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PRESENTACION

Contar con un sustento juridico respecto del desemperio de las atribuciones de las
Unidades Administrativas que integran las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal constituye uno de los aspectos de mayor
trascendencia para cualquier gobierno, en razén de la certeza juridica con la que
deben actuar los entes de la administracion.

Con base en lo anterior, este Reglamento precisa como objetivo esencial, la
integracion y el funcionamiento de la Oficialia del Registro Civil, detallando sus
atribuciones sin olvidar que la funcién de esté es exclusiva del Estado en
coordinacién con los ayuntamientos.

Que en este orden, el proyecto que se pone a consideracion establece nuevas
funciones, atribuciones y obligaciones en su estructura administrativa y operacional,
reduciendo los requisitos y eficientando los procedimientos para los tramites de
registro o inscripcion de los actos y hechos del estado civil, adecuando a la
legislacién civil vigente en la Entidad, el acto de adopcion, revisando y adecuando
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, incluyendo un apartado relativo a las sanciones a que
estan sujetos los servidores publicos del Registro Civil, en el ejercicio de sus
funciones.




EL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ISIDRO FABELA, MEXICO,
EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE LOS ARTICULOS, 115
FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 112, 113, 116, 122, 123 Y 124 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 2, 3, 27, 31 FRACCION | Y XXXIX, 164 Y
165 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, Y DEMAS
RELATIVOS APLICABLES; EXPIDE EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO MUNICIPAL
DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

TiTULO PRIMERO
DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION
DEL REGISTRO CIVIL

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo1. - Las disposiciones de este Reglamento tienen por objeto regular la
organizacion, estructura administrativa, funcionamiento y actividades de la Oficialia
del Registro Civil.

Articulo 2.- Para efectos de este Reglamento, se entiende por:

l. Municipio. - El Municipio de Isidro Fabela, Estado de México;

I. Ayuntamiento. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional de lIsidro
Fabela, Estado de México;

M. Presidenta Municipal. - Presidenta Municipal Constitucional de Isidro
Fabela, Estado de México;

IV.  Cabildo. - El Ayuntamiento como Asamblea Deliberante, conformada por el
Presidente, Sindico y Regidores;

V. Ley Organica. - La Ley Organica Municipal del Estado de México;

VI.  Reglamento. - E| Reglamento Interior de la Oficialia del Registro Civil del H.
Ayuntamiento de Isidro Fabela, Estado de México;

VIl. Dependencias. - Los Organos Administrativos que integran la
Administracién Publica, denominados Secretaria del Ayuntamiento,
Tesoreria y Administracion, Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones,
Jefaturas y/o con cualquier otra denominacion;




VIll.  Oficialia del Registro Civil. — 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;

IX. 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;

X. Manual de Organizacion. - El documento que contiene la informacién sobre
las atribuciones, funciones y estructura de la Oficialia del Registro Civil.

XI. Manual de Procedimientos. - El documento que, en forma metddica y

sistematica, sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de la Oficialia del Registro Civil.

Articulo 3. - El Registro Civil es la institucién de caracter publico y de interés social,
mediante la cual el Estado, a través del/la titular y sus oficiales investidos/as de fe
publica, inscribe, registra, autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos
y hechos relativos al estado civil de las personas y expide las actas relativas al
nacimiento, reconocimiento de hijos/as, adopcién, matrimonio, divorcio y defuncion,
asimismo, inscribe las resoluciones que la Ley autoriza, en la forma y términos que
establece el Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.

Articulo 4. — Lo no contemplado en este reglamento quedara sujeto a lo que
disponga el Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION

Articulo 5. - La Oficialia del Registro Civil, para el desahogo de los asuntos de su
competencia se integrara de la siguiente forma:

. Titular de la Oficialia del Registro Civil.

Il. Personal administrativo auxiliar.

Articulo 6. - La Oficialia del Registro Civil formulara anualmente su programa
operativo de actividades, de conformidad con el presupuesto de egresos autorizado.

Articulo 7. - La Oficialia del Registro Civil, contara con los recursos humanos y
materiales que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempeno de sus
funciones, de acuerdo con el presupuesto asignado.




Articulo 8. - La Oficialia del Registro Civil, respecto de los asuntos de su
competencia, participara en la actualizacién, adecuacion o modificacion a su
Reglamento Interior, acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones
administrativas que resulten necesarias, mismas que cuando asi proceda se
someteran a la consideracion del Cabildo.

CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES
DEL/LA OFICIAL

Articulo 9. - 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 el Reglamento Interior del
Registro Civil del Estado de México.

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

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

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 regularizaciéon correspondiente para aclarar irregularidades
u omisiones detectadas en las actas, de conformidad con el procedimiento
establecido en Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.

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

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

X1ll. Expedir 6rdenes de inhumacién o cremacion.

XIV. Informar oportunamente a la Subdireccién y Oficina Regional correspondiente,
cuando tenga que ausentarse de sus funciones por causa justificada.

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

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

Articulo 10. - Son obligaciones del/de la Oficial del Registro Civil:

|. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion 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 Reglamento Interior del Registro Civil
del Estado de México.

Il. Observar lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios.

l1l. Cumplir con los horarios laborales y de atencion al publico, establecidos por los
H. Ayuntamientos y/o por la Direccion General.

IV. Dar cumplimiento a sus obligaciones fiscales.

V. Dar cumplimiento a los requisitos que el Cédigo Civil, este Reglamento y
cualquier otro ordenamiento aplicable prevean para la celebracién 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 el
Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.




VIl. 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 inhumacion o cremacién, 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 recepcién 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 Cédigo 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.

XIlI. Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra como Oficial
y dar seguimiento a los juicios, haciéndolo del conocimiento de la Direccion General.

XIll. Cumplir las guardias establecidas para el asentamiento de actas de defuncion
y trdmites 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, preferentemente 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.

XVI1. Anotar la leyenda “no pasé” 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, remitiendo copia de
la Carpeta de Investigacion a la Direccion General. En caso de pérdida o destruccion
se levantara acta circunstanciada.




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

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

XX. Informar mensualmente o cuando lo solicite la Direccién General sobre las
labores desarrolladas.

XXI. Acudir a los cursos de capacitacién, seminarios o eventos convocados por la
Direccién 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.

XXIIl. 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 Direccién General.

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

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

Articulo 11. - El/la Oficial del Registro Civil esta impedido para:

|. Autorizar el registro de los hechos y actos del estado civil, asi como la expedicion
de copias certificadas relativas a su persona, a su céonyuge o de sus respectivos
ascendientes y descendientes. El/la directora/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.

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

lll. Celebrar hechos y actos del estado civil fuera de su jurisdiccion, sin previa
autorizacion por escrito de la Direccion General.
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IV. Patrocinar juicios del estado civil por si o por interpésita persona.

V. Recibir o solicitar mas ingreso, que los honorarios que por su servicio tenga
derecho.

V1. Delegar funciones propias a los/las servidores/as publicos/as de la Oficialia o0 a
persona distinta.

CAPITULO CUARTO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO AUXILIAR

Articulo 12. - Es personal administrativo auxiliar, aquel/la servidor/a publico/a
dependiente del Registro Civil.

El personal auxiliar municipal dependera administrativamente de cada
Ayuntamiento. En cuanto a su funcién 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.

Il. Alterar las actas del estado civil o cualquier documento en resguardo de la Oficina
u Oficialia.

lll. 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.
VIl. Distraerse en actividades ajenas a sus labores.
VIII. 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, segin corresponda, debera poner
a disposicion 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.
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Para las fracciones V a VI, el superior jerarquico llamara la atencion al infractor
conminandolo a conducirse debidamente. En caso de reincidