del Estado Civil dentro de su
competencia territorial en horario distinto al ordinario de sus labores.

e El oficial del Registro Civil esta impedido para autorizar el registro de
los hechos y actos de estado civil, asi como la expedicién de copias
certificadas relativas a su persona, a su coényuge o de sus respectivos
ascendientes y descendentes.

e No asentar las actas de Registro Civil en formatos distintos de los
autorizados por la Direccion General.

e No se podra celebrar hechos y actos del estado civil fuera de la

jurisdiccion, sin previa autorizacion por escrito de la Direccion General.

Esta prohibido delegar funciones propias a los/las servidores/as

publicos/as de la Oficialia 0 a persona distinta.

J. Desarrollo

Registro oportuno de matrimonio

Numero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Acude a la oficialia del Registro Civil y solicita la
1 Interesado informacion para llevar acabo el registro de
matrimonio.

Al interesado se le proporciona la informacion
sobre los requisitos necesarios para realizar el
tramite de asentamiento de registro de
matrimonio.

2 Oficialia del Registro Civil

Se da (n) por informado (s) y enterado (s) de los
requisitos a reunir y se retiran. Una vez que han
reunido los documentos solicitados, regresen a
la oficialia del Registro Civil y hagan entrega de
los documentos para iniciar el tramite.

3 Interesado

) 597 982 4149
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Entregada la documentacion se procede a
revisarla, se corrobora la identidad, estado civil,
nacionalidad de los contrayentes; se proporciona
a los contrayentes la solicitud respectiva para su
llenado con los datos necesarios. Recibida la
solicitud se adjunta con los documentos
previamente solicitados y presentados para
proceder a capturar y subir la informacion en el
sistema autorizado en el formato de acta de
matrimonio.

4 Oficialia del Registro Civil

Después de haber subido la informacién
relacionada con el registro respectivo, se
procede a imprimir un acta previa para que sea
revisada minuciosamente con la finalidad de
evitar errores, misma que se entrega al (los)
interesado (S) para que también la revisen y
hagan las observaciones correspondientes al
registro.

5 Oficialia del Registro Civil

Después de revisar el acta previa, (borrador) y si
encuentra algun dato incorrecto, lo comunicara al
Oficial del Registro Civil para su correccion; de
no ser asi procedera (n) a firmar (la).
Manifestando asi estar de acuerdo con el
contenido del acta.

6 Interesado

Se procede a imprimir el acta en los formatos de
asentamiento de matrimonio constante de tres
tantos (interesado, oficialia y archivo). Por lo
invita pasar a los contrayentes.

7 Oficialia del Registro Civil

Acto seguido, se procede a llevar a cabo la
ceremonia de la celebracion de matrimonio civil,
iniciando por la presentacion del Oficial al igual
se da lectura del contenido del acta de
matrimonio (datos generales, padres y régimen
por el cual contraerdn matrimonio los
contrayentes). Se prosigue a dar una exhortacion
8 Oficialia del Registro Civil a los contrayentes, acto seguido se procede a
preguntar a cada uno de ellos “Si es su libe y
espontanea voluntad wunirse en legitimo
matrimonio civil con....” Respectivamente. Por
9 ultimo, al haber contestado en sentido afirmativo

aﬁ%%fg%ﬁtrayentes, se les declara unidos en
) 8 tinae idtfifionio.
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Se les recaba las firmas y huellas del dedo pulgar
derecho, lo anterior debe ser con tinta color azul.
Todo esto en los formatos de asentamiento de
registro de  matrimonio  (tres  tantos).
Posteriormente el Oficial del Registro Civil
firmara y sellard el acta realizada, concluyendo
asi el registro con la entrega del acta de
matrimonio.

Finalmente se procede a integrar el apéndice del
registro de matrimonio con los documentos
solicitados, adjuntando a los mismos e formato
9 Oficialia del Registro Civil de asentamiento de matrimonio (Oficialia) para ir
integrado el libro de registro de matrimonio que
guedara bajo el resguardo de la Oficialia del
Registro Civil donde se llevé acabo el acto.

Finalmente, al haber recibido el acta de
11 Oficialia del Registro Civil matrimonio y terminada la ceremonia se da por
concluido el tramite.

Q 5979824149
Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
) Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760 www.ayapango.gob.mx




>

ADMINISTRACION 2025-2027 ng@

Manteniendo £y Rumbe Hacias Nueves Desayios

“2026. Airo del Humanismo Mexicano en el Estado de México”
K. Diagramacion

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

REVISION DE L REGRESAR AL

DOCUMENTOS Y v INTERESADO
LLENADO DE FORMATOS CORRECTOS?

CAPTURA DE
INFORMACION EN
EL SISTEMA

APROBACION Y

REVISION DE GESTAN FIRMAS
INFORMACION CORRECTOS
LOS DATOS?
CAPTURADA

e Indicador Para Medir Actas Expedidas:

NUmero mensual de acta de matrimonios autorizadas X 100= % de
actas entregadas
NUumero mensual de solicitudes de actas de matrimonio.
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M. Formatos E Instructivos

™
S .
. -

N sEss | ) LT ] CONSEJERIA JURIDICA

AP prcter v serem’

ACTA
AR
FEOMA
FOMAS
articulos 4.1 Bis, 4.2 del Cédigo Civil; 79 y 80 del Interior del Regs
Y apicabies o crdonamienio egles vntesen of o s s

amos llevar a cabo la ceremania de nuestro matrimonio 2 fin de
L .hm@mmmmmummiawm‘::
/ se realizara el proximo__ alas_____ horas, en el domicilio ubicado en:
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=

‘-lna > AR v e
SRS | "Pusico- | CONSEJERIA JURIDICA

ant o
-" =
Padre del Contrayente 1 Padre dol Conteyente 2
- "; ’“ Nombee (a):
Domicilio:
=
\ 1 Madre del Contrayente 2
3 Nombre (s):
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N. Simbologia

Simbolo Significado

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad
Rev.... De docu....

Linea de flujo

Decision

Determina el final del procedimiento
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A. Nombre del procedimiento:

e Registro de acta de reconocimiento de hijo.

B. Objetivo:

Registrar el asentamiento de reconocimiento que haga reconocedor respecto del
reconocido con la autorizacion del que debe otorgar el consentimiento para ello,
a fin de que sea insertado en el acta de nacimiento el apellido paterno del
progenitor uno (padre).

C. Alcance

e Aplica a toda la poblacion que solicite el reconocimiento de hijo de forma
voluntaria o judicial.

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

e Excluye a todos aquellos menores abandonados, de los expositos y los
menores que van a ser adoptados

D. Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero,
Capitulo I, Articulos 1, 4 octavo parrafo; Capitulo Il, Articulo 30; Capitulo IlI,
Articulo 33; Titulo Quinto, Articulo 121 fraccion IV, y Titulo Séptimo, Articulo
130, inciso E, quinto parrafo.

e Ley de Nacionalidad (Capitulo I, Art. 2, fraccion 1V, Art. 3, fraccion |y Capitulo
I, Art. 13, fraccion 1)

e Ley General de Poblacién (Capitulo I, Art. 67, 68, 72, 89 y 93).

e Reglamento de la Ley General de Poblacién (capitulo Segundo, Seccién I,
Art. 23; Art. 52, 79 y 81, Capitulo I, Seccidn I, Art. 148 y 149, fraccién | y Art.

Q 5979824149
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e Ley de informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral de
Estado de México (Titulo Primero, Capitulo Il, Art. 7, 9, 12, 14 y 16).

e Ley General de la Poblacion de los Estados Unidos Mexicanos (Capitulo VI,
Art. 8, 86, 89, 91, 93, fracciones |, Il y lll y Art. 94).

e Cddigo financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo
[ll, Seccion Segunda, Art. 142, fraccion I). Cédigo Penal del Estado de México
(libro Segundo, Titulo Primero

e Cdbdigo Penal del Estado de México (libro Segundo , Titulo Primero, Art. 2.1,
Titulo Segundo, Art. 2.13, 2.14, Libro Tercero, Titulo Primero, Art. 3.1 al 3.7;
Titulo Segundo, Capitulo I, Art. 3.8 al 3.18)

e Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo
[, Art. 1, 2, 3, 4, fraccion VII, del 16 al 23, Titulo Segundo, Capitulo I, Art. Del
24 al 40, Capitulo 111, Art. 59 al 64, Gaceta de Gobierno del 28 de Septiembre
de 2006).

E. Responsabilidades

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

e Dar cumplimiento a los requisitos que el Cédigo Civil, Reglamento y
cualquier otro ordenamiento aplicable prevean para la celebracion de
los hechos y actos del Estado Civil.

e Verificar que las actas se asienten en los formatos correspondan
conforme al avance tecnologico y que su contenido se ajuste a lo
establecido por el Reglamento.

e Celebrar los hechos y actos del estado civil dentro de su competencia
territorial en horario distinto al ordinario de sus labores.

e Autorizar dentro de la jurisdiccion 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.

e Informar de manera oportuna al Instituto de migracion de la Secretaria
de Gobernacién de todos los actos y hechos del estado civil en los que
intervengan los extranjeros.
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F. Definiciones

e Acta: documento publico debidamente autorizado por el/la Director/a
General o el/la Oficial del Registro Civil, en la que se hace constar un
hecho o acto juridico del estado civil, en los formatos autorizados por la
Direccién General, con firma autografa, electronica, autografa digitalizada
y sello fisico o digital.

e Extranjero: Son personas extranjeras las que no posean las calidades
determinadas en el articulo 30 constitucional y gozaran de los derechos
humanos y garantias que reconoce la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

e Fe Publica: Investidura otorgada por el Gobierno del Estado de México,
al/la Directora General y a los/las oficiales del Registro Civil, con la
finalidad de dotar de valor juridico pleno a los hechos y actos relativos al
estado civil, sometidos a su autoridad.

e Firma Autdgrafa: a los trazos graficos manuscritos con tinta del pufio y
letra de el/la propio/a autor/a en un documento, para darle autenticidad o
para expresar que aprueba su contenido.

e Identificacion oficial: documento publico emitido por autoridad o
institucion federal, estatal o municipal competente, que permita acreditar
la identidad de las personas.

e Interesado/a: persona que interviene en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al/ a la Oficial la voluntad de que se realice.

e Libro: Es el conjunto de actas de los hechos y actos juridicos que realiza
el registro civil debidamente autorizadas por el/la directora/a General en
papel o cualquier medio electronico que se determine, que contendra
namero de libro, nimero de actas, afio de registro, hecho o acto juridico,
municipio y numero de oficialia.

e Menor: Individuo que aun no ha alcanzado la edad adulta.

e Oficial: Persona investida de fe publica, que en el ambito de su
competencia y de atribuciones que la ley otorga, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los hechos y actos
relativos al estado civil.

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

e Reconocedor: Persona que reconoce de forma voluntaria como hijo suyo
al menor presentado.
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e Reconocido: Menor reconocido como hijo del reconocedor.

G. Insumos

e Solicitud de Registro, que contendra firma(s) y huellas (s) de quien(es)
comparece(n).

e Copia certificada de acta de nacimiento del reconocedor y de quien va
a ser reconocido.

e Identificacién oficial vigente del reconocedor y quien otorga el
consentimiento.

H. Resultados

e Acta de reconocimiento de hijo.

|. Politicas

e Son Mexicanos por nacimiento todas aquellas personas cuyo
nacimiento ocurra en cualquier parte del territorio nacional, en
aviones, embarcaciones; asi mismo, si ambos padres o cualquiera de
ellos son mexicanos.

e 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.

e Las oficialias estaran a cargo de un/a Oficial quien serd nombrado/a
por el/la directora/a General, previo al cumplimiento de los requisitos
sefialados en el presente Reglamento, quien para el mejor
desemperio de sus funciones se auxiliara de servidores/as publicos/as
municipales.

e Las oficiales del Registro Civil dependen administrativamente del
Ayuntamiento, y por cuanto a sus funciones, atribuciones vy
obligaciones estan adscritas al Gobierno del Estado de México, a
través de la Direccion General.
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e El sello que utilice el/la Oficial del Registro Civil, para validar los actos
y/o hechos del estado civil deberd cumplir con las especificaciones y
requerimientos que la Direccion General determine.

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

e Asentar las transcripciones de las constancias relativas a los hechos
ylo actos del estado civil de los/las mexicanos/as celebrados en el
extranjero, que proceden conforme a la legislacion vigente.

e Dar cumplimiento a los requisitos que el Codigo Civil, este Reglamento
y cualquier otro ordenamiento aplicable prevean para la celebracién
de los hechos y actos del estado civil.

e Las actas se deben asentar en los formatos que correspondan
conforme al avance tecnoldgico y en su contenido se ajuste a lo
establecido por el Reglamento.

e En caso de sospechar de la autenticidad de los documentados
presentados, debera notificar de inmediato a la Direccion General y
formular la denuncia respectiva ante la autoridad competente.

e Anotar la leyenda “no paso” en las actas que, por algin impedimento
u otra causa justificada, no puedan autorizarse.

e Denunciar ante el Ministerio Publico el robo de formatos, actas o libros
del Registro Civil, tan pronto tenga conocimiento de los hechos,
procediendo inmediatamente a la gestion de la reposicion
correspondiente, remitiendo copia de la carpeta de investigacion a la
Direccion General. En caso de pérdida o destruccion se levantara acta
circunstanciada.

e Velary hacer velar, en todo momento, para que en la presentacion del
servicio publico que brinda se observe respecto, eficacia, eficiencia,
rapidez, calidad, calidez, honorabilidad, probidad y el firme combate a
la corrupcion. Los/las oficiales del Registro Civil estan obligados a
cumplir con el con el respeto a la legalidad, por lo que bajo ninguna
circunstancia recibiran ni solicitardn mas ingresos que los honorarios
gue por su servicio tengan derecho.
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e Celebrar los hechos ya actos del Estado Civil dentro de su
competencia territorial en horario distinto al ordinario de sus labores.
e El oficial del Registro Civil esta impedido para autorizar el registro de
los hechos y actos de estado civil, asi como la expedicion de copias
certificadas relativas a su persona, a su cényuge o de sus respectivos
ascendientes y descendentes.
e No asentar las actas de Registro Civil en formatos distintos de los
autorizados por la Direccion General.
e No se podra celebrar hechos y actos del estado civil fuera de la
jurisdiccion, sin previa autorizacion por escrito de la Direccion General.
Est4 prohibido delegar funciones propias a los/las servidores/as
publicos/as de la Oficialia o0 a persona distinta.

J. Desarrollo

Registro oportuno de reconocimiento de hijo

Numero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Acude a la oficialia del Registro Civil y solicita la
1 Interesado informacion para llevar acabo el registro de

reconocimiento de hijo.

Al interesado se le proporciona la informacion
2 Oficialia del Registro Civil sobre los requisitos necesarios para realizar el
tramite.

Se da (n) por informado (s) y enterado (s) de los
requisitos a reunir y se retiran. Una vez que han
reunido los documentos solicitados, se
3 Interesado presentan a la oficialia del Registro Civil el
Reconocedor, reconocido y la persona que
otorga el consentimiento, y entregan los
documentos para iniciar el tramite.

Entregada la documentacion se procede a
revisarla, se corrobora la presencia de las
personas que intervienen en el asentamiento de
registro de hijo, se proporciona a los interesados
la solicitud respectiva para su llenado con los

4 Oficialia del Registro Civil | 930S necesarios.

) 597 982 4149
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Recibida la solicitud se adjunta con los
documentos previamente solicitados vy
presentados procediéndose a subir la
informacion en el sistema autorizado en el
registro de reconocimiento de hijo.

Después de haber subido la informacion
relacionada con el registro respectivo, se
procede a imprimir un acta previa para que sea
revisada minuciosamente con la finalidad de
evitar errores, misma que se entrega al (los)
interesado (s) para que también la revisen y
hagan las observaciones correspondientes al
registro.

Después de revisar el acta previa, (borrador) y si
encuentra algun dato incorrecto, lo comunicara al
Oficial del Registro Civil para su correccion; de
no ser asi procederd (n) a firmar (la).
Manifestando asi estar de acuerdo con el
contenido del acta.

Se procede a imprimir el acta en los formatos de
asentamiento de registro de reconocimiento
nacimiento constante de tres tantos (interesado,
oficialia y archivo). Por lo invita pasar a los
interesados en compaiiia del menor.

Acto seguido, se recaba la huella dactilar del
pulgar derecho del menor reconocido, el cual,
debe ser con tinta azul en los formatos de
asentamiento correspondientes (tres tantos).
Posteriormente se invita a los interesados que
firmen en union con el Oficial del Registro Civil
quien a su vez firmaray sellara el acta realizada,
concluyendo el registro con la entrega del acta
de reconocimiento.

@

5 Oficialia del Registro Civil
6 Interesado

7 Oficialia del Registro Civil
8 Oficialia del Registro Civil
9 Oficialia del Registro Civil

Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760

Qs
@

También se hara entrega al (los) interesado (s) la
clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) del
registrado.
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Finalmente se procede a integrar el apéndice del
registro de matrimonio con los documentos
solicitados, adjuntando a los mismos e formato
de asentamiento de matrimonio (Oficialia) para ir

10 Oficialia del Registro Civil . : : T
integrado el libro de registro de reconocimiento
de hijo que quedard bajo el resguardo de la
Oficialia del Registro Civil donde se llevo acabo
el acto.

11 Interesado Finalmente, al haber recibido el acta de

reconocimiento de hijo y clave CURP, se retiran.

Q 5979824149
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K. Diagramacion

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

A (ESTAN
REVISION DE CopLErOS REGRESAR AL

DOCUMENTOS Y v INTERESADO
LLENADO DE FORMATOS CORRECTOS?

CAPTURA DE
INFORMACION EN
EL SISTEMA

APROBACION Y

REVISION DE ESTAN FIRMAS
INFORMACION CORRECTOS
LOS DATOS?
CAPTURADA

e INDICADOR PARA MEDIR ACTAS EXPEDIDAS:

Numero mensual de acta de reconocimientos autorizadas X 100= % de
actas entregadas
Numero mensual de solicitudes de actas de reconocimiento de hijo.

@ 5979824149
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M. Formatos E Instructivos

Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
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ESTADOS UNIDOS MEXICANOS rouoMRC 019753
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO g
REGISTRO CIVIL AECONOCRIENTO DF MU0

e

[B

Q 5979824149
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N. Simbologia

Simbolo Significado

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad
Rev.... De docu....

Linea de flujo

Decision

Determina el final del procedimiento

@ 5979824149
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A. Nombre del procedimiento

Registro de defuncién

B. Objetivo:

Registrar el fallecimiento de toda persona por causas naturales, enfermedad o
muerte violenta que declare la persona, o que ordene la autoridad competente.
Dicho registro se llevard a cabo dentro del territorio estatal y dentro de
jurisdiccion de la Oficialia del Registro Civil que corresponda, de acuerdo con lo
estipulado por la normatividad.

C. Alcance

e Aplica a toda la poblacion que demande el servicio de la expedicién del Acta
de Defuncion.

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

e Aplica al Procesamiento de informéatica estadistica del Registro Civil

D. Referencias

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos (Titulo Primero,
Capitulo I, articulos 1,4 octavo parrafo; Capitulo Il, articulo 30; Capitulo 11,
articulo 33; Titulo Quinto, articulo 121 fraccién IV; y Titulo Séptimo,
articulo 130, inciso E, quinto parrafo.

e Ley de Nacionalidad (capitulo I, Art. 2, Fraccién IV, Articulo 3, fraccion |y
capitulo 11, Art. 13, fraccion ).

e Ley General de Poblacién (Capitulo Ill, Art. 67,68, 72,89 y 93).

Q 5979824149
Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
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e Reglamento de la Ley General de Poblacion (Capitulo Segundo, Seccion
I, Art. 23; Art. 52, 79 y 81; Capitulo Il, Seccion Il, Art. 148 y 149, fraccion
|y Art. 152 y 153).

e Ley de Informacién e Investigacion Geogréfica, estadistica y catastral del
Estado de México (Titulo Primero, Capitulo II, Art. 7, 9, 12,14 y 16).

e Ley General de la Poblacién de los Estado Unidos Mexicanos (capitulo
VI), art. 85, 86, 89, 91,93, fracciones I, Il y lll y art. 94.

e Cadigo financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero,
Capitulo Ill, Seccién Segunda, Art. 142, fraccion |.

e (Cdbdigo Penal del Estado de México (capitulo Ill, Subtitulo Quinto, art. 212.

e Cddigo Civil del Estado de México (Libro Segundo, Titulo Primero, art.
2.1, titulo Segundo, Art. 2.3, Titulo cuarto, art. 3.8 al 3.18)

e Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero,
capitulo 1, art. 1, 2, 3, 4 fraccion VII, del 16 AL 23, Titulo Segundo, Capitulo
[, art. Del 24 al 40, capitulo Ill, art. 59 al 64, Gaceta de Gobierno del 28 de
septiembre de 2006).

E. Responsabilidades.

e Celebrar previa solicitud por escrito, dentro de la competencia territorial
gue corresponda, el registro de los hechos y actos del estado civil,
oportunos o extemporaneos, en la forma y términos que establece el
Reglamento Interior del Registro Civil.

e Dar cumplimiento a los requisitos que el cédigo Civil, Reglamento y
cualquier otro ordenamiento aplicable prevean para la celebracion de los
hechos y actos del estado civil.

e Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan
conforme al avance tecnologico y que su contenido se ajuste a los
establecidos por el reglamento.

e Celebrar hechos y actos del estado civil dentro de su competencia
territorial en horario distinto al ordinario de sus labores.

e Autorizar dentro de la jurisdiccidon 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.

Q 5979824149
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e Informar de manera oportuna al instituto de migracién de la Secretaria de
Gobernacion de todos los actos y hechos del estado civil en los que
intervengan los extranjeros.

F. Definiciones

e Acta: documento publico debidamente autorizado por el/la Director/a
General o el/la Oficial del Registro Civil, en la que se hace constar un hecho
0 acto juridico del estado civil, en los formatos autorizados por la Direccion
General, con firma autégrafa, electrénica, autégrafa digitalizada y sello fisico
o digital.

e Declarante: persona que solicita se lleve a cabo el registro de defuncion.

e Defuncion: Es la cesacion completa y definitiva de los signos vitales de una
persona fisica, que puede producirse de manera natural o de forma violenta,

e Fe publica: Investidura otorgada por el Gobierno del Estado de México, al/la
Director/a General y a los/las oficiales del Registro Civil, con la finalidad de
dotar de valor juridico pleno a los hechos y actos relativos al estado civil,
sometidos a su autoridad.

e Firma autégrafa: a los trazos graficos manuscritos con tinta del pufio y letra
de el/la propio/a autor/a en un documento, para darle autenticidad o para
expresar que aprueba su contenido.

e |dentificacion oficial: documento publico emitido por autoridad o institucion
federal, estatal o municipal competente, que permite acreditar la identidad de
las personas.

e Interesado/a: persona que interviene en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al/ a la Oficial la voluntad de que se realice.

e Libro: es el conjunto de actas de los hechos y actos juridicos que realiza el
Registro Civil, debidamente autorizadas por el/la Director/a General en papel
o cualquier medio electronico que se determine, que contendra nimero de
libro, numero de actas, afio de registro, hecho o acto juridico, municipio y
namero de oficialia.

e Oficial: persona investida de fe publica, que en el @mbito de su competencia
y de las atribuciones que la Ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica,
da publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil.

Q 5979824149
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e Oficialia: es la unidad administrativa que esta bajo responsabilidad de la/el
Oficial del Registro Civil para inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar
publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil, con el
proposito de brindar certeza juridica a las personas.

e Muerte Natural: Se produce a consecuencia de una enfermedad o la edad.

e Muerte Violenta: Causada por accién de un agente externo comprendiendo
a la muerte sospechosa, que es aquella que se presenta de un modo
imprevisto de forma repentina, en estado de salud o enfermedad sin causa
previa aparente.

G. Insumos

e Solicitud de Registro, que contendra firma y huella del declarante.

e Certificado de defuncion

e |dentificacion oficial vigente del declarante.

e Copia de identificacion Oficial y de acta de nacimiento del finado (no es
obligatorio)

e Oficio del Ministerio Publico que ordene el asentamiento del acta de
defuncién (cuando haya sido muerte violenta)

e Permiso del sector salud que autoriza el traslado del cuerpo para que sea
inhumado en otra entidad o a una distancia mayor de 100 kil6metros.

H. Resultados

e Acta de defuncién y orden de inhumacion.

. Politicas

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

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

Q 5979824149
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e Las Oficialias estaran a cargo de un/a oficial quien sera sombrado/a por el/la
Directora General, previo al cumplimiento de los requisitos sefialados en el
Reglamento, quien para el mejor desempefio de sus funciones se auxiliara
de servidores/ras publicos/cas municipales.

e 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 Direccion
General.

e El sello que utilice el/la Oficial del Registro Civil, para validar los actos y/o
hechos del estado civil deber4d cumplir con las especificaciones y
requerimientos que la Direccién General determine.

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

e 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,
gue procedan conforme a la legislacién vigente.

e Dar cumplimiento a los requisitos que el Cédigo Civil, este Reglamento y
cualquier otro ordenamiento aplicable prevean para la celebracion de los
hechos y actos del estado civil.

e Las actas se deben de asentar en los formatos que correspondan conforme
al avance tecnologico y que su contenido se ajuste a lo establecido por el
Reglamento.

e En caso de sospechar de la autenticidad de los documentos presentados,
debera notificar de inmediato a la Direccién General y formular la denuncia
respectiva ante la autoridad competente.

e Anotar la leyenda “no paso” en las actas que, por algun impedimento u otra
causa justificada, no puedan autorizarse.

e Denunciar ante el Ministerio Publico el robo de formatos, actas o libros del
Registro Civil, tan pronto tenga conocimiento de los hechos, procediendo
inmediatamente a la gestion de la reposicion correspondiente, remitiendo
copia de la carpeta de investigacion a la Direccion General. En caso de
pérdida o destruccion se levantara acta circunstanciada.

QO 5979824149
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e Velar y hacer velar, en todo momento, para que en la presentacién del
servicio publico que brinda se observe respeto, eficacia, rapidez, calidad,
calidez, honorabilidad, probidad y el firme combate a la corrupcién. Los/las
oficiales del Registro Civil estdn obligados a cumplir con el respeto a la
legalidad, por lo que bajo ninguna circunstancia recibirdn ni solicitaran méas
ingreso que lo honorarios que por su servicio tengan derecho.

e Celebrar hechos y actos del estado civil fuera de su jurisdiccion, sin previa
autorizacion por escrito de la Direccion General.

e Autorizar el registro de los hechos y actos del estado civil, asi como la
expedicién de copias certificadas relativas a su persona, a su cényuge o de
sus respectivos ascendientes y descendientes. El/la Director/a General podra
autorizar, o delegar al/ a la Subdirector/a o al/ a la Jefe/a de Oficina Regional,
el registro o la expedicidon de la copia certificada.

e Asentar las actas del Registro Civil en formatos distintos de los autorizados
por la Direccion General.

e Esta prohibido delegar funciones propias a los/las servidores publicos de la
oficialia o persona distinta.

J. Desarrollo

Registro de Defuncion

Numero Unidad Actividad
Administrativa/
Puesto
Interesado Acude a la Oficialia del Registro civil y solicita
1 lainformacion para llevar a cabo el registro de

defuncién oportuna.
Oficialia del Registro | Al interesado se le proporciona la informacion

2 Civil sobre los requisitos necesarios para realizar el
tramite de registro de defuncion.

Interesado Se da por informado y enterado de los

requisitos a reunir y se retira. Una vez que ha

3 reunido la documentacion solicitada, regresa

a la oficialia de Registro Civil respectiva con
la documentacion, éste entrega los
documentos para iniciar su tramite.

Q 5979824149
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Oficialia del Registro | Entregada la documentacion se procede a
Civil revisarla minuciosamente; después se
proporciona al declarante la solicitud
respectiva para su llenado con los datos
necesarios. Recibida la solicitud se adjunta
4 con los documentos por el interesado y se
procede a subir la informacion en el sistema
automatizado en el formato de acta de

defuncion.
Oficialia del Registro | Después de haber subido la informacién
Civil relacionada con el registro respectivo, se
procede a imprimir un acta previa para que
5 sea revisada minuciosamente con la finalidad

de evitar errores, misma que se entrega al
declarante para que también la revise y haga
las observaciones correspondientes al
registro.

Interesado Después de revisar el acta previa, (borrador)
y Si encuentra algun dato incorrecto, lo
6 comunicara al Oficial para su correccién; de
no ser asi procedera (n) a firmar (la).
Manifestando asi estar de acuerdo con el
contenido del acta.

Oficialia del Registro | Se procede a imprimir el acta en los formatos
Civil de asentamiento de defuncion constante de
tres tantos (interesado, oficialia y archivo)
Acto seguido, se recaba la firma del
declarante en los formatos respectivos (tres
tantos), la cual, de ser con tinta color azul.

7 Posteriormente, el oficial del Registro Civil,
firmara y sellara el acta realizada,
concluyendo el registro con la entrega del acta
de defuncion.

Oficialia del Registro | También se hara entrega de la orden de
Civil inhumacién, la cual solo se entregara cuando
8 el registro de defuncion sea asentado
después de las primeras doce horas y antes
de las cuarenta y ocho horas de haber
ocurrido el deceso.

Q 5979824149
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Oficialia del Registro | Finalmente se procede a integrar el apéndice
Civil del registro de defuncién con los documentos
solicitados, adjuntando a los mismos el
9 formato de asentamiento de defuncion
(oficialia) para ir entregando el libro de
registro de defunciones que quedara bajo el
resguardo de la Oficialia del Registro Civil
donde se llevo a cabo dicho acto.

10 Interesado Finalmente, al haber recibido el acta de
defuncion y la orden de inhumacion, se retira.

Q 5979824149
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K. Diagramacion

Recepcion de
Documentos

Estan

Completos y Regresar al
Correctos? Interesado

Revision de
documentos y
llenado de
Formatos

Capturade
informacién
en el sistema

Revision de : i
! Estan Aprobacion y
informacién Correctos Firmas
capturada los Datos?
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L. Diagrama

MEXICO

mss | Puexcor | CONSEJERIA JURIDICA

ACTA
OFICIAL DEL REGISTRO CIVil LI
DE oy FEGHA
PRESENTE FOAG
E! susernito (a)
ARG Nombre (81 Primer Apottide Qogunda Apolids gy,
B T B0 SO B D I Y i i e i
Con dormuciho en
Calle y nimero exterfor / Interlor
CTolonia c.P. Municipio Extacda
Cormeo electrénico Telétono(s)

Con fundamento en Ios amculos 3 29 3.30 y 3.32 del Codigo Civil; 87, 88, 89 y S0 del Reglamento Intencr cel
Registro Civil y y a los ordenamientos legales vigentes en el Estado de México. se
solicita que EXPIDA ORDEN DE INHUMACION de la persona que en vida llevara el nombre de:

Nombre (s) Primor Apellido Segundo Apellido

E1 desuno final del cadaver sera dispuesto para su: 20

horno o

del

Municipio Estado

Para tal efecto, se anexan los documentos que se marcan en el recuadro:

1. Ceor édico de i6: 5. Oficio det Ministerio Pablico. I—T
2. Copia certificada del acta de nacimlento del finado (a). 6. Permiso de traslado. q
3. Copla de idents 6n oficial del di 7. CURP dei (&) finado (a). | 98 §
4. Copia de identificacién oficial del (a) finado(a).
Owos:

México, a de de

ATENTAMENTE

Huella

N bee y fuma del

T TI EOTE TE T e | S T TS T P TP S
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L. Medicién

e Indicador Para Medir Actas Expedidas:
Numero mensual de acta de defuncién autorizadas X 100= % de actas

entregadas
NUmero mensual de solicitudes de actas de defuncion.

M. Formatos E Instructivos.
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L. Simbologia

Simbolo Significado

@ Marca el inicio del procedimiento

ABCDEF Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

@ Determina el final del procedimiento
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A. Nombre del Procedimiento

e Registro de asentamiento de acta de divorcio

B. Objetivo:

El disolver el matrimonio y asi dejar a los conyuges en aptitud de contraer otro
matrimonio si asi lo desean.

C. Alcance;

Aplica a toda persona que habiéndose unido en legitimo matrimonio solicite el
asentamiento de la disolucion del matrimonio por voluntad propia de los
conyuges (Divorcio administrativo o notarial, cumpliendo los requisitos
establecidos en el codigo Civil y el Reglamento Interior del Registro Civil) o por
sentencia judicial (Divorcio incausado o voluntario judicial).

D. Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero,
Capitulo I, articulos 1,4, octavo parrafo; Capitulo II, articulo 30; Capitulo I,
articulo 33; titulo Quinto, articulo 121 fraccion IV; Titulo séptimo, articulo 130,
inciso E, quinto parrafo.

e Ley de Nacionalidad Capitulo 1 art. 2, fraccion IV, art. 3, fraccidon |y capitulo
I, art. 13, fraccion I.

e Ley General de Poblacién capitulo 111, art. 67,68,72,82 y 93.

e Reglamento de la Ley General de poblacion capitulo segundo, seccion ll,
articulo 23, 52, 79 y 81; capitulo Il, seccion Il, art. 148 y 149, fraccion | y art.
152y 153.

e Ley de Informacion e Investigacion Geografica, estadistica y catastral del
Estado de México (Titulo Primero, Capitulo Il, Art. 7,9,12,14 y 16).

e Ley General de la Poblacion de los Estado Unidos Mexicanos (capitulo VI),
art. 85,86,89,91,93, fracciones I, Il y lll y art. 94.
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e Cddigo financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo
lll, Seccion Segunda, Art. 142, fraccion I.

e (Cdbdigo Penal del Estado de México (capitulo Ill, Subtitulo Quinto, art. 212.

e Cddigo Civil del Estado de México (Libro Segundo, Titulo Primero, art. 2.1,
titulo Segundo, Art. 2.3, Titulo cuarto, art. 3.8 al 3.18)

e Reglamento del Registro Civil del Estado de México (Titulo Primero, capitulo
l, art. 1,2,3,4 fraccion VI, del 16 AL 23, Titulo Segundo, Capitulo I, art. Del 24
al 40, capitulo I, art. 59 al 64, Gaceta de Gobierno del 28 de septiembre de
2006).

E. Responsabilidades:

e Celebrar previa solicitud por escrito, dentro de la competencia
territorial que corresponda, el registro de los hechos y actos del estado
civil, oportunos o extemporaneas, en la forma y términos que
establece el Reglamento Interior del Registro Civil.

e Dar cumplimiento a los requisitos que el cédigo Civil, Reglamento y
cualquier otro ordenamiento aplicable prevean para la celebracion de
los hechos y actos del estado civil.

e Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan
conforme al avance tecnolégico y que su contenido se ajuste a los
establecido por el reglamento.

e Celebrar hechos y actos del estado civil dentro de su competencia
territorial en horario distinto al ordinario de sus labores.

e Autorizar dentro de la jurisdiccion 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.

e Informar de manera oportuna al instituto de migracion de la Secretaria
de Gobernacion de todos los actos y hechos del estado civil en los que
intervengan los extranjeros.

Q 5979824149
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F. Definiciones

e Acta: documento publico debidamente autorizado por el/la Director/a
General o el/la Oficial del Registro Civil, en la que se hace constar un
hecho o acto juridico del estado civil, en los formatos autorizados por la
Direccién General, con firma autdgrafa, electrénica, autografa digitalizada
y sello fisico o digital.

e Divorcio: El divorcio disuelve el matrimonio y deja a los conyuges en
aptitud de contraer otro,

e Divorcio Administrativo: Es aquel que lleva acabo ante el Oficial del
Registro Civil de forma voluntaria y personalisima de los cényuges,
cumpliendo todos y cada uno de los requisitos establecidos en el codigo
Civil y el Reglamento Interior del Registro Civil.

e Divorcio Judicial (incausado): cuando cualquiera de los cényuges lo
solicita sin que exista necesidad de sefialar la razén que lo motiva y es
voluntario cuando se solicita de comudn acuerdo.

e Divorcio notarial: Los Cényuges podran acordar su separacion de mutuo
acuerdo ante Notaria Publica, para que a través de convenio de divorcio
asentado en escritura publica disuelvan el vinculo matrimonial, siempre y
cuando no tengan hijas o hijos menores de edad o mayores sujetos a
tutela y hubieren liquidado la sociedad conyugal, si la hubiere.

e Divorcio Voluntario: Los Cényuges pueden divorciarse voluntariamente
ocurriendo al juez competente, presentando un convenio.

e Extranjero: Son personas extranjeras las que no posean las calidades
determinadas en el articulo 30 constitucion Politica de los Estado Unidos
Mexicanos.

e Fe Publica: investidura otorgada por el Gobierno del Estado de México,
al/la Director/a General y a los/las oficiales del Registro Civil, con la
finalidad de dotar de valor juridico pleno a los hechos y actos relativos al
estado civil, sometidos a su autoridad.

e Firma autografa: a los trazos graficos manuscritos con tinta del pufio y
letra de el/la propio/a autor/a en un documento, para darle autenticidad o
para expresar que aprueba su contenido.

¢ |dentificacion oficial: documento publico emitido por autoridad o institucion
federal, estatal o municipal competente, que permite acreditar la identidad
de las personas.
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e Interesado/a: persona que interviene en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al/ a la Oficial la voluntad de que se realice.

e Libro: es el conjunto de actas de los hechos y actos juridicos que realiza
el Registro Civil, debidamente autorizadas por el/la Director/a General en
papel o cualquier medio electrénico que se determine, que contendra
namero de libro, nimero de actas, afio de registro, hecho o acto juridico,
municipio y nimero de oficialia.

e Oficial: persona investida de fe publica, que en el ambito de su
competencia y de las atribuciones que la Ley le otorga, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los hechos y actos
relativos al estado civil.

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

G. Insumos

e Solicitud de Registro, que contendra firma (s) y huella (s) de quien (s)
compare (n).

e Copia certificada del acta de matrimonio

e Identificacion oficial vigente de los divorciantes

e Certificado de no gravidez.

e Copia Certificada de la sentencia judicial y oficio de remision por parte
del juzgado (Divorcio incausado y/o voluntario).

e Escritura publica de la disolucion matrimonial y oficio de remisién por
parte del Notario Publico (Divorcio notarial).

H. Resultados

e Acta de divorcio
|. Politicas

e Son mexicanos por hacimiento, todas aquellas personas cuyo nacimiento
ocurra en cualquier parte del territorio nacional, en aviones,
embarcaciones; asi mismo, si ambos padres o cualquiera de ellos son
mexicanos.
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e Para el debido cumplimiento de sus funciones, el Registro Civil contara
con las oficialias necesarias en Estado de México, de acuerdo con la
situacién sociodemografica de cada municipio, de conformidad con los
ordenamientos juridicos correspondientes.

e Las Oficialias estaran a cargo de un/a oficial quien sera sombrado/a por
el/la Directora General, previo al cumplimiento de los requisitos
sefalados en el Reglamento, quien para el mejor desempefio de sus
funciones se auxiliard de servidores/ras publicos/cas municipales.

e 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.

e El sello que utilice el/la Oficial del Registro Civil, para validar los actos y/o
hechos del estado civil debera cumplir con las especificaciones y
requerimientos que la Direccion General determine.

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

e 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,
gue procedan conforme a la legislacion vigente.

e Dar cumplimiento a los requisitos que el Cadigo Civil, este Reglamento y
cualquier otro ordenamiento aplicable prevean para la celebracion de los
hechos y actos del estado civil.

e Las actas se deben de asentar en los formatos que correspondan
conforme al avance tecnoldgico y que su contenido se ajuste a lo
establecido por el Reglamento.

e En caso de sospechar de la autenticidad de los documentos presentados,
debera notificar de inmediato a la Direccion General y formular la
denuncia respectiva ante la autoridad competente.

e Anotar la leyenda “no paso” en las actas que, por algun impedimento u
otra causa justificada, no puedan autorizarse.
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e Denunciar ante el Ministerio Publico el robo de formatos, actas o libros
del Registro Civil, tan pronto tenga conocimiento de los hechos,
procediendo inmediatamente a la gestibn de la reposicion
correspondiente, remitiendo copia de la carpeta de investigaciéon a la
Direccién General. En caso de pérdida o destruccion se levantara acta
circunstanciada.

e Velar y hacer velar, en todo momento, para que en la presentacion del
servicio publico que brinda se observe respeto, eficacia, rapidez, calidad,
calidez, honorabilidad, probidad y el firme combate a la corrupcion.
Los/las oficiales del Registro Civil estdn obligados a cumplir con el
respeto a la legalidad, por lo que bajo ninguna circunstancia recibiran ni
solicitardn méas ingreso que lo honorarios que por su servicio tengan
derecho.

e Celebrar hechos y actos del estado civil fuera de su jurisdiccion, sin
previa autorizacion por escrito de la Direccién General.

e Autorizar el registro de los hechos y actos del estado civil, asi como la
expedicion de copias certificadas relativas a su persona, a su conyuge o
de sus respectivos ascendientes y descendientes. El/la Director/a
General podra autorizar, o delegar al/ a la Subdirector/a o al/ a la Jefe/a
de Oficina Regional, el registro o la expedicion de la copia certificada.

e Asentar las actas del Registro Civil en formatos distintos de los
autorizados por la Direccion General.

e Esta prohibido delegar funciones propias a los/las servidores publicos de
la oficialia o persona distinta.
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J. Desarrollo

Registro Oportuno de nacimiento
NUumero Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

Acude (n) a la Oficialia del
Registro Civil y solicita (n) la

1 Interesado informacion para llevar a cabo el
registro del asentamiento del
divorcio.

Al (os) interesado se le (s)
proporciona la informacion sobre
2 Oficialia del Registro Civil los requisitos necesarios para
realizar el tramite del registro de
divorcio.

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

Entregada la documentacion se
procede a revisarla, se corrobora
la identidad de los conyuges (para
el caso de Divorcio
administrativo); se proporciona al
(os) interesado (s) la solicitud
respectiva para su llenado con los
datos necesarios. Recibida la
4 Oficialia del Registro Civil | solicitud se adjunta con los
documentos previamente
solicitados y presentados para
proceder a subir la informacién en
el sistema automatizado en el
formato de acta de divorcio.

3 Interesado
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Después de haber subido la
informacion relacionada con el
registro respectivo, se procede a
imprimir un acta previa para que
sea revisada minuciosamente con
5 Oficialia del Registro Civil la finalidad de evitar errores,
misma que se entrega al (0s)
interesado (0s) para que también
la revisen 'y hagan las
observaciones correspondientes
al registro.

Después de revisar al acta previa,
(borrado) y si encuentra algun
dato incorrecto, lo comunicara al
Oficial del Registro Civil para su
correccion; de no ser asi
procedera (n) a firmar (la).
6 Interesado Manifestando asi estar de acuerdo
con el contenido del acta. Se
Procede a imprimir el acta en los
formatos de asentamiento de
registro de divorcio constante de
tres tantos (interesado, oficialia y
archivo.

Acto seguido, se recaba firmay se
recaba la huella dactilar del pulgar
derecho de los conyuges (para el
caso de divorcio administrativo, la
cual, debe ser con tinta color
azulen los formatos de
asentamiento de nacimiento (tres
tantos). Posteriormente el Oficial
del Registro Civil firmara y sellara
al acta realizada, concluyendo el
registro con la entrega del acta de
divorcio. Para el caso de ser
Divorcio judicial solo firmara el
acta por el Oficial del Registro
Civil.

7 Oficialia del Registro Civil
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Finalmente se procede a integrar
el apéndice del registro de
nacimiento con los documentos
solicitados, adjuntando a los
8 Oficial del Registro Civil mismos el formato de
asentamiento de nacimiento que
guedara bajo el reguardo de la
Oficialia del Registro Civil donde
se llevé a cabo dicho acto.

Al haber recibido el acta de
divorcio, se retira.

9 Interesado
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K. Diagramacion

Recepcidon de
Documentos

Estan

Completos y Regresar al
Correctos? Interesado

Revision de
documentos y
llenado de
Formatos

Captura de
informacion
en el sistema

informacién Correctos
capturada los Datos?

Aprobacién y
Firmas
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L. Medicién
e Indicador para medir actas expedidas

Numero mensual de actas de divorcio autorizadas x 100 = % de actas
entregadas.
NUumero mensual de solicitudes de actas de divorcio.
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M. Formatos e Instructivos

\ Bonww or.
! ks1ACO O

MEXICO

SOLICITUD DE REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Puexico: | CONSEJERIA JURIDICA

Los suscrios

Nombre dot daorcante 1

Nombve (s) Prmor Apellido Sequndo Apallido

Nombre del divorciante 2.

Nombre (s) Primor Apoliido Sogundo Apailido

Con fundamento en los articulos 4.105 del Cédigo Civil; 19, lraccaén lx 85 y 86 del Reglamento interior del
Regaisiro Civil y demas relalivos y aplicables a los ord! iento: ig en o) Estado de México,
senalando los estrados de esta Oficialia para oir y recibir todo tipo de nouﬁcaaones y documentos. con el debido
respeto comparecemos para exponer que por mutuo consentimiento y libre voluntad solicitamas la disolucién

del vinculo matrimonial que nos une a través de la VIA DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO.

P3zra efectos de acreditar los requisitos, manif los siguient

HECHOS
i-Eldia__de del afio ___celebramos matrimonio civil ante el Oficial del Registro Civil nimero dei
municipio de en el Estado de . como lo acreditamos con fa copia certificada que

se acompana al presente. (anexo 1)

2 - S3jo protesta de decir verdad, manifestamos que durante nuestro matrimonio: (
) No reconccimos o adop hijo alguno.
{ )Notene hijos de edad, incap 0 sujetos a tutefa.

3.- Que la suscrita no se encuentra en estado de gravidez, como se acredita con el certificado médico
correspondiente, que se acomparna a la presente. (anexo 2)

4- Como se desprende del acta de matrimonio que adjuntamos, se celebré bajo el régimen de
y bajo protesta de decir verdad, manifestamcs que, durante &ste. nc
adquirimos bienes o inmuebles de ninguna clase, por lo que no se acompaia convenio de liquidacién. A mayecr
abundamiento exhibimos convenio privado de terminacion de sociedad conyugal. (anexo 3)

5.- Acreditamos nuestra identidad con las actas de nacimiento, identificacion oficial vigente de cada uno.
solicitando su devolucién previo cotejo. (anexo 4 y 5)

6.- Acreditamos no tener hijos menores de edad, lo cual se demuestra con las copias certificadas de las actas
de nacimiento. (anexo 6)

7 - Por mutuo timiento, d inamos dar por concluido nuestro matrimonio por esta via

fvmgmgag&,w %p’

AR

ﬁ%%_m;}a /A m\f
WAV Y VY
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v ADO DE
l"é}l MEXICO

——SOLICITUD-BE REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Eﬁmex-co ‘ CONSEJERIA JURIDICA

Por io expuesto y fundado, atentamente solicitamos:

PRIMERO. Tenernos por presentados solicitando la disolucién del vinculo matrimonial que nos une por la via
del divorcio administrativo.

SEGUNDO. Radicar la presente solicitud, dando inicio al procedimiento de divorcio administrativo.
TERCERO. Ratificada que sea nuestra solicitud y de no existir prevencién, se declare la disolucién del vinculo

matrimonial que nos une, se proceda al inmediato asentamiento del acta de divorcio y se realicen las
anotaciones correspondientes.

PROTESTAMOS LO NECESARIO

Meéxico, a de de

Nombre y firma del Nombre y firma del
divorciante 1 divorciante 2

Huellz Huetle

BNt
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B s | Phaexco: | CONSEJERIA JURIDICA

MEXICO | {

ACTA Y
OFICIAL. DEL REGISTRO CIVIL UBRO-
oE____ MEXICO. FECMA. ____
PRESENTE FOIAS .
£l suserito (/)
Nombro{s} Primer Apottide Sagunda Ageltide
En caracter de:
Divorclanto o Repreaontante Legal
Con domicilio en:
Calle nimoro exterlot/Interior
Nomero Telefénico Correo Eloctronico
Nombre del divorciante 1:
Nombre (s) Primer Apeliido Segundo Apelliido
Nombre del divorciante 2:
Nombre (s) Primer Apellido Segundo Apeliide

Con fundamento en los articulos 4.88, 4.89 y 4.110 primer parrafo del Cédigo Civil; 82, 83 y 84 del Reglamento Intenicr

del Registro Civil, ordenamientos legales vigentes en el Estado de México, se solicita se lleve a cako ef

ASENTAMIENTO DEL ACTA DE DIVORCIO JUDICIAL, asi como las respectivas anotaciones, en virtud de que

se efectué el procedimiento de divorcio ante el C. Juez

radicado en el expediente
y quien mediante sentencia ejecutoriada declaré la disolucion del vinculo matrimonial.

Para tal efecto, se anexan los documentos que se marcan en el recuadro:

1. Solicitud B )

% 3. CURP de los divorclantes. &

2 Oficio de Remision del Juzgado 4. Copla Certificada de la Sentoncia. |
6. Copia de identificacién oficial vigente del solicitante. }

Ou0s:
México, a, de de
ATENTAMENTE
Nombre y flrma Hools

RS Y IO AT SIS T
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ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 110 ARG 014000

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
REGISTRO CIVIL ACTADE DIVORCIO

ACTA DE DIVORCIO

DATOS DEL 1
G e
coveTTy ENER ArTLOO CEDIOD IFTLEE
oo MRS FECHA DE MACRENTO: i~ IACUALDID
T T ——
DATOS DL RECITRO DE NACIENTO OEL DIVORCIALO T T T R - U
oo =2 e e P 1 =
T e e T
DATOS DEL DIVORCIADO0 2
=3 s e o
rooz PRI ST (IO ATLOD
-3 NS reowce [y 2
C ED ) £
oaros oo . 3 -
oo Ll an=n] CrALA o 25TA ICTARS
oows2R: & STy 3 §oiig A
Caa Wi Yot e wene bt o 3
DATOS DEL ACTA DE MATRIMONO DE LOS DXVORCIADOS
UBRO Ha. ACTA NS, LOCALIDAD T L
oncua wnceo ) ©NTIOAD FEDERATIVA
= AYAPRNGO NEXCO
AUTORIDAD QUE LA DICTO: -
FECHA B/ QUE CAUSO LA EJECUTORIA: -
i FECHA DE RESOLUCION
) - 23
TOLAS £ CASO OE DVORTIO ADVRTSTIATIVO
HOUBRE ¥ FIRMA DEL 1 HOMDRE Y FIRILA OEL 2

X Y SADEN
O QUIEKES RO IMPRILIEN SU NUELLA DIGITAL, DOY FE- 'f,ﬁ\‘

e nicToRa

20 XL RGO OV D0 LECTURA A LA PRESENTE ACTA Y CONFORMES CON BU CONTENDO SR
FE TN CLLA ]
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N. Registro de Ediciones

Con el propdsito de controlar las ediciones del manual de procedimientos, es
necesario registrar el nimero de modificaciones, las fechas, los aparatos y las
hojas modificadas.

Primera edicion (17 de septiembre 2021): elaboracion del manual.

Segunda edicion (27 de mayo de 2022): Se actualiza el manual.

O. Distribucién

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante
de la Direccion De Planeacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Contraloria

Secretaria del Ayuntamiento

Registro Civil

UIPPE.

1.
2.
3.
4,

Q 5979824149
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P. Hoja de Actualizacion

17 de septiembre de 2021 Se crea Manual de Organizacién del

Registro Civil.

19 de noviembre de 2024 Se actualiza Manual de Organizacion
del Registro Civil.

Mayo 2025 Actualizacion de los Manual de
Organizacion y Manual de

Procedimientos.
Se actualiza Manual de Organizacién

NOVIEMBRE 2025 del Registro Civil.
FEBERO 2026 Actualizacién de los Manual de
Organizacion y Manual de

Procedimientos.
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VIl. VALIDACION

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE AYAPANGO.

A,
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et/
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‘
1
ES;A;O DE MEXICO
l g = vi!

Oficialia O1

LIC. KARL RNANDEZ
OFICIAL 0 O CIVIL
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de agosto de 2015.
Ultima reforma POGG 6 de diciembre 2022.

DOCTOR EN DERECHO ERUVIEL AVILA VILLEGAS, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO DE MEXICO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE EL ARTICULO
77, FRACCIONES II, IV Y XLVI DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE MEXICO, Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 2 Y 8
DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO, Y

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017 es el documento producto de un
verdadero ejercicio democratico en el que la sociedad mexiquense manifiesta la visiéon del Estado de
México que todas y todos los ciudadanos queremos, siendo el propésito de este brindar seguridad
integral a la poblacion.

Que es prioridad de la administracién a mi cargo, derivado de la continua transformacion social,
politica y econdémica, modernizar nuestras instituciones gubernamentales para eficientar su
actuacion y desempeno con el propésito de responder a las necesidades de los mexiquenses.

Que la solidez y el buen desempenio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de
innovacion y el establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

Que el buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion
y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

Que el Registro Civil del Estado de México, como servicio publico, constituye una funcion propia del
Estado, mediante la cual se da certeza 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.

Que es responsabilidad del Estado la modernizacion y adecuacion de dicha institucion a las
necesidades y cambios sociales, por ser la encargada de garantizar la certeza juridica de las
personas, dando con ello plena validez a la relacion de la sociedad con el Estado.

Que 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 organizacion y el
funcionamiento del Registro Civil en el Estado de Meéxico, cuyas disposiciones requieren ser
adecuadas a las necesidades actuales de la sociedad mexiquense.

Que la funcion del Registro Civil es exclusiva del Estado, coordinandose con los ayuntamientos, para
otorgar una mejor atencién y una mayor cobertura a la poblaciéon.

Que en este orden, el proyecto que se pone a consideraciéon establece nuevas funciones, atribuciones
y obligaciones en su estructura administrativa y operacional, reducimos los requisitos y eficientamos
los procedimientos para los tramites de registro o inscripcion de los actos y hechos del estado civil,
adecuamos a la legislacion civil vigente en la Entidad, el acto de adopcion, revisamos y adecuamos a
la normativa federal, para los casos de actos y hechos celebrados por mexicanos en el extranjero, asi
como de los celebrados por extranjeros en territorio nacional, asi como, entre otras cosas, incluimos
un apartado relativo a las sanciones a que estan sujetos los servidores publicos del Registro Civil, en
el ejercicio de sus funciones.
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Que al modernizar la institucion del Registro Civil se fortalece la soberania del Estado de México y se
afianzan sus principios.

Que en observancia de los articulos 80 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, y 7de Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado, este ordenamiento juridico tiene
el debido refrendo de José S. Manzur Quiroga, Secretario General del Gobierno.

En mérito de lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

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
organizacion 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 su persona 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 hijas e hijos, adopcioén,
matrimonio, divorcio, y defuncién, y expediciéon de acta por rectificacion para el reconocimiento de
identidad de género, asimismo, inscribe las resoluciones que la Ley autoriza, en la forma y términos
que establece el presente Reglamento.

Articulo 3. Para efectos de este Reglamento son aplicables las siguientes definiciones:

I. Acta: documento publico debidamente autorizado por el/la Director/a General o el/la Oficial del
Registro Civil, en la que se hace constar un hecho o acto juridico del estado civil, en los formatos
autorizados por la Direccion General, con firma autografa, electrénica, autégrafa digitalizada y sello
fisico o digital.

II. Codigo Civil: al Codigo Civil del Estado de México.

III. Comprobante domiciliario: documento que acredita el lugar en donde una persona tiene
establecida su residencia.

Se consideran comprobantes domiciliarios los siguientes: ultimo pago del impuesto predial, de los
servicios de luz, teléfono o de agua, contrato de arrendamiento, o constancia domiciliaria expedida
por la autoridad municipal, con una vigencia no mayor a seis meses.

IV. Direccion General: a la Direccion General del Registro Civil del Estado de México.

V. Director/a General: al/la Director/a General del Registro Civil del Estado de México.

VI. Fe Puablica: investidura otorgada por el Gobierno del Estado de México, al/la Director/a General y
a los/las oficiales del Registro Civil, con la finalidad de dotar de valor juridico pleno a los hechos y
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actos relativos al estado civil, sometidos a su autoridad.

VII. Firma autégrafa: a los trazos graficos manuscritos con tinta del puiio y letra de el/la propio/a
autor/a en un documento, para darle autenticidad o para expresar que aprueba su contenido.

VIII. Firma autoégrafa digitalizada: a los trazos graficos manuscritos del puno y letra del/la propio/a
autor/a en un dispositivo de captura de firma digital, para darle autenticidad o para expresar que
aprueba su contenido.

IX. Firma electronica: conjunto de datos electrénicos transformados, empleando una técnica de
criptografia asimétrica, utilizados como medio para identificar formalmente al/ a la autor/a del
documento que la recoge como el/la servidor/a publico/a autorizado para validar, formalizar,
autentificar y certificar cualquiera de los hechos y actos del estado civil y que cumple con todas las
caracteristicas de una firma autégrafa, dotada de idéntica validez y eficacia, permitiendo hacerlo en
medios electrénicos con seguridad técnica y juridica.

X. Identificacion oficial: documento publico emitido por autoridad o institucion federal, estatal o
municipal competente, que permite acreditar la identidad de las personas.

De manera enunciativa y no limitativa, se consideran identificaciones oficiales vigentes para los actos
y hechos relativos al estado civil, las siguientes: credencial para votar con fotografia, pasaporte,
cédula profesional, cartilla del servicio militar nacional, forma migratoria y carta de naturalizacién.

La identificacion oficial solo acredita la identidad de la persona y no asi la de su domicilio, con
excepcion de la credencial para votar con fotografia.

XI. Interesado/a: persona que interviene en el hecho o acto del estado civil, expresandole al/ a la
Oficial la voluntad de que se realice.

XII. Libro: es el conjunto de actas de los hechos y actos juridicos que realiza el Registro Civil,
debidamente autorizadas por el/la Director/a General en papel o cualquier medio electréonico que se
determine, que contendra numero de libro, nimero de actas, afno de registro, hecho o acto juridico,
municipio y nimero de oficialia.

XII. Oficial: persona investida de fe publica, que en el ambito de su competencia y de las
atribuciones que la Ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a
los hechos y actos relativos al estado civil.
XIV. Oficialia: es la unidad administrativa que esta bajo responsabilidad de la/el Oficial del Registro
Civil para inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los hechos y actos
relativos al estado civil, con el propoésito de brindar certeza juridica a las personas.
XV. Secretaria: a la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, y
XVI. Subsecretaria: a la Subsecretaria de Justicia.

CAPITULO SEGUNDO

DE LA ORGANIZACION

Articulo 4.- El Registro Civil esta integrado por los/las siguientes servidores/as publicos/as:
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I. El/la Director/a General;

II. Secretario/a Particular

III. 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,

VII. Oficiales;

VIII. Abogados/as Dictaminadores/as;

IX. Supervisores/as; y

X. Personal administrativo auxiliar estatal o municipal.

Los/las servidores/as publicos/as del Registro Civil estan obligados a conducirse con respeto,
legalidad, eficacia, eficiencia, rapidez, calidad, calidez, honorabilidad, probidad, y el firme combate a

la corrupcién.

Articulo 5. Para ser Director/a General, Subdirector/a, Jefe/a de Departamento, y Jefe/a de Oficina
Regional, se deberan cumplir los siguientes requisitos:

I. Ser mexicano o mexicana, estar en ejercicio de sus derechos y contar con plena capacidad legal.

II. Tener residencia efectiva dentro del Estado, no menor a seis meses anteriores a la fecha del
nombramiento.

III. Derogada.

IV. No pertenecer al estado eclesiastico ni ser ministro/a de algin culto, a menos que se separe
formal, material y definitivamente de su ministerio cuando menos cinco afnos antes de su
nombramiento.

V. No ser militar en servicio activo o con mando de fuerzas dentro del Estado en los ultimos noventa
dias anteriores a su nombramiento.

La persona titular de la Direccién General debera contar con titulo de licenciatura en Derecho, con
experiencia minima de cinco afnos en el ejercicio de su profesion, anteriores a la fecha del
nombramiento y esta sera designada por la persona titular del Ejecutivo del Estado a propuesta de la
persona titular de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

Los/las subdirectores/as, jefes/as de Departamento y los/las jefes/as de oficinas regionales
contaran, preferentemente, con titulo profesional en las areas afines a las funciones que
desemperen.
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CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES

Articulo 6. Ademas de lo previsto en otros ordenamientos juridicos aplicables, la persona titular de
la Direccion General tiene las atribuciones siguientes:

I. Coordinar y evaluar el cumplimiento de las funciones del Registro Civil en relacion con los actos y
hechos del estado civil.

II. Asumir la representacion legal de la Direccion General con las facultades de apoderado general
para pleitos y cobranzas y actos de administraciéon, con todas las facultades que requieran clausula
especial, conforme a las disposiciones de la materia, ante toda clase de autoridades civiles, penales,
administrativas, del trabajo, municipales, estatales y federales, juntas de conciliacién y arbitraje,
ministerio publico de la federacién, 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 conclusion, reconocer firmas y documentos,
desistirse, transigir, conciliar, convenir, recibir pagos, comprometer en arbitro, articular o absolver
posiciones, otorgar perdéon, 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 representaciéon a terceros mediante el instrumento idéoneo, cuando
las necesidades del servicio asi lo requieran.

III. Proponer a la persona titular de la Subsecretaria, el desarrollo y fomento de acciones con
diferentes instancias en materia de Registro Civil, mediante la suscripcion de convenios de
coordinacién y colaboracién, 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 tecnolégico pudiera ofrecer.

V. Previo acuerdo con la persona titular de la Subsecretaria, emitir lineamientos y disposiciones
administrativas que tengan por objeto el mejoramiento, la modernizacién y buen funcionamiento del
servicio registral civil.

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

VII. Previo acuerdo con la persona titular de la Subsecretaria, establecer y difundir normas de
caracter técnico, juridico y procedimental, para la unificacion y modernizacion del Registro Civil e
implementar acciones para su cumplimiento.

VIII. Implementar acciones para que la prestacion de los tramites y servicios registrales se realice de
manera oportuna, transparente, agil y sencilla, incorporando nuevas tecnologias.

VIII Bis. Proponer a la persona titular de la Subsecretaria, las acciones que considere necesarias a fin
de optimizar, simplificar y digitalizar los procesos para la expedicion de las actas de los actos y
hechos del Registro Civil.

VIII Ter. Implementar, previo acuerdo con la persona titular de la Subsecretaria, las acciones
necesarias para la expedicion y uso del Carnet Juridico dentro de los tramites y servicios que brinda
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el Registro Civil, en términos de la normativa aplicable.

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

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

XI. Proponer e impulsar cursos de capacitacion y actualizacién continua a oficiales y personal de la
Direccion.

XII. Coordinar acciones que permitan abatir el subregistro.

XIII. Autorizar a los/las jefes/as de oficinas regionales u oficiales la transcripcién de la anotacién
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 y Direcciéon General, y
proceder una vez cumplido al resguardo de los libros.

XVI. Previo acuerdo con la persona titular de la Secretaria o de la Subsecretaria, suscribir convenios
en materia registral civil.

XVIL. Asumir y delegar la funcion de Oficial del Registro Civil sin limitacion de competencia en el
Estado.

XVIIL. Acordar la aclaraciéon de las actas del estado civil y cuando proceda delegar esta funcién.

XIX. Autorizar previo analisis, campanas de regularizacion del estado civil solicitadas por
dependencias federales, estatales o municipales, organismos auxiliares e instituciones de caracter
social o privado, asi como la participaciéon 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. Previo acuerdo con la persona titular de la Subsecretaria, coordinar y planear de manera general
la operacion, organizacion y ubicacion de las Unidades Moviles y modulos en centros hospitalarios, a
efecto de que se desarrolle el programa de acercamiento del servicio registral civil a las comunidades
vulnerables o alejadas, con la finalidad de brindar un servicio eficiente a los mexiquenses.

XX Bis. Participar conforme al ambito de su competencia en las Caravanas por la Justicia Cotidiana
y en las jornadas itinerantes de tramites y servicios que coordine la Secretaria, asi como facultar a los
Oficiales del Registro Civil para su participaciéon en las mismas.

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.

XXII. Dirigir y evaluar el programa de tramite y obtenciéon de copias certificadas foraneas del Registro
Civil.

XXIII. 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.
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XXIV. Proponer a la persona titular de la Subsecretaria la designacién de personas Oficiales, asi
como suspender, cesar o, en su caso, retirar la fe publica a las personas Oficiales, y proponer a las
personas interinas que cubran las ausencias de las personas titulares.

XXV. Previo acuerdo con la persona titular de la Subsecretaria, realizar el cambio de adscripcién y
rotaciéon de las personas Oficiales y titulares de las Oficinas Regionales, cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

XXVI. Proponer a la persona titular de la Subsecretaria, 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 Direccion General, mismos que se contendran en la normatividad
que para el efecto se expida.

XXVII. Previo acuerdo con la persona titular de la Subsecretaria, 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 autégrafa
digitalizada o firma electrénica.

XXIX. Ordenar la reposicion o rehabilitacién de actas, libros y documentos deteriorados, destruidos,
mutilados o extraviados, procurando su incorporacién de conformidad con el avance tecnologico.

XXX. Autorizar al/ a la Jefe/a de Oficina Regional y/u Oficial, para habilitar las actas que contengan
la leyenda de “no pas6” o cancelada.

XXXI. Determinar la competencia territorial de cada Subdireccion y Oficina Regional de acuerdo con
las necesidades del servicio, asi como la competencia territorial de las personas Oficiales, la cual
correspondera al municipio al que se encuentren adscritas.

XXXII. 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 omisién dentro del desempeno
de sus funciones y obligaciones.

XXXIII. 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 a la persona titular del Departamento Juridico para que, informe al Organo Interno
de Control de la Secretaria aquellos casos en los que se presuma que una persona servidora publica
ha incurrido en violaciones en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

XXXV. Previo acuerdo con la persona titular de la Subsecretaria, autorizar vacaciones cuando
procedan, a las personas titulares de las Subdirecciones, Departamentos, Oficinas Regionales y
Oficialias.

XXXVI. Autorizar la expediciéon 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
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Estado de México que vivan en el extranjero.

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

XXXIX. Las demas que se sefalen en el presente Reglamento, otros ordenamientos juridicos y
aquellas que le instruya la persona titular de la Secretaria o de la Subsecretaria.

Articulo 7. Los/las subdirectores/as del Registro Civil tienen las siguientes atribuciones:

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

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

III. Acordar la aclaraciéon 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 reposiciéon o rehabilitacién de actas, libros y documentos deteriorados, mutilados, destruidos o
extraviados de las oficinas regionales y las oficialias.

V. Derogada.

VI. Proponer al/a 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.

VII. Coadyuvar en el establecimiento y aplicacion de normas, lineamientos técnicos y criterios
generales para la organizacion y evaluacion del servicio registral civil.

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

IX. Promover planes, programas y métodos que contribuyan a la mejor aplicacién 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.

XI. Expedir la certificacion de actas autorizadas por la Direccion General y constancias de
extemporaneidad y de inexistencia de registro.

XII. Dar seguimiento al 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.

XIII. Derogada.

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.
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XV. Gestionar ante los ayuntamientos, previo acuerdo con su superior jerarquico, los recursos
necesarios para la prestacién 6ptima del servicio en las Oficinas Regionales y las Oficialias.

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

Articulo 8. El/la Jefe/a de la Unidad de Informatica tiene las siguientes atribuciones:

I. Administrar el archivo digital del Registro Civil, asi como tener actualizados los indices y catalogos
de las actas del estado civil, procurando su incorporacion a aquellos medios que los contengan y que
el avance tecnolégico pudiera ofrecer.

II. Administrar los sistemas informaticos y de comunicacién del Registro Civil.

III. Proporcionar servicios de procesamiento de datos, analisis y disefio de herramientas que auxilien
en la prestacion del servicio registral civil.

IV. Administrar y actualizar el portal electréonico del Registro Civil.
V. Proporcionar soporte técnico al Registro Civil.
VI. Administrar la red interna del Registro Civil.

VII. Coordinar con las subdirecciones, oficinas regionales y oficialias la actualizacién de las bases de
datos del Registro Civil.

VIII. Previo acuerdo con el/la Director/a General, actualizar, crear, dar de alta, de baja o modificar
sellos electréonicos, firmas autégrafas digitalizadas o firmas electrénicas de los/las funcionarios/as
del Registro Civil autorizados para expedir las constancias relativas al estado civil.

IX. Integrar y actualizar el catalogo de sellos digitales, firmas autografas digitalizadas y electronicas
en coordinacion con el Departamento de Supervision de Oficialias.

X. Presentar al/ a la Director/a General la propuesta de nuevas tecnologias para el mejor
funcionamiento y actualizacién del resguardo y manejo de la informacion.

XI. Vigilar el correcto funcionamiento y servicio brindado por los cajeros inteligentes para la
expedicion de copias certificadas.

XII. Las demas que se sefnalen en el presente Reglamento, otros ordenamientos legales y aquéllas que
le instruyan el/la Director/a General.

Articulo 9. El/la Jefe/a del Departamento Juridico tiene las siguientes atribuciones:

[. Emitir, previo acuerdo con el/la Director/a General, los criterios normativos para el buen
funcionamiento del Registro Civil y difundirlos de manera periodica.

II. Proporcionar asesoria juridica al/ a la Director/a General, subdirectores/as, Jefes/as de
Departamento, jefes/as de Oficina Regional y oficiales.

III. Brindar asesoria a todo/a usuario/a referente a los tramites, servicios y procedimientos que se
llevan a cabo ante el Registro Civil.
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IV. Elaborar los informes que en materia juridica deba rendir el/la directora General a las
autoridades judiciales y administrativas que lo soliciten.

V. Dictaminar la aclaraciéon y/o la complementacion de las actas del estado civil que procedan por via
administrativa y que son facultad exclusiva del/la Director/a General.

VI. Expedir los acuerdos para la aclaracion y/o la complementacion de las actas, de conformidad con
la normatividad aplicable.

VII. Acordar las capacitaciones en materia juridica, con el departamento de Programas Especiales.

VIII. Asesorar a los/las oficiales en los juicios en que sean parte con motivo de la funcién que
desempenan.

IX. Realizar estudios juridicos para proponer actualizaciones a la legislaciéon relacionada con el
Registro Civil.

X. Hacer del conocimiento del/la Director/a General, de las faltas u omisiones en que hayan
incurrido los/las servidores/as publicos/as del Registro Civil.

XI. Instaurar el periodo de informacion previa al/ a la servidor/a publico/a que incurra en
violaciones en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

XII. Proponer a la Direccion General las reformas juridicas que apliquen en materia de informatica
juridica.

XIII. Instrumentar el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, de conformidad al procedimiento
ordenado en el Codigo Civil.

XIIT Bis. Revisar y formular proyectos de contratos, convenios y cualquier otro instrumento juridico
inherentes al Registro Civil, asi como aquellos que le instruya la persona titular de la Direccion
General, y

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

El/la Jefe/a del Departamento Juridico para el desempeno de sus funciones se auxiliara de
abogados/as dictaminadores/as, quienes podran estar adscritos/as al Departamento Juridico, a las
subdirecciones o a las oficinas regionales. Los/las abogados/as dictaminadores/as de manera
corresponsable realizaran las actividades que les encomiende el/la superior jerarquico/a.

Articulo 10. El/la Jefe/a del Departamento de Supervision de Oficialias tiene las siguientes
atribuciones:

I. Emitir, previo acuerdo con el/la Director/a General, los criterios normativos en materia de
supervision.

II. Determinar, previo acuerdo con el/la Director/a General, las supervisiones técnicas y fisicas,
ordinarias y extraordinarias.
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III. Supervisar las actas y apéndices de los hechos y actos del estado civil, asi como toda la
documentacion realizada en las oficialias, y tratandose de las oficinas regionales, previa solicitud de
la Subdireccion correspondiente.

IV. Verificar que sean solventadas las observaciones, resultantes de las supervisiones.

V. Hacer del conocimiento al/ a la Director/a General y Subdirector/a correspondiente, las faltas u
omisiones en las que incurran los/las oficiales y jefes/as regionales.

VI. Vigilar que los/las oficiales y jefes regionales cumplan con todas las disposiciones legales
aplicables a la funcién registral civil.

VII. Revisar en coordinacién con el Departamento de Archivo que los libros existentes en los archivos
de las oficialias y oficinas regionales, se encuentren en buen estado y debidamente resguardados.

VIII. Integrar y actualizar el catalogo de sellos fisicos y digitales, firmas autégrafas, autografas
digitalizadas y electrénicas, en coordinacion con la Unidad de Informatica.

IX. Elaborar los estudios sociodemograficos en los municipios para la apertura, el cambio de
ubicacién, reorganizacion y cierre de las oficialias.

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

El/la Jefe/a del Departamento de Supervision de Oficialias para el desempeno de sus atribuciones,
se auxiliara de Supervisores/as.

Articulo 11. El/la Jefe/a del Departamento de Estadistica tiene las siguientes atribuciones:

I. Recabar de las oficialias la informacién de los hechos y actos del estado civil que se registren en el
ambito de su competencia.

II. Concentrar, procesar, cuantificar, clasificar y resguardar la informacion del movimiento registral
remitido por las oficialias, asi como vigilar el cumplimiento de esta obligacion.

III. Analizar la informacion sobre los aspectos sociodemograficos de la Entidad y emitir el diagnéstico
correspondiente.

IV. Previo acuerdo con la persona titular de la Direccion General, proporcionar informacion
estadistica a organismos e instituciones publicas o privadas, federales, estatales y municipales, de
acuerdo con los convenios previamente establecidos.

V. Proporcionar, en su caso, la Clave de Registro e Identidad Personal a los/las oficiales, para la
asignacién correspondiente.

VI. Informar al/a la Director/a General y al/a la Subdirector/a correspondiente, respecto de los/las
oficiales que no cumplan con el informe mensual del movimiento registral, asi como las
inconsistencias detectadas en el mismo.

VII. Las demas que se sefnialen en el presente Reglamento, otros ordenamientos legales y aquellas que
le instruyan el/la Director/a General.
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Articulo 12. El/la Jefe/a del Departamento de Programas Especiales tiene las siguientes
atribuciones:

I. Programar y realizar de acuerdo a las necesidades, cursos de capacitaciéon y evaluaciéon para
jefes/as de Oficina Regional, abogados/as dictaminadores/as, supervisores/as, oficiales y personal
administrativo en coordinacién con el/la Subdirector/a y el departamento correspondiente.

II. Realizar evaluaciones ordinarias y extraordinarias de profesionalizaciéon y/o de permanencia a las
personas Oficiales en coordinacién con los departamentos Juridico y de Supervision de Oficialias, de
conformidad con los lineamientos que al efecto emita la Direccion General.

III. Elaborar los proyectos de convenios con dependencias y organismos auxiliares de las instancias
federales, estatales o municipales e instituciones de caracter social y privado, previa revision del
Departamento Juridico.

IV. Organizar y coordinar los eventos en los que participe el Registro Civil.

V. Elaborar, aplicar y calificar los examenes realizados por los aspirantes a ocupar una Oficialia del
Registro Civil.

VI. Implementar los programas especiales y campanas, de regularizacion y acercamiento a los
servicios registrales civiles.

VI Bis. Fungir como enlace del Registro Civil con la Direccién General de Justicia Cotidiana de la
Secretaria, para coordinar los servicios brindados por el Registro Civil en las Caravanas por la
Justicia Cotidiana, asi como las jornadas itinerantes de tramites y servicios que coordine la
Secretaria.

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

Articulo 13. El/la Jefe/a del Departamento de Archivo tiene las siguientes atribuciones:

I. Coordinar con el/la Jefe/a de la Unidad de Informatica, Jefes/as de Oficina Regional y Oficiales, el
programa de digitalizacion y captura de la base de datos de las actas del Registro Civil, asi como su
resguardo en medio electronico.

II. Elaborar en coordinacion con la Unidad de Informatica, los indices de los libros del archivo de la
Direccion General, asi como resguardar los mismos, en medio electrénico.

III. Resguardar y conservar los libros e imagenes microfilmadas y digitalizadas del archivo del
Registro Civil.

IV. Elaborar y actualizar los inventarios de los libros del archivo del Registro Civil, en medio impreso
o electroénico.

V. Coordinar y verificar que se realicen las reposiciones de las actas y/o libros del archivo del
Registro Civil, previa solicitud de los/las oficiales o jefes/as regionales, de acuerdo con el/la
Subdirector/a correspondiente y el/la Jefe/a del Departamento Juridico.

VI. Vigilar que se realicen oportunamente las anotaciones en las actas de los libros bajo su
resguardo.

vl "
REGLAMENTO INTERIOR DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO
12



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de agosto de 2015.
Ultima reforma POGG 6 de diciembre 2022.

VII. Expedir, previa solicitud, certificaciones de actas y constancias de extemporaneidad y de
inexistencia de registro.

VIII. Organizar, vigilar y supervisar el funcionamiento del archivo de la Direccién General y auxiliar
en dichas funciones a las oficinas regionales y oficialias.

IX. Controlar y supervisar los trabajos que se realicen en el taller de encuadernacién de la Direccién
General.

X. Ordenar en coordinacién con el/la Jefe/a del Departamento correspondiente, el empastado y
rehabilitacion de libros.

XI. Orientar, gestionar y en su caso, realizar los tramites de solicitud de expedicion de copias
certificadas de actas de hechos y actos juridicos inscritos en el Estado de México, realizadas por
usuarios desde otras entidades federativas o desde el extranjero, via internet, servicio postal
mexicano o cualquier otro medio.

XII. Orientar, gestionar y en su caso realizar los tramites de solicitud de expedicion de copias
certificadas de actas de hechos y actos juridicos inscritos en otras entidades federativas a solicitud
del/la interesado/a, via internet, servicio postal mexicano o cualquier otro medio.

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

Articulo 14.- El/la Jefe/a de Oficina Regional tiene las siguientes atribuciones:

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.

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

III. 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 Direcciéon General hojas de papel seguridad para la certificacion de actas y elementos
materiales necesarios, para el buen desempeno de la Oficina Regional a su cargo.

VI. Integrar y turnar a la Subdireccién correspondiente, las solicitudes de reposicion de actas o libros
de la Oficina Regional.

VII. 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.

VIII. Elaborar, resguardar y actualizar indices para la busqueda de datos registrales.
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IX. Supervisar que el importe de los derechos y honorarios por los servicios que presta el Registro
Civil, establecidos en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, esté visible al ptblico y
vigilar su cumplimiento.

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

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

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

XIII. Proponer alternativas que permitan otorgar un mejor servicio e informar a la Subdireccion
correspondiente.

XIV. Presenciar, preferentemente, y proporcionar la informacién en las supervisiones que se
practiquen en la Oficina Regional por parte de la Subdireccién 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 supervision, que han sido solventadas las
observaciones resultantes.

XVIIL. 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 recepcion del documento;

XVIII. Gestionar ante los ayuntamientos, los recursos necesarios para la prestaciéon oOptima del
servicio en la Oficina Regional y las oficialias.

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

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

CAPITULO CUARTO
DE LAS OFICIALIiAS

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 una persona Oficial quien sera nombrada por la
persona titular de la Subsecretaria, previo al cumplimiento de los requisitos sefialados en el presente
Reglamento, quien para el mejor desempeno de sus funciones se auxiliara de personas servidoras
publicas 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
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la Direccion General.

El Gobierno del Estado emitira 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
emitira Decreto para que la o las oficialias queden bajo su control.

El sello que utilice el/la Oficial del Registro Civil, para validar los actos y/o hechos del estado civil

debera cumplir con las especificaciones y requerimientos que la Direccion General determine.

CAPITULO QUINTO
DE LOS REQUISITOS PARA SER OFICIAL
DEL REGISTRO CIVIL
Articulo 17. Para ser Oficial del Registro Civil se requiere:

I. Ser mexicano o mexicana, estar en ejercicio de sus derechos y contar con plena capacidad legal.

II. Tener residencia efectiva e ininterrumpida dentro del territorio del Estado, no menor a seis meses
anteriores a la fecha del nombramiento.

III. Ser licenciado/a en Derecho, con titulo y cédula profesional debidamente registrados.

IV. No estar sujeto/a a proceso penal por delito doloso ni haber sido condenado/a en sentencia
ejecutoriada por delito de la misma clase y ser de conducta honorable.

V. No haber sido destituido/a o inhabilitado/a por resolucion firme como servidor/a publico/a.
VI. Tener, por lo menos, cinco anos de experiencia profesional como licenciado/a en Derecho.

VII. No padecer enfermedad que impida el ejercicio de las facultades intelectuales o que sea causa de
incapacidad fisica para el desempeno de la funcion registral.

VIII. No haber sido suspendido/a o cesado/a del ejercicio de la funcién registral civil en el Estado de
Meéxico.

IX. Cumplir con la capacitacion teérica y practica, tanto en Oficina Regional como en Oficialia, y
aprobar el examen a que hace referencia el articulo siguiente, con una calificacion minima de 8.5
puntos.

Articulo 18. El/la aspirante a oficial que cumpla los requisitos antes senalados, presentara un
examen de conocimientos en Derecho Civil, Familiar, Registral Civil y demas relativos a estas
materias, que se realizara el dia y hora que al efecto se senale.

Si el/la interesado/a no cumple con una o ambas de las condiciones referidas en la fraccion IX del
articulo anterior, podra realizar por segunda y ultima vez la capacitaciéon y la presentacion del
examen.

Si el/la interesado/a cumple satisfactoriamente con los requisitos anteriores, solo adquirira la
calidad de aspirante a Oficial del Registro Civil.
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Los nombramientos de oficiales del Registro Civil seran expedidos por la persona titular de la
Subsecretaria, previo cumplimiento de los requisitos.

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.

II. Obtener oportunamente de la Oficina Regional, los formatos para el asentamiento de actas del
Registro Civil, hojas de papel seguridad para certificaciones y 6rdenes de inhumacién y/o cremacion.

III. 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 legislacién 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, con al menos 20 dias de anticipacion, los
periodos vacacionales a los que tiene derecho, asi como los periodos vacacionales de las personas

servidoras publicas de la Oficialia.

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

VIII. Recibir, integrar y turnar a la Subdireccion, los expedientes relativos a la rehabilitacion y
reposiciéon 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 Coédigo Civil y este Reglamento.

X. Emitir el acuerdo de regularizaciéon 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.

XII. Asesorar sobre la aclaracion, complementacion, rectificacion, modificacion, nulidad o reserva de
acta y registros extemporaneos, asi como apoyar en la conformacion del expediente para que los/las
interesados/as realicen el tramite ante las instancias competentes.

XIII. Expedir 6rdenes de inhumacién o cremacion.

XIV. Informar oportunamente a la Subdireccion y Oficina Regional correspondiente, cuando tenga
que ausentarse de sus funciones.
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XV. Integrar, radicar y remitir el expediente a la Direccion General, derivado de una solicitud de
modificacion o cambio de sustantivo propio por la afectacion a su dignidad humana, por exposicién
al ridiculo o por el uso invariable y constante de otro diverso a su vida social y juridica, de acuerdo
con lo establecido en el Codigo Civil vigente.

XV Bis. Recibir las solicitudes, integrar los expedientes, acordar y resolver los procedimientos
relacionados con la rectificacién para el reconocimiento de identidad de género, de conformidad con
lo dispuesto por el Codigo Civil.

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

Articulo 20. Son obligaciones del/de la Oficial del Registro Civil:

[. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, el Codigo
Civil, las demas disposiciones estatales y federales en materia de Registro Civil, asi como lo ordenado
por el presente Reglamento.

II. Observar lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

III. Cumplir con los horarios laborales y de atencién al publico, establecidos por los H.
Ayuntamientos y/o por la Direccién General.

IV. Dar cumplimiento a sus obligaciones fiscales.

V. Dar cumplimiento a los requisitos que el Codigo Civil, este Reglamento y cualquier otro
ordenamiento aplicable prevean para la celebraciéon de los hechos y actos del estado civil.

VI. Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan conforme al avance
tecnolégico y que su contenido se ajuste a lo establecido por este Reglamento.

VII. Tener bajo su custodia y responsabilidad los formatos para el asentamiento de hechos y actos del
estado civil y las hojas de papel seguridad para copias certificadas, 6rdenes de inhumacién o
cremacion, apéndices y demas documentos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones, asi como
el equipo y herramientas necesarias para el procedimiento de automatizacion.

VIII. Asignar correctamente la Clave de Registro e Identidad Personal y la Clave Unica de Registro de
Poblacién, proporcionadas por el departamento de Estadistica, en el caso de oficialias automatizadas,
el sistema hara la asignacion correspondiente.

IX. Realizar en las actas las anotaciones que procedan, en un término no mayor a tres dias habiles a
partir de la recepcion del documento.

X. Rendir a las instancias federales, estatales o municipales, los informes que prevén los
ordenamientos respectivos.

XI. Fijar en lugar visible al publico el importe de los derechos y honorarios establecidos en el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, en materia registral civil, el/la Oficial y su personal
administrativo estan obligados a aplicar las tarifas autorizadas por el Gobierno del Estado, por los
servicios que presta el Registro Civil.
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XII. Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra como Oficial y dar
seguimiento a los juicios, haciéndolo del conocimiento de la Direcciéon General.

XMI. Cumplir las guardias establecidas para el asentamiento de actas de defunciéon y tramites
relacionados, en los dias y horarios establecidos y fijar en lugar visible, al publico, el rol de
defunciones.

XIV. En caso de sospechar de la autenticidad de los documentos presentados, debera notificar de
inmediato a la Direccion General y formular la denuncia respectiva ante la autoridad competente.

XV. Presenciar y proporcionar la informacion solicitada en las supervisiones que se practiquen en la
Oficialia de la cual es titular, formulando las aclaraciones que considere pertinentes en el acta
respectiva

XVI. Anotar la leyenda “no pas6” en las actas que, por algin impedimento u otra causa justificada,
no puedan autorizarse.

XVII. Denunciar ante el Ministerio Publico el robo de formatos, actas o libros del Registro Civil, tan
pronto tenga conocimiento de los hechos, procediendo inmediatamente a la gestion de la reposicion
correspondiente y, en caso de pérdida o destruccién se levantara acta circunstanciada, remitiendo
copia de la Carpeta de Investigacion o del acta a la Direccion General.

XVIII. Mantener actualizado el inventario de libros e indices de la Oficialia a su cargo.

XIX. Denunciar ante el Ministerio Puablico de las inhumaciones o cremaciones realizadas sin los
requisitos de Ley.

XX. Presentar a través de la persona titular de la Oficina Regional correspondiente, los informes de
labores de manera mensual o cuando lo solicite la persona titular de la Direccion General.

XXI. Acudir a los cursos de capacitacion, seminarios o eventos convocados por la Direccion General o
cualquiera de sus unidades administrativas.

XXII. Velar y hacer velar, en todo momento, para que en la prestacion del servicio publico que brinda
se observe respeto, eficacia, eficiencia, rapidez, calidad, calidez, honorabilidad, probidad y el firme
combate a la corrupcion. Los/las oficiales del Registro Civil estan obligados a cumplir con el respeto a
la legalidad, por lo que bajo ninguna circunstancia recibiran ni solicitaran mas ingreso que los
honorarios que por su servicio tengan derecho.

XXIII. Celebrar los hechos y actos del estado civil dentro de su competencia territorial en horario
distinto al ordinario de sus labores.

XXIV. Cumplir y hacer cumplir lo ordenado en el Programa de Agenda de Matrimonios Via Web
implementado por el Gobierno del Estado, de conformidad con el procedimiento que para el efecto
determine la Direccion General.

XXV. Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades correspondientes, para que los bienes
muebles e inmuebles que ocupa la Oficialia estén en 6ptimas condiciones para su funcionamiento.

XXV Bis. Aprobar las evaluaciones de profesionalizacion y/o de permanencia a que se refiere el
articulo 12, fraccion II de este Reglamento, con una calificacién minima de 8 puntos.
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XXV Ter. Contar con los cursos y/o certificaciones que instruya la Direcciéon General.

XXVI. Las demas que establezcan las leyes que correspondan y este Reglamento, asi como las demas
que sefiale el/la Director/a General, el/la Subdirector/a y Jefe/a Regional correspondientes.

Articulo 21. El/la Oficial del Registro Civil esta impedido para:

I. Autorizar el registro de los hechos y actos del estado civil, asi como la expedicién de copias
certificadas relativas a su persona, a su conyuge o de sus respectivos ascendientes y descendientes.
El/la Director/a General podra autorizar, o delegar al/ a la Subdirector/a o al/ a la Jefe/a de Oficina

Regional, el registro o la expediciéon de la copia certificada.

II. Asentar las actas del Registro Civil en formatos distintos de los autorizados por la Direccion
General.

III. Celebrar hechos y actos del estado civil fuera de su jurisdiccién, sin previa autorizaciéon por
escrito de la Direccion General.

IV. Patrocinar juicios del estado civil por si o por interpdsita persona.
V. Recibir o solicitar mas ingreso, que los honorarios que por su servicio tenga derecho.
VI. Delegar funciones propias a los/las servidores/as publicos/as de la Oficialia o a persona distinta.
CAPITULO SEPTIMO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO AUXILIAR
Articulo 22. Es personal administrativo auxiliar estatal, aquel/la servidor/a publico/a dependiente
del Gobierno del Estado, adscrito/a a la Direccion General, a las Subdirecciones o a las Oficinas
Regionales.
El personal auxiliar municipal dependera administrativamente de cada Ayuntamiento. En cuanto a
su funcion estara a lo que instruya el/la Oficial del Registro Civil, quien los/las adscribira al trabajo
que mejor convenga al servicio.
El personal administrativo auxiliar esta impedido para:
I. Realizar actos exclusivos inherentes a las funciones y atribuciones de un superior jerarquico.
II. Alterar las actas del estado civil o cualquier documento en resguardo de la Oficina u Oficialia.
III. Condicionar el servicio a cambio de dadivas econémicas o de cualquier otra indole.
IV. Divulgar la informacién que sea considerada como confidencial relacionada con sus funciones.
V. Tratar a los/las usuarios/as con despotismo, prepotencia o con palabras altisonantes.

VI. Ingerir alimentos en las areas de atencion al publico.

VII. Distraerse en actividades ajenas a sus labores.
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VIIIL. Utilizar el equipo de computo para actividades no relacionadas con su trabajo.

En los supuestos [ a IV anteriores, el/la Director/a General, el/la Subdirector/a, el/la Jefe/a
Regional y el/la Oficial del Registro Civil, segiin corresponda, debera poner a disposicién del area
correspondiente del Gobierno del Estado o del Ayuntamiento, al personal administrativo auxiliar, con
independencia de la denuncia ante la autoridad competente, si fuere el caso.

Para las fracciones V a VIII, el superior jerarquico llamara la atencién al infractor conminandolo a
conducirse debidamente. En caso de reincidencia, se estara a lo dispuesto por el parrafo anterior.

En el desempenio de sus funciones, atribuciones y obligaciones estaran sujetos/as a lo dispuesto por
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

TITULO SEGUNDO
DE LAS FUNCIONES DEL REGISTRO CIVIL

CAPITULO PRIMERO
DE LAS ACTAS DEL ESTADO CIVIL

Articulo 23. Las actas de los hechos y actos del Registro Civil expedidas conforme al Cédigo Civil y a
este Reglamento hacen prueba plena en todo lo que el/la Oficial en el desempefio de sus funciones da
fe publica de haber pasado en su presencia, sin perjuicio de que el acta pueda ser invalidada por la
autoridad que corresponda.

El estado civil de las personas solo se comprueba con las constancias relativas del Registro Civil.
Ningtan otro documento ni medio de prueba es admisible, salvo los casos expresamente exceptuados
en la Ley.

Articulo 24. La inscripcién es el acto solemne por medio del cual el/la Oficial asienta los actos y
hechos del estado civil en los formatos autorizados por la Direcciéon General, de conformidad con el
avance tecnolégico y reunidos los requisitos de Ley.

Articulo 25. Intervienen en las actas:

I. El/1a Oficial.

II. El/la interesado/a o interesados/as.

III. El/la declarante, en su caso.

Articulo 26. En toda acta del Registro Civil se haran constar los datos registrales, el lugar, dia, mes,
ano en que se registre el acto o hecho, se recabaran los documentos relacionados y se asentaran los
datos personales, tales como nombre, edad, nacionalidad, parentesco, en su caso y el domicilio de los
que en €l intervinieron, asi como la firma de los interesados, autégrafa o autografa digitalizada, y
huella digital impresa con tinta o huella digitalizada, el acta sera autorizada por el/la Oficial del
Registro Civil.

Se consideran datos esenciales de un acta, aquellos que dan personalidad e identidad a las personas.
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SECCION PRIMERA
DE LAS FORMALIDADES DE LAS ACTAS

Articulo 27. En el llenado de las actas se observaran las siguientes formalidades:

I. Los datos personales, tales como nombre, edad, nacionalidad, parentesco en su caso, domicilio y/o
cualquier otro dato deberan asentarse con letras mayusculas, por cualquier medio autorizado de
captura que para tales efectos cuente el Registro Civil.

II. No se emplearan abreviaturas en datos del acta, salvo que se justifique.

III. Cuando el anverso y el reverso del acta sean insuficientes se utilizara un anexo autorizado por la
Direccion General.

IV. Cuando los/las interesados/as no hablen ni entiendan el idioma espafol, el/la Oficial del Registro
Civil podra autorizar el acta si conoce el idioma de aquellos, haciendo constar por escrito que les ha
traducido verbalmente su contenido y que su voluntad queda reflejada fielmente en el acta. En el
supuesto de que el/la Oficial no conozca el idioma de los comparecientes, estos se asistiran por un/a
intérprete nombrado/a por ellos, quien debera rendir ante el/la Oficial protesta de cumplir su
funcién por escrito y agregandose al apéndice.

V. La tinta que se usara tanto en el sello, firma(s) y huella(s) sera en color azul.

Articulo 28. En toda acta del Registro Civil se haran constar los datos relativos a un solo hecho o
acto del estado civil. En ningin caso podran hacerse constar dos o mas actos o hechos en una
misma acta.

Articulo 29. Cada acta segiin su clase debera contener estrictamente lo que a ella se refiere y no se
podran efectuar anotaciones ni advertencias en las mismas, salvo aquellas que la Ley y este
Reglamento determinen.

Se utilizara el espacio adecuado en las actas para las anotaciones previstas por la Ley y ordenadas
por las autoridades competentes.

Articulo 30. Asentada un acta sera leida a los interesados para su revision, en caso de detectarse un
error u omision, el/la Oficial, en ese momento procedera a efectuar el acuerdo de regularizacion
correspondiente. Una vez hecho lo anterior, el acta sera firmada mediante la firma autégrafa,
autografa digitalizada o electronica, por todos los que en ella intervinieron y en su caso, se
digitalizara la huella de los mismos. Si alguno de ellos manifestare no saber o no poder firmar,
Unicamente se tomara la huella de estar imposibilitado para digitalizar su huella, obrara constancia
en el apéndice respectivo.

Articulo 31. Si una vez iniciada la integracion del acta, esta no se concluye porque los
comparecientes se nieguen a continuarla o por algiin impedimento u otra causa justificada por la que
no pueda ser autorizada, el/la Oficial la inutilizara marcandola con dos lineas transversales,
expresandose la leyenda “no pas6” y la causa o causas que lo motivaron via anotacion, firmando y
sellando la razon respectiva al reverso del acta, en estos casos el tanto del interesado formara parte
del apéndice.

La persona Oficial que cancele formatos para el asentamiento de los actos y hechos, formato tinico u
ordenes de inhumacién o cremacién, por cualquier circunstancia, debera dar aviso al Organo Interno
de Control que corresponda para que, previo al procedimiento que para el efecto exista, autorice la
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destruccion de los mismos. La persona Oficial debera informar mensualmente a la Direccion General
del Registro Civil, los folios que se cancelaron.

Articulo 32. Solo seran validas las actas asentadas en los formatos autorizados, cuando contengan
el sello y firma autégrafa o la firma autégrafa digitalizada o la firma electréonica del/la Director/a
General, el/la Oficial o servidor/a publico/a autorizado/a y en su caso, la firma autégrafa o
autografa digitalizada y huella de los/las interesados/as.

Articulo 33. No se hara raspadura, tachadura o enmendadura alguna ni se permitird borrar lo
escrito.

SECCION SEGUNDA
DE LOS APENDICES DE LAS ACTAS

Articulo 34. Por cada acto o hecho se formara un apéndice, integrado por los documentos
relacionados con este, debiendo foliarse y sellarse en el fondo del apéndice de manera que queden
selladas las dos caras, y en la primera hoja se anotaran los datos registrales del acta en el siguiente
orden: nimero de acta, numero de libro, fecha de registro y total de fojas.

De acuerdo con el avance tecnolégico y equipamiento de la Oficialia, el apéndice formado podra
digitalizarse.

Tratandose de nacimiento por adopcidn, los apéndices se deberan digitalizar y archivar por separado,
quedando reservados en términos de Ley.

SECCION TERCERA
DE LAS ANOTACIONES

Articulo 35. La anotacién es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto dejar
constancia de la correlacién entre dos o mas actas, la modificacion del estado civil, la rectificaciéon o
la complementacion de datos, la nulidad del acta, la aclaracién de algin vicio o defecto, o cualquier
otra circunstancia especial relacionada con el hecho o acto que se trate.

Articulo 36. Las anotaciones deberan ser autorizadas mediante firma autégrafa, autoégrafa
digitalizada o electronica y selladas por el/la servidor/a publico/a autorizado/a.

En caso que se haya asentado una anotacion sin cumplir con los requisitos establecidos por este
Reglamento, se realizara una nueva anotacion que deje sin efecto la anterior, relacionando dicho
hecho, la cual sera ordenada por el/la Director/a General.

Articulo 37. Cuando se reciba un acuerdo que disponga la aclaracion de un vicio o defecto existente,
se anotara en el acta correspondiente.

Articulo 38. Cuando se rectifique, aclare o correlacione un acta, esta permanecera como consta en

los libros sin sufrir tachaduras, raspaduras o enmendaduras.

SECCION CUARTA
DE LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS
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Articulo 39. La copia certificada de un acta es la impresion fehaciente por cualquier medio
electréonico, en formato autorizado por la Direccion General, de los actos y hechos del estado civil
inscritos en el Registro Civil. El contenido de una copia debera coincidir con el de su original y
certificarse con el nombre, sello y mediante la firma autégrafa, autoégrafa digitalizada o electronica
del/la servidor publico autorizado.

Tratandose de la expedicion de copias certificadas por medio electronico, el Registro Civil podra emitir
las actas conteniendo extractos de las mismas, las cuales haran prueba plena sobre la informacién
que contengan.

Articulo 40. Se debera expedir copia certificada a quien lo solicite de cualquier acta que se concentre
en los archivos del Registro Civil y en su caso, de los documentos relacionados que obren en el
apéndice, a excepciéon de los reservados por la Ley. Todos los datos del acta solicitada seran
proporcionados por el/la solicitante.

Articulo 41. En caso de no estar inscrita un acta de nacimiento, se extendera una constancia de
inexistencia que contendra el nombre, fecha y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afios
de busqueda, contendra la firma autégrafa o la firma autégrafa digitalizada o la firma electronica y
sello del/la servidor/a publico/a facultado.

Los datos mediante los cuales se efectiia la busqueda de un acta seran proporcionados por el/la
solicitante.

Tratandose de constancia de inexistencia de los demas actos del Registro Civil, debera contener los
datos que fueron proporcionados para la realizacion de la busqueda que corresponda.

Articulo 42. Las copias certificadas de un acta que hubiere sido rectificada, modificada,
complementada, aclarada o relacionada podran expedirse a través de medios autorizados por la
Direccion General con los datos correctos, o bien, en copia fiel del libro o del dispositivo que la
contenga, con su respectiva anotacién.

Las actas que contengan anotacion de nulidad, cancelada o en reserva, solo podran ser expedidas a
solicitud de la autoridad competente.

Las actas de los actos y/o hechos del estado civil que contengan tachaduras, enmendaduras o
cualquier clase de alteracion, se expediran en copia fiel certificada haciendo referencia del apartado
que se trate.

Articulo 43. Tratandose de copias certificadas de actas de nacimiento con anotacién de
reconocimiento o adopcién, el/la interesado/a solicitara que se expida en copia fiel del libro con la
anotacion, o bien, complementandola con los datos del acta de reconocimiento o de adopcion.

SECCION QUINTA
DE LA ACLARACION O COMPLEMENTACION
DE LAS ACTAS

Articulo 44. La aclaracion o complementacion de las actas del estado civil que proceda resolverse por
via administrativa, sera mediante la anotacién del resolutivo relativo del acuerdo emitido por el/la
Director/a General, Subdirector/a correspondiente, Jefe/a del Departamento Juridico o Jefe/a de la
Oficina Regional.
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En caso de resultar improcedente la aclaracién y/o complementacion de las actas del estado civil de
las personas, la persona titular de la Direccion General, de la Subdireccién, del Departamento
Juridico o de la Oficina Regional, segiin corresponda, emitira escrito en el que se fundamente y
motive la determinacion.

Articulo 45. Podran promover la aclaracién o complementacién de un acta, las personas a quienes
se refiere o afecte el acto que se trate y quien esté legitimado conforme al Codigo Civil.

La persona interesada presentara dos copias certificadas del acta que se pretende aclarar o
complementar, una expedida por la Oficialia y otra por el archivo de la Direccién General. Ambos
documentos deberan ser copia fiel del libro respectivo.

En caso de no contar con alguno de los ejemplares, se anexara acta circunstanciada que mencione la
inexistencia del ejemplar. El/la Jefe/a Regional o el/la Oficial del Registro Civil, procedera de forma
inmediata a la conclusion del tramite a la reposicion correspondiente.

Asimismo, debera presentar cuando proceda, copias certificadas de las actas de nacimiento,
matrimonio de los padres, del propio interesado o de hermano, en caso de que estas tengan relacién
con el acta a aclarar o complementar y solicitud por escrito que debera contener lo siguiente:

I. Nombre, domicilio, datos generales del/la interesado/a o de la persona que solicite la aclaracion o
complementacion, firma y huella.

II. Los datos del acta cuya aclaracién o complementacién se solicita.
III. El sehalamiento preciso de los errores u omisiones que contenga el acta.

IV. En caso de tratarse de acta de matrimonio deberan solicitarlo personalmente ambos cényuges. Si
hubiese fallecido uno de ellos, y se tratare de omision de los datos registrales del acta, error
ortografico, mecanografico o caligrafico, abreviatura, o aclaracién de esta ultima u omision en el
asentamiento del sustantivo propio y/o apellidos o de datos que se desprendan de la misma acta,
bastara la solicitud del conyuge supérstite.

Cuando el acta de matrimonio que requiera aclararse o complementarse, cuente con una inscripcion
de divorcio debidamente asentada, bastara con que uno de los conyuges solicite dicha aclaracién o
complementacion.

V. En caso de tratarse del acta de defuncion, deberan solicitarlo las personas legitimadas para ello,
cuando hubiere omisiéon en el asentamiento del sustantivo propio y/o apellidos, asi como error
ortografico, mecanografico, caligrafico, abreviatura o aclaracion de esta ultima.

Reunidos los requisitos senialados, en el supuesto que la Oficina Regional cuente con abogado/a
dictaminador/a adscrito/a, este/a podra valorar los documentos exhibidos, dictaminando la
procedencia de la aclaracion o de la complementacion, en coordinacién con su superior/a
jerarquico/a y elaborara el acuerdo respectivo.

Articulo 46. Los errores contenidos en un acta que son susceptibles de aclaracion o
complementacion procederan de la siguiente forma:

I. Tratandose de errores ortograficos, mecanograficos y caligraficos, se anotara en el acta el dato
correcto.
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I Bis. Se agregaran o quitaran conectores y/o enlaces en el nombre y/o apellidos en las actas, cuando
se encuentre plenamente acreditado con el soporte documental.

II. La omision de algiin dato relativo al acto o hecho de que se trate o de la anotaciéon que deba
contener se hara complementando el acta con el dato omitido.

III. Abreviatura o desabreviatura se hara adecuando con el soporte estricto de documentos publicos y
privados probatorios que lo acrediten.

IV. La coincidencia y/o complementacion de apellidos de ascendientes y descendientes, cuyos datos
aparezcan consignados en la misma acta, se hara estableciendo la misma coincidencia o
complementacion de apellidos, con base en los que correspondan a los ascendientes que se indican
en el acta.

V. La no coincidencia de los datos que contenga un acta, con los que contenga el documento anterior
relacionado o del cual procedan, se hara estableciendo la coincidencia de datos, con base en el
contenido del documento anterior relacionado y del cual procede.

VI. La existencia de la leyenda “no pasé” o “cancelada” sin haberse efectuado en la forma prevista, ni
la anotacién de las causas que la motivaron, se hara habilitando el acta, dejando sin efecto la
anotaciéon de la leyenda. En lo que se refiere a esta fraccion solo podra resolver el/la Director/a
General.

VII. La indicacion relativa al sexo de el/la registrado/a, cuando no coincida con la identidad de la
persona y con su nombre, se hara indicando en el acta el sexo que corresponda, asi como su nombre,
previa identificacion de la persona y exhibicién de certificado médico vigente, cuidando su veracidad
de manera estricta.

VIII. Cuando la aclaracion tenga sustento en el apéndice que origindé al registro que se pretende
aclarar, se adjuntara la certificacion del mismo como documento probatorio del error.

IX. La ilegibilidad de los datos asentados se hara mediante la aclaraciéon de lo legible, tomando en
consideracion el contenido del acta del otro ejemplar del libro o documentos relacionados.

X. La falta de correlacion de los datos del acta de los dos ejemplares del libro, estableciendo la
correlaciéon de las actas, se hara complementado los datos faltantes de la que procede, con base en el
acta mejor integrada.

XI. La existencia de datos de registros relativos a dos o mas personas en una sola acta de nacimiento,
se hara separando y especificando el nimero de acta derivado de la original, que correspondera al/ a
la registrado/a y sus particularidades.

XII. La existencia de actas de nacimiento que no contengan el primer apellido, segundo apellido o
ambos del/de la registrado/a, ni de sus padres, se hara complementando los apellidos Ginicamente
del/de la registrado/a, acreditandolo con documentos probatorios suficientes.

XIII. Cuando se haya asentado fecha de registro errénea a la fecha de nacimiento de la persona
registrada, se hara la aclaracion en el acta indicando la fecha que corresponda y acredite utilizar o
haber utilizado, mediante documentos probatorios suficientes.

Los errores susceptibles de aclaracion y/o complementacion que no estén contemplados en las
fracciones anteriores, se haran siempre y cuando no modifiquen la identidad de la persona y con el
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visto bueno de la Direccién General, previo soporte documental.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS LIBROS DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 47. Los libros del Registro Civil estaran integrados por el conjunto de actas de los hechos y
actos del estado civil que inscribe el Registro Civil, debidamente autorizadas por el/la Director/a
General en papel o cualquier medio electréonico que se determine, los que deberan contener: niamero
de acta, numero de libro, hecho o acto, fecha de registro, municipio, localidad y nimero de Oficialia,
que constaran de un maximo de doscientas actas, indice correspondiente indicando el total de actas
asentadas, incluyendo las canceladas, razén del cierre del libro, nombre, firma autografa o digital
del/la Oficial y sello impreso o digital de la Oficialia.

Articulo 48. Los libros del Registro Civil se integraran con las actas asentadas en los formatos
autorizados por la Direcciéon General y deberan ser almacenados en un sistema informatico central
establecido por la Direccion.

Articulo 49. Los/las Oficiales asentaran en las actas los hechos y actos del estado civil integrando
los libros de: nacimiento, reconocimiento de hijo/a, matrimonio, divorcio, defuncién e inscripcion de
sentencias.

Articulo 50. Todos los libros del Registro Civil seran firmados con la rubrica del/de la Director/a
General en forma autografa, digitalizada o cualquier otro medio, en el transcurso del siguiente afo al
ejercicio de que se trate.

SECCION PRIMERA
DE LA CONSULTA Y MANEJO DE LOS LIBROS

Articulo 51. Para la busqueda de las actas que se soliciten, en cada Oficina Regional y Oficialia
existiran indices de registros fisicos y/o automatizados.

Articulo 52. La consulta y manejo de los libros e indices del Registro Civil solo podran ser realizados
por el personal administrativo autorizado.

Articulo 53. Los libros, actas, formatos y apéndices del Registro Civil no podran ser extraidos de las
oficinas que los tengan bajo su resguardo, a excepcion de ser requeridos por autoridad competente.

Articulo 54. Los formatos del Registro Civil correspondientes al afio de su uso, Gnicamente podran
ser sustraidos por el/la Oficial para los actos o hechos que deban celebrarse fuera de la Oficialia.

SECCION SEGUNDA
DE LA REPOSICION DE LOS
LIBROS O LAS ACTAS

Articulo 55. Cuando se pierda o destruya alguno de los libros o actas de los archivos de la Direccién
General, de las oficinas regionales o de Oficialia, se dara inmediato aviso al/ a la Director/a General
y/o Subdirector/a, autorizando su reposicion, segun conste en el libro duplicado de la oficina que se
trate, en los archivos de la propia Direccion General, en los sistemas automatizados con que cuente o
en la copia fiel del libro que presente el/la interesado/a, previo cotejo, valoracién y autorizacion.
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Para el caso de robo, el/la Jefe/a del Departamento de Archivo, el/la Jefe/a de Oficina Regional u
Oficial denunciara inmediatamente al Ministerio Puablico y remitira copia certificada de la Carpeta de
Investigacion a la Direccién General y Subdireccion.

Articulo 56. El/la Director/a General y/o Subdirector/a autorizara la reposicion de oficio cuando
detecte el faltante de un acta mediante el cotejo del ejemplar existente, con la finalidad de mantener
debidamente integrado el archivo y con ello, garantizar la existencia de los documentos relacionados
con el estado civil.

Articulo 57. El/la Jefe/a Regional o el/la Oficial del Registro Civil, en caso de robo de formas
valoradas para el asentamiento de hechos y actos del estado civil, su certificacion y 6rdenes de
inhumacién o cremacion denunciaran inmediatamente al Ministerio Publico y remitira copia
certificada de la Carpeta de Investigacion a la Direccién General y Subdireccion.

Articulo 58. Para la reposiciéon de acta(s) o libro(s) destruido(s) o extraviado(s), se empleara el
sistema de fotocopiado en hojas de papel autorizado, debiendo constar la certificacién
correspondiente en cada una de ellas, hecha por el/la Director/a General, Jefe/a del Departamento
de Archivo, Jefe/a de Oficina Regional u Oficial. El tramite y documento de autorizacién debera
realizarse por cada libro, debiendo anexarse en original al mismo.

CAPITULO TERCERO
DEL REGISTRO DE NACIMIENTO

Articulo 59. En el asentamiento de todo registro de nacimiento, el/la Oficial cuidara que la filiacion
respecto de los padres del/de la registrado/a, Gnicamente se haga constar cuando se acredite
fehacientemente en términos de Ley, preservando el derecho superior a tener un nombre y
nacionalidad, asentandose el nombre del/de la presentado/a con los apellidos que le correspondan,
de acuerdo con lo estipulado en el Cédigo Civil vigente en la Entidad.

SECCION PRIMERA
DEL REGISTRO DE HIJOS/AS NACIDOS
DENTRO DE MATRIMONIO

Articulo 60. Se reconocen como hijos/as de matrimonio:

I. Los/las nacidos/as después de ciento ochenta dias contados desde la celebracion del matrimonio.
II. Los/las nacidos/as dentro de los trescientos dias siguientes a la disolucion del matrimonio. El
plazo se contara desde que quedaron separados los conyuges por orden judicial o por muerte,
siempre y cuando no entren en el supuesto de la fraccion anterior.

III. Si al celebrarse el matrimonio el contrayente declara que reconoce como hijo/a(s) suyo/a(s) a el/la
hijo/a o hijos/as de quien la contrayente esté encinta, el/la Oficial lo hara constar via anotaciéon en el

acta de matrimonio.

Articulo 61. Los requisitos relacionados con el registro de nacimiento de hijos/as nacidos dentro de
matrimonio son:

I. Solicitud de Registro, que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).
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II. Presentacion de la persona a registrar.
III. Identificacion oficial vigente de la(s) persona(s) que presenta(n).
IV. Certificado de nacimiento.

V. Copia certificada del acta de matrimonio de los padres. El documento debera tener una
certificacion no mayor a treinta dias naturales de antigtiedad.

VI. Tratandose de extranjeros, el acta de matrimonio debe estar legalizada y/o apostillada, si el acta
es en idioma diferente al espanol se presentara traduccion por perito oficial. En caso de que no exista
perito oficial en el idioma que se requiere se podra solicitar ante alguna instituciéon oficial reconocida
para su cotejo.

Articulo 62. Para el caso de darse los supuestos que se enumeran a continuacion deberan
presentarse ademas de los requisitos sefialados en el articulo que antecede, los siguientes:

I. Habiéndose decretado la nulidad del matrimonio, separacién o el divorcio de los padres, copia
certificada de la resoluciéon judicial dictada y el auto que la declare ejecutoriada o, en su caso, copia

del acta del Registro Civil debidamente certificada con la anotacion correspondiente.

II. Habiendo fallecido cualquiera de los conyuges, copia del acta de defuncién de el/la fallecido/a, con
una certificacion no mayor a seis meses contados a partir de su presentacion.

III. Cuando se carezca del certificado de nacimiento por robo, se requerira copia de la Carpeta de
Investigacion iniciada ante el Ministerio Publico. Para el caso de extravio o destruccién bastara
original del acta informativa levantada ante la autoridad municipal correspondiente. En ambos casos,

debera presentarse copia certificada del certificado de nacimiento o constancia de alumbramiento que
expida el sector salud.

SECCION SEGUNDA
DEL REGISTRO DE HIJOS/AS NACIDOS
FUERA DE MATRIMONIO

Articulo 63. Los requisitos relacionados con el registro de nacimiento de hijos/as nacidos fuera de
matrimonio son:

I. Solicitud de Registro, que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).
II. Presentacion de la persona a registrar.

III. Certificado de nacimiento.

IV. Identificacién oficial vigente de la(s) persona(s) que presenta(n), para su cotejo.
V. Acta de nacimiento de los padres.

VI. Tratandose de extranjeros, el acta de nacimiento debe estar legalizada y/o apostillada, si el acta
es en idioma diferente al espanol se presentara traduccion por perito oficial. En caso de que no exista
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perito oficial en el idioma que se requiere, se podra solicitar ante alguna instituciéon oficial reconocida
para su cotejo.

Articulo 64. Para el caso de darse los supuestos que se enumeran a continuacion deberan
presentarse, ademas de los requisitos senalados en el articulo que antecede, los siguientes:

[. Cuando se carezca del certificado de nacimiento por robo, extravio o destruccion, se estara a lo
dispuesto por la fracciéon III del articulo 62 del presente Reglamento.

II. No habiéndose expedido certificado de nacimiento se solicitara original del acta informativa
levantada ante la autoridad municipal correspondiente y constancia de alumbramiento expedida por
el sector salud.
III. Podran solicitarse por el/la Oficial los documentos que con el registro se relacionen.
SECCION TERCERA
DEL REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO

Articulo 65. El registro extemporaneo de nacimiento es el hecho que se declara fuera del término
que establece el Coédigo Civil para su asentamiento oportuno.

Articulo 66. Los requisitos relacionados con el registro extemporaneo de nacimiento son:

I. Solicitud de Registro, que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).

II. Presentaciéon de la persona a registrar.

III. Certificado de nacimiento o constancia de alumbramiento.

IV. Cuando se carezca del certificado de nacimiento por robo se requerira copia de la Carpeta de
Investigacion iniciada ante el Ministerio Publico. Para el caso de extravio o destruccién bastara
original del acta informativa levantada ante la autoridad municipal correspondiente. En ambos casos,
debera presentarse copia certificada del certificado de nacimiento o constancia de alumbramiento
expedida por el sector salud.

No habiéndose expedido certificado de nacimiento, se solicitara original del acta informativa
levantada ante la autoridad municipal correspondiente y constancia de alumbramiento expedida por
el sector salud.

V. En su caso, cartilla de vacunaciéon o constancia religiosa.

VI. Identificacion oficial vigente del padre, madre o de ambos, o de la(s) persona(s) que presenta(n) y
en su caso, de la persona que va a ser registrada.

VII. Constancias de no registro de nacimiento: del lugar de origen y de la Oficialia donde se efectuara
el registro, excepto cuando se exhiba en original el certificado de nacimiento o certificado tinico de
nacimiento.

VIII. Constancia domiciliaria del padre, madre o de ambos, o de la(s) persona(s) que presenta(n) y en
su caso, de la persona que va a ser registrada.
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IX. Dado el caso, constancia expedida por la institucion educativa en donde haya estudiado la
persona a registrarse, en la que se exprese que no ha presentado su acta de nacimiento, debiéndose
cancelar con el sello de dicha institucién la fotografia del/de la interesado.

X. En su caso, copia certificada del acta de matrimonio de los padres y del/de la interesado/a, con
una vigencia no mayor a seis meses de su certificacion, actas de nacimiento de hijos/as, de
hermanos/as o de defuncién de los padres, si existieren dichos documentos.

XI. Los demas documentos que con el registro pudieran relacionarse.

Articulo 67. Ademas de los requisitos senalados en el articulo que antecede, si el/la interesado/a
presentare documentacion que compruebe haber realizado vida juridica en otro lugar que no sea el
de origen y el del domicilio, debera presentar constancias de inexistencia de registro de nacimiento de
dicho lugar.

Articulo 68. Los registros extemporaneos de nacimiento seran evaluados, conformados e inscritos
por los/las Oficiales, quienes estan obligados a cerciorarse de la identidad y del origen de los/las
interesados/as y de la vecindad de los/las mismos/as en la jurisdiccion de la Oficialia donde se
pretende efectuar la inscripcion, asi como de su falta de registro.

SECCION CUARTA
DEL REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO
DE PERSONAS ORIGINARIAS DEL ESTADO DE MEXICO
QUE VIVAN EN EL EXTRANJERO

Articulo 69. Los requisitos relacionados con el registro extemporaneo de nacimiento de personas
originarias del Estado de México que viven en el extranjero son:

I. Solicitud de Registro, que contendra nombre, fotografia, huellas, lugar de nacimiento, fecha de
nacimiento, sexo y firma del/de la interesado/a, en su caso, nombre de sus padres y origen de los
mismos, nombre de la persona que presenta, en caso de ser persona distinta a los padres.

II. Presentacion de la persona a registrar.
III. Formatos autorizados por la Direccién General del Registro Civil.

IV. Identificacion oficial vigente del padre, madre o de ambos, o de la(s) persona(s) que presenta(n) y,
en su caso, de la persona que va a ser registrada.

V. Copia del acta de matrimonio de los padres y del/la interesado/a, actas de nacimiento de hijos/as,
de hermanos/as o de defunciéon de los padres, si existieren dichos documentos.

VI. Los demas documentos que con el registro pudieran relacionarse.

Articulo 70. Los registros extemporaneos de nacimiento a que se refiere esta seccién, se haran en
coordinacién con las embajadas y consulados de México, asi como con las “Casas Estado de México”
ubicadas en el extranjero, las que se encargaran de recabar toda la documentacién necesaria,
digitalizarla y enviar la por medio electronico a la Direccion General del Registro Civil, quien evaluara
la documentacion y en caso procedente inscribira el registro de nacimiento en el formato
correspondiente.
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Las firmas y huellas de quienes intervengan en la solicitud seran agregadas de manera electronica al
formato de registro.

Una vez dado de alta el registro, la Direcciéon General del Registro Civil remitira por via electronica el
tanto de interesado, como comprobante de la inscripcién.

Se podra(n) obtener copia(s) certificada(s) del acta de nacimiento a través de los medios de atenciéon y
servicio con que cuente el Registro Civil del Estado de México.

Las actas de los registros extemporaneos de nacimiento de mexiquenses que vivan en el extranjero
seran debidamente resguardadas, digitalizadas y encuadernadas, en la Direccién General del Registro
Civil, en funciones de Oficialia Central.

Para el caso que la solicitud de registro extemporaneo de nacimiento no sea procedente, la Direcciéon
General informara del resultado al interesado y a la oficina donde se inici6 el tramite.

SECCION QUINTA
DEL REGISTRO DE NACIMIENTO DE EXPOSITO

Articulo 71. Exposito se le considera a la nifa o nifio del cual se desconoce y no se comprueba
antecedente filial alguno. Los requisitos relacionados con el registro de nacimiento de exposito son:

I. Solicitud de registro, que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).

II. Copia certificada de la Carpeta de Investigacion, de donde se advierta precisamente su calidad de
exposito.

III. Presencia del/de la nifio/a a registrar.

IV. Constancia de permanencia que emite la institucién publica o privada que tiene al/a la nino/a a
su cargo.

V. En caso que una institucién privada solicite el registro, debera presentar copia certificada de su
acta constitutiva y del poder del representante legal, debidamente inscritos en el Instituto de la
Funcion Registral e identificacion oficial vigente, para su cotejo.

VI. Identificacion oficial vigente de quien presenta y copia de los documentos que lo/la acrediten para
realizar el tramite.

VII. Los demas documentos que con el registro pudieran relacionarse.

SECCION SEXTA
DEL REGISTRO DE NACIMIENTO
DE NINAS O NINOS ABANDONADOS

Articulo 72. Nina, nino o adolescente abandonado, es aquella nifia, nifio o adolescente, menor de
dieciocho afos, a quien sus progenitores, quienes ejerzan la patria potestad, tutores o responsables
de su cuidado, dejan de proporcionarle los medios de subsistencia y cuidados necesarios para su
desarrollo integral.
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Articulo 73. Los requisitos relacionados con el registro de nacimiento de ninas, nifios o adolescentes
abandonados son:

I. Solicitud de registro, que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).
II. Copia certificada de la Carpeta de Investigacion.
III. Presentacion de la persona a registrar.

IV. Constancia de permanencia que emite la institucién publica o privada que tiene al/a la nifia, nino
o adolescente a su cargo.

V. Constancia de inexistencia de registro de nacimiento de los lugares donde lo hayan encontrado, en
el que reside, los que relacione la Carpeta de Investigacién y aquél en que se vaya a registrar.

VI. En caso de que una institucién privada solicite el registro debera presentar copia certificada de su
acta constitutiva y del poder del representante legal, debidamente inscritos en el Instituto de la
Funcion Registral e identificacién oficial vigente, para su cotejo.

VIIL. Identificacion oficial vigente de quien presenta y copia de los documentos que lo/la acrediten
para realizar el tramite.

VIIL. Los demas documentos que con el registro pudieran relacionarse.
CAPITULO CUARTO
DEL REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJO/A
Articulo 74. Los requisitos relacionados con el registro de reconocimiento son:
I. Solicitud de registro, que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).

II. Presencia del reconocedor, de el/la reconocido/a y de quien otorga el consentimiento en los casos
que establece el Codigo Civil.

III. Copia certificada del acta de nacimiento de quien va a reconocer y de quien va a ser reconocido/a,
con una certificacién no mayor a seis meses.

IV. Identificacion oficial vigente del reconocedor y de quien deba otorgar el consentimiento.

Articulo 75. Para el caso de darse los supuestos que se enumeran a continuacion deberan
presentarse ademas de los requisitos sefialados en el articulo que antecede, los siguientes:

I. Si el reconocedor no cumple con la edad exigida por el Cédigo Civil para contraer matrimonio se
podra realizar siempre y cuando esté presente el consentimiento por parte de su madre, padre o de
ambos o de la persona quien ejerza la patria potestad.

II. Copia certificada de la sentencia judicial, del testamento o de la escritura publica que declare el
reconocimiento, en caso de haberse llevado a cabo el reconocimiento por cualquiera de estos medios.
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Articulo 76. El reconocimiento se efectuara preferentemente en la misma Oficialia donde se registro
el nacimiento y se asentara por via de anotaciéon la correlacion del acta de nacimiento con la de
reconocimiento.
Si el reconocimiento se hiciere en Oficialia distinta a aquella en que se asent6 el acta de nacimiento,
la persona Oficial que inscriba el acta de reconocimiento remitira copia certificada de ésta a la
Oficialia que haya registrado el nacimiento, para que se anote la correlacién de actas.
Articulo 77. El/la Oficial que reciba copia certificada de una resolucién judicial ejecutoriada que
deje sin efecto un reconocimiento anotara la correlacién con el acta de nacimiento y reconocimiento.
CAPITULO QUINTO
DEL REGISTRO DE ADOPCION
Articulo 78. Dictada la resolucion definitiva que autorice la adopciéon se asentara acta como si fuera
de nacimiento, en los mismos términos que se expiden para los/las hijos/as consanguineos/as, el/la
adoptante(s) presentara(n) al/a la Oficial del Registro Civil los requisitos siguientes:
I. Solicitud de registro, que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).
II. Comparecencia de el/la o los adoptante(s) y el/la adoptado/a.
III. Original del oficio de remisién del juzgado.
IV. Copia certificada de la sentencia debidamente ejecutoriada.
V. Acta de nacimiento o matrimonio de los adoptantes.
VI. Identificacion oficial vigente del/de la, los/las adoptante(s).
Reunidos los requisitos para la autorizacién del registro se hara la anotacion en el acta de origen, la
cual quedara reservada en términos de Ley.
CAPITULO SEXTO
DEL REGISTRO DE MATRIMONIO
Articulo 79. Los requisitos relacionados con el registro de matrimonio son:
I. Solicitud de matrimonio, que contendra los nombres, edad, ocupacion, lugar de nacimiento y
domicilio de los solicitantes y de sus padres, ademas de las firmas y huellas de los solicitantes,
numero telefonico y en su caso, correo electréonico de alguno o ambos contrayentes.
II. Presencia de los solicitantes.
III. Acreditar que los contrayentes hayan cumplido 18 anos.

IV. Manifestar que no tienen impedimento alguno y que es su voluntad unirse en matrimonio.

V. Copia certificada del acta de nacimiento de los solicitantes.
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VI. Convenio que exprese el régimen bajo el cual se desea contraer matrimonio: sociedad conyugal o
separacion de bienes.

VII. Certificado suscrito por médico titulado o por una institucién oficial que haga constar que los
solicitantes no padecen enfermedades crénicas e incurables, contagiosas o hereditarias.

En caso de que alguno de los conyuges padezca enfermedades crénicas e incurables, contagiosas o
hereditarias, se debera presentar constancia de conocimiento, aceptacion y dispensa de

impedimento, suscrita por el conyuge que corresponda.

El certificado médico tendra una vigencia de quince dias naturales contados a partir de la fecha de su
expedicion.

VIII. Presentar identificaciones oficiales vigentes con fotografia.

Articulo 80. Para el caso de darse los supuestos que se enumeran a continuacion deberan
presentarse, ademas de los requisitos sefialados en el articulo que antecede, los siguientes:

I. Derogada.

II. Si alguno o ambos contrayentes ya hubiesen contraido matrimonio y su cényuge hubiere fallecido,
copia certificada del acta de defuncién respectiva.

III. Si alguno de los contrayentes ya hubiese contraido matrimonio anteriormente y fue declarado
nulo debera presentar copia certificada de la sentencia ejecutoriada.

IV. Copia certificada de la resolucién que decrete el divorcio o nulidad del matrimonio, del acta de
divorcio y/o copia certificada del acta de matrimonio con anotacién de la disolucién.

V. Derogada.

VI. Derogada.

VII. Derogada.

Articulo 81. El/la Oficial que asiente un acta de matrimonio de quienes hubieren obtenido la

dispensa de algin impedimento debera anotar en qué consiste, nimero de expediente, fecha y
autoridad que la dicto.

CAPITULO SEPTIMO
DEL REGISTRO DE DIVORCIO

SECCION PRIMERA
DEL REGISTRO DE DIVORCIO JUDICIAL O NOTARIAL

Articulo 82. Los requisitos relacionados con el registro de divorcio judicial o notarial son:

I. Solicitud de divorcio, que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).
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II. Oficio original de remisién del juzgado o notaria y copia certificada de la resolucién que ordene su
asentamiento, o bien, escritura publica que contenga la disolucion del matrimonio para la inscripcion
correspondiente.

II Bis. Clave Unica de Registro de Poblacion de los divorciantes.
III. Los demas documentos que con el registro pudieran relacionarse.
Articulo 83. En el asentamiento del registro de divorcio, dictado por la autoridad judicial competente
o notario publico debera transcribirse la parte resolutiva relativa de la sentencia ejecutoriada o de la
escritura publica, que haya decretado el divorcio en el acta correspondiente, haciendo referencia al
numero de expediente o escritura publica, fecha y autoridad que la dicto.
Articulo 84. El/la Oficial que inscriba un registro de divorcio anotara en el acta de matrimonio
respectiva la correlacion.
SECCION SEGUNDA

DEL REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO
Articulo 85. Los/las Oficiales tramitaran los divorcios administrativos que les soliciten
personalmente los vecinos de su jurisdiccién o ante la Oficialia donde fue celebrado el matrimonio,
conforme a lo establecido por el Cédigo Civil, debiendo presentarse los siguientes requisitos:
I. Solicitud de divorcio, que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).
II. Que los conyuges sean mayores de edad.
III. Comparecencia personal voluntaria de ambos conyuges.
IV. No tener hijos/as menores de edad o mayores sujetos a tutela.
V. Copia certificada del acta de matrimonio.
VI. Identificaciones oficiales vigentes de los conyuges.
VII. Certificado de no gravidez expedido por laboratorio clinico, siempre y cuando la conyuge sea
menor de 55 anos de edad, con vigencia no mayor a quince dias naturales contados a partir de la

fecha de su expedicion.

VIII. De tener los conyuges hijos/as mayores de edad no sujetos/as a tutela, copia certificada de las
actas de nacimiento.

IX. Resolucién judicial o instrumento notarial de la liquidacién de la sociedad conyugal, si se casaron
bajo este régimen y adquirieron bienes, en caso contrario, la declaracién por escrito de no haber
adquirido bien alguno ni deudas.

Articulo 86. Cumplidos los requisitos a que se refiere el articulo anterior, el/la Oficial asentara el
acta de radicacion, que describira las identificaciones de los solicitantes y la peticion formulada;
levantara acta de ratificacion de la solicitud, dictaminara la procedencia y en su caso, dictara la
resolucion administrativa que declare la disoluciéon del vinculo matrimonial.
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Acto seguido, el/la Oficial asentara el acta de divorcio, en la que se imprimiran las huellas dactilares
y las firmas de los divorciados, las que seran autografas o autografas digitalizadas.

En caso que los conyuges no ratifiquen la solicitud de divorcio administrativo, o no deseen continuar
con el tramite, se archivara el expediente previo acuerdo de el/la Oficial.

El/la Oficial que asiente un acta de divorcio administrativo, no siendo donde quedé registrado el
matrimonio remitird en un plazo no mayor a tres dias habiles, oficio de informacion a la Oficialia de
registro, adjuntando copia del acta de divorcio levantada, para que se haga la anotacion
correspondiente en el acta de matrimonio.

CAPITULO OCTAVO
DEL REGISTRO DE DEFUNCION

Articulo 87. Los requisitos relacionados con el registro de defuncién son:
I. Solicitud que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).

II. Certificado médico de defuncién en formato autorizado por la Secretaria de Salud, expedido por
meédico titulado o persona legalmente autorizada por la autoridad sanitaria.

III. Identificacién oficial vigente y comparecencia del declarante.

IV. Oficio del Ministerio Publico que ordene el asentamiento del acta de defuncién y en su caso, la
orden de inhumacién y/o cremaciéon correspondiente, cuando el deceso se hubiera dado por causas
violentas y/o sospechosas.

V. Copia del permiso del sector salud que autoriza su traslado, cuando el cadaver vaya a ser
inhumado o cremado en otra Entidad o a una distancia mayor a los 100 kilometros del lugar en que
ocurrio el deceso.

VI. Permiso del sector salud para inhumar o cremar, durante las primeras doce horas y después de
las cuarenta y ocho horas, de ocurrido el mismo.

VII. Oficio de liberacién del cuerpo, expedido por la institucién autorizada del sector salud, cuando
haya sido donado para fines de docencia o de investigacion.

VIII. Copia certificada de la Carpeta de Investigacion y/u oficio derivado de la misma, cuando el
cadaver de persona desconocida haya sido identificado.

IX. El/la Oficial solicitara la constancia expedida por el administrador del panteén, donde conste el
lugar en que se inhumo6 o cremo6 el cadaver, cuando no haya sido asentada el acta dentro de las
cuarenta y ocho horas siguientes al deceso.

Articulo 88. El acta de defuncién se asentara en el lugar en que ocurrié el deceso, transcribiéndose
textualmente los datos contenidos en el certificado médico de defuncion.

Articulo 89. Cuando el cadaver vaya a ser inhumado o cremado fuera de jurisdiccion diferente a la
de su fallecimiento, el/la Oficial remitira, mediante oficio, copia fiel certificada del acta de defuncion
con la finalidad de que se expida la orden correspondiente.
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Articulo 90. El/la Oficial que asiente un acta de defuncién, en su caso, realizara en el acta de
nacimiento de el/la fallecido/a, la anotacién correspondiente.

Si al dar el aviso de un nacimiento se comunicare también la muerte se asentaran dos actas, una de
nacimiento y otra de defuncién.

Articulo 91. El/la Oficial que asiente un acta de defuncién de persona fallecida de forma violenta o
sospechosa, anotara los datos relativos al oficio del Ministerio Publico que ordene su asentamiento.

Cuando se ignore la identidad de la persona finada, se anotara la media filiacién, sus senas
particulares, la vestimenta y objetos encontrados y, en general, todo lo que pueda conducir a su
identificacion, proporcionada en el oficio remitido por el Ministerio Publico.

Articulo 92. Cuando el/la Oficial reciba oficio del Ministerio Publico por medio del cual se informe la
identidad de un cadaver, modifique o aclare algun dato, asentara por via de anotacién en el acta de
defuncién los datos proporcionados.

Articulo 93. Asentada el acta de defuncién y cuando a solicitud de los familiares se cambie el lugar
de inhumacién o cremacién dentro del Estado, el/la Oficial asentara por via de anotaciéon en el acta
de defuncion el destino final del cadaver.

En caso de haberse expedido orden de inhumacién o cremacion, y se cambie el destino final del
cadaver, se cancelara y se asentara por via de anotacién el motivo.

Para el caso que se vaya a modificar el destino final del cadaver, a solicitud de los familiares
debidamente acreditados, se extendera un oficio de paso, expedido por el/la Oficial a quien
originalmente va dirigido el cadaver.

El/la Oficial que extienda la orden de inhumaciéon o cremacién, informara al/a la Oficial del Registro
Civil donde se asenté el acta de defuncion, el destino final del cadaver, a efecto de que asiente la
anotacion correspondiente.

SECCION PRIMERA
DE LA MUERTE FETAL

Articulo 94. Tratandose de muerte fetal debera presentarse certificado médico en formato autorizado
por la Secretaria de Salud, para autorizar la inhumacion o cremacion.

Articulo 95. Para el caso de darse los supuestos que se enumeran a continuacion deberan
presentarse, ademas del certificado médico de muerte fetal, los siguientes requisitos:

I. Solicitud que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).

II. Oficio del Ministerio Publico que ordene su inhumaciéon o cremacion, si el embarazo fue
interrumpido de forma violenta o sospechosa.

III. Oficio de remision de la autoridad competente, acompanado de copia fotostatica cotejada del
certificado de muerte fetal, cuando sea trasladado e inhumado fuera de la jurisdicciéon donde ocurrié
el hecho.
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SECCION SEGUNDA
DE LA MUERTE DE SER HUMANO NO VIABLE

Articulo 96. En el caso de ser humano no viable, el/la Oficial expedira Uinicamente orden de
inhumacién o cremacion, en base al certificado de defuncién.

Articulo 97. Los requisitos relacionados con la muerte de ser humano no viable son:
I. Solicitud que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).

II. Certificado médico de defuncién en formato autorizado por la Secretaria de Salud, expedido por
meédico titulado o persona legalmente autorizada por la autoridad sanitaria.

III. Copia del permiso del sector salud que autoriza su traslado, cuando el cadaver vaya a ser
inhumado o cremado en otra Entidad, o a una distancia mayor a los 100 kilémetros del lugar en que
ocurri6 el deceso.

IV. Oficio de remisién de la autoridad competente, acompafiado de copia fotostatica cotejada del
certificado de defuncién, cuando sea trasladado e inhumado fuera de la jurisdiccién donde ocurri6 el
hecho, dentro de la Entidad y a una distancia no mayor a los 100 kilémetros.

V. Certificado de nacimiento, en su caso.

VI. Para la inhumacioén o cremacion de miembros o tejidos de seres humanos, el/la Oficial expedira

un oficio ordenando la inhumacion, dirigido al encargado del panteén en donde se especifique el
parte médico.

SECCION TERCERA

DEL REGISTRO EXTEMPORANEO DE DEFUNCION
Articulo 98. Se considera registro extemporaneo de defuncién, aquel que no haya sido inscrito en los
libros respectivos, entre las cuarenta y ocho horas y treinta dias naturales siguientes al fallecimiento.
Salvo autorizacion especifica de la autoridad sanitaria competente y en caso de intervencion del
Ministerio Publico, el término empezara a contar a partir de la fecha del oficio de liberacion del
cadaver.
Pasados los treinta dias naturales, el registro debera tramitarse ante autoridad judicial.
Articulo 99. Los requisitos relacionados con el registro extemporaneo de defuncién son:
I. Solicitud que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).
II. Certificado de defunciéon expedido por médico titulado o persona legalmente autorizada para ello.

III. Constancia expedida por el administrador de panteones.

IV. Documento que acredite que se dio vista al Ministerio Pablico cuando la inhumacién o cremacion
no hubiere sido autorizada en términos de Ley.
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CAPITULO NOVENO
DE LAS RESOLUCIONES QUE DECLAREN
O MODIFIQUEN EL ESTADO CIVIL

Articulo 100. Los requisitos relacionados con la inscripcion de resoluciones que declaren o
modifiquen el estado civil son:

I. Solicitud de Inscripcion, que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).
II. Oficio de remision del Juzgado o de la Notaria que dio tramite a la resolucion.

III. Copia certificada de la sentencia y del auto que la declare ejecutoriada.

IV. En caso de tutela, copia certificada del auto de discernimiento.

Articulo 101. El/la Oficial que reciba copia certificada de cualquier tipo de resolucion o sentencia
ejecutoriada que declare o modifique un dato sustancial de un acta, la inscribira en el libro que
corresponda y realizara la anotaciéon de correlacion.

Articulo 102. Realizada la inscripcion de la resoluciéon que declare la tutela, el/la Oficial la
correlacionara con el acta de nacimiento del/la tutelado/a, asentando el nimero de acta, libro, fecha
y la Oficialia en que quedd6 consignada la tutela de el/la registrado/a y los nombres del/la tutor/a o
curador/a.

Articulo 103. El/la Oficial a quien se comunique que una tutela registrada en los libros a su cargo
ha quedado extinguida, anotara en el acta respectiva el medio de su cancelacion, causa por la cual se
extingue y anexara copia certificada de la resolucion judicial y oficio de remision.

Articulo 104. El/la Oficial que reciba copia certificada de la sentencia ejecutoriada por la que se
ordene la pérdida o limitacién, recobre la capacidad o concluya la limitacién para administrar bienes,
se revoque la tutela, se declare la nulidad de un acto o hecho, o se presente la persona declarada
ausente o cuya muerte se presumia, anotara en el acta respectiva la fecha en que fue pronunciada la
sentencia y el auto que la declare ejecutoriada, el niumero de expediente bajo el cual fue tramitado,
los puntos resolutivos, asi como los datos del/de la Juez o Tribunal que la hubiere dictado.
Asimismo, se cancelara la anotacién correspondiente en el acta de nacimiento o matrimonio.

CAPITULO DECIMO
DE LOS ACTOS Y HECHOS DEL ESTADO CIVIL
CON SITUACIONES DE EXTRANJERIA

Articulo 105. Se reconoce plena validez a los hechos y actos del estado civil celebrados por
mexicanos/as en el extranjero, siempre y cuando se realice la transcripcién correspondiente.

Articulo 106. El registro de los hechos y actos del estado civil celebrados por mexicanos/as en el
extranjero, se efectuara transcribiendo su contenido en el libro que corresponda, reservandole sus
derechos para adecuarlo plenamente a la legislacion civil de la Entidad.

Articulo 107. Tratandose de mexicanos/as que contraigan matrimonio en el extranjero, para la
transcripcion de su acta de matrimonio en la Entidad deberan acreditar fehacientemente la
nacionalidad mexicana de ambos o cualquiera de ellos y su residencia efectiva dentro de la
competencia territorial de la Oficialia.
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Articulo 108. Los documentos relacionados con la transcripciéon de las actas de los actos y hechos
del estado civil de mexicanos o mexicanas celebrados en el extranjero son:

I. Solicitud que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).

II. Copia certificada del acta o constancia expedida en el extranjero, debidamente apostillada o
legalizada, para su cotejo correspondiente.

III. Traduccién por perito oficial, si las constancias estuvieren redactadas en idioma diferente al
espanol, en caso de que no exista perito oficial en el idioma que se requiere, se podra solicitar en una
institucién oficial reconocida.

IV. Acta de nacimiento, certificado de nacionalidad mexicana, carta de naturalizacién, pasaporte o
matricula consular, en original para su cotejo, que acrediten la nacionalidad mexicana del o los
interesados mencionados en el acta.

V. Identificacién oficial vigente de quien(es) comparezca(n) y/o de los/de las interesados/as.
VI. Permiso de traslado internacional, tratandose de acta de defuncion.

Articulo 109. Cuando un/a mexicano/a lleve a cabo juicios relativos al estado civil en otro pais y
solicite su transcripciéon debera tramitar la homologacién ante la autoridad judicial competente,
conforme a los ordenamientos legales aplicables.

Articulo 110. Para el registro de actos y hechos del estado civil donde intervengan extranjeros
celebrados en el Estado de México, se estara a lo dispuesto en las leyes aplicables y en este
Reglamento.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
DE LAS SUPERVISIONES

Articulo 111. El/la Director/a General ordenara las supervisiones que considere necesarias a las
Oficinas Regionales y Oficialias, a través del/la Subdirector/a correspondiente y/o Jefe/a de
Supervision de Oficialias, respectivamente.

Las supervisiones tienen por objeto verificar el correcto desempeno de las atribuciones y obligaciones
asignadas y la debida observancia de las leyes aplicables, por parte de los/las servidores publicos.

Articulo 112. Son supervisiones ordinarias las que se realicen en dias habiles y estén previamente
calendarizadas. Cuando el caso lo requiera y previa autorizacion del/la Director/a General, se podran
realizar supervisiones extraordinarias. Las supervisiones ordinarias y extraordinarias podran ser
fisicas y/o técnicas.

Las supervisiones se desarrollaran, preferentemente, con la presencia del/la titular de la Oficina
Regional u Oficialia. En caso de no encontrarse presente se asentara esta circunstancia en el acta

respectiva.

Los resultados de la supervision y lo manifestado por el/la titular se anotaran en un acta que sera
firmada por quienes hayan intervenido en la misma.

Articulo 113. La supervision fisica se realizara conforme a los siguientes lineamientos:

vl "
REGLAMENTO INTERIOR DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO
40



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de agosto de 2015.
Ultima reforma POGG 6 de diciembre 2022.

I. Revisar que las oficinas regionales y oficialias tengan los elementos materiales necesarios para la
prestaciéon del servicio y atencién al publico usuario.

II. Entrevistar a los/las usuarios/as para evaluar que el servicio, atencién y cobro de los derechos y
honorarios, se realice conforme a los ordenamientos legales aplicables al caso.

III. Verificar las condiciones fisicas de la oficina, incluyendo su archivo.

Articulo 114. La supervision técnica se realizara en la oficina supervisada o en el lugar que
determine el/la Director/a General y tiene por objeto revisar, verificar, y comprobar que los tramites
y servicios se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables.

En caso de advertirse irregularidades, se ordenaran las correcciones que procedan, con
independencia de la denuncia ante la autoridad competente, si fuere el caso.

El/la Jefe/a Regional u Oficial esta obligado/a a expedir las copias simples necesarias que solicite
el/la Supervisor/a con motivo de las observaciones detectadas, para anexarlas al acta de supervision,
en caso de no existir el medio apropiado para obtener las copias, el/la Subdirector/a o el/la
Supervisor debera anexar los documentos originales previo asentamiento de esta situacién en el acta.
Una vez examinados por el/la Jefe/a del Departamento de Supervision, seran devueltos al/a la
Jefe/a Regional u Oficial del Registro Civil.

Articulo 115. Para efectos de la supervision técnica se tomaran en cuenta las siguientes
observaciones:

I. Errores de forma, aquellos susceptibles de corregirse después de efectuada la supervisiéon y que los
mismos no afecten intereses de terceros.

II. Errores de fondo, aquellos que contravengan al Coédigo Civil, este Reglamento y demas leyes
aplicables, o que afecten los intereses de terceros.

Articulo 116. En caso de que el/la Supervisor/a tenga alguna observacion, la comunicara por
escrito al/a la Jefe/a Regional u Oficial, con copia al/a la Subdirector/a, al/la Jefe/a de Supervision
o al/la Jefe/a de Oficina Regional, segin corresponda. El/la Subdirector/a o el/la Jefe/a de
Supervision informaran sobre el resultado de las supervisiones el/a la Director/a General.

Articulo 117. El/la Jefe/a de Oficina Regional, una vez notificado del resultado de la supervision,
debera solventar las observaciones en un término de diez dias habiles, a el/la Subdirector/a.

El/la Oficial, una vez notificado del resultado de la supervision debera solventar las observaciones en
un término de diez dias habiles, al/a la Jefe/a de Oficina Regional.

El/la Subdirector/a informara al/a la Director/a General y el/la Jefe/a de la Oficina Regional a el/la
Jefe/a de Supervision, de la solventacion de las observaciones.

Articulo 118. Para los efectos de las supervisiones aplicarda de manera supletoria la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DE LA RESPONSABILIDAD
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Articulo 119. Se informara al 6rgano interno de control de las personas servidoras publicas que
incurran en cualquier falta u omision o no cumplan en tiempo y forma sus atribuciones u
obligaciones, para los efectos legales correspondientes.

Articulo 120. Los procedimientos administrativos que se originen de la aplicacion de las
disposiciones de este Reglamento se substanciaran conforme a lo dispuesto en el Coédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Articulo 121. Derogado.

Articulo 122. Los/las servidores/as publicos/as seran responsables de los dafos y perjuicios que
ocasionen en el ejercicio de su funcién, por las acciones u omisiones en atenciéon a lo ordenado en las

leyes, siempre que sean consecuencia directa e inmediata de su intervencion, con independencia de
cualquier otro tipo de responsabilidad que pudiese originarse.

CAPITULO DECIMO TERCERO
DE LAS SANCIONES

Articulo 122 Bis. El incumplimiento a las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, se
sancionaran de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Articulo 123. Derogado.

Articulo 124. Derogado.

Articulo 125. Derogado.

Articulo 126. Derogado.

Articulo 127. Derogado.

Articulo 128. Derogado.

Articulo 129. Derogado.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Reglamento en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

SEGUNDO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”.

TERCERO. Se abroga el Reglamento del Registro Civil del Estado de México, publicado en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 22 de junio de 2011.

CUARTO. Se derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan a lo establecido
en el presente Acuerdo.

QUINTO. Los actos y procedimientos que se encuentren en tramite al entrar en vigor el presente
Reglamento se concluiran conforme a las disposiciones del ordenamiento que se abroga.
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Dado en el Palacio del Poder Ejecutivo, en la ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México,
a los quince dias del mes de julio de 2015.

GOBERNADOR CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO DE MEXICO

DR. ERUVIEL AVILA VILLEGAS

(RUBRICA).
SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO
JOSE S. MANZUR QUIROGA
(RUBRICA).
APROBACION: 15 de julio de 2015
PUBLICACION: 05 de agosto de 2015
VIGENCIA: El presente Reglamento entrara en vigor al

dia siguiente de su publicacién en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

REFORMAS Y ADICIONES

FE DE ERRATAS: Publicada en la Gaceta del Gobierno el 28 de agosto de 2015.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado en su articulo tercero. Por el que se reforma la fraccion II del
articulo 6 del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México. Publicado en la Gaceta del
Gobierno el 11 de septiembre de 2017; entrando en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforman los articulos 2; 5, fraccién [ y parrafo
segundo; 6, parrafo primero, fracciones I, III, V, VII, XVI, XX, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXXI, XXXIV,
XXXV y XXXIX; 7, fraccion XII y XV; 11, fraccién IV; 12, fracciones II y III; 16 parrafo primero; 17,
fraccion I; 18, parrafo cuarto; 19, fracciones VI, XIV y XV; 20, fracciones II, XV, XVII y XX; 22, parrafo
sexto; 31, parrafo segundo; 45, parrafo segundo, cuarto y su fraccion 1V; 46, fraccion I; 62, fraccién I;
76, parrafo primero; 79, fraccion III; la denominacién de la Seccion Primera del Capitulo Séptimo; 82,
parrafo primero y fraccion II; 83; 91, parrafo segundo; 100, fraccion II; 108, parrafo primero y
fraccion III; 118; 119; se adicionan al articulo 3, las fracciones XV y XVI; al articulo 6, la fracciéon VIII
Bis, VIII Ter y XX Bis; al articulo 9, la fraccion XIII Bis; al articulo 12, la fraccion VI Bis; al articulo
19, la fraccion XV Bis; al articulo 20, fracciones XXV Bis y XXV Ter; al articulo 44, un parrafo
segundo; al articulo 45, un parrafo segundo a la fraccién IV y una fraccion V; al articulo 46, las
fracciones I Bis y XIII; al articulo 61, la fraccién VI; al articulo 63, la fraccion VI; al articulo 76, un
parrafo segundo; al articulo 79, un parrafo segundo a la fraccién VII y la fraccion VIII; al articulo 82,
la fraccion II Bis; el articulo 122 Bis al Capitulo Décimo Tercero De las Sanciones; y derogan la
fraccion III, del articulo 5; las fracciones V y XIII, del articulo 7; las fracciones I, V, VI y VII del
articulo 80; 121; 123; 124; 125; 126; 127; 128 y 129, todos del Reglamento Interior del Registro Civil
del Estado de México. Publicado en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 6 de diciembre de
2022; entrando en vigor al dia siguiente de su publicaciéon en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.
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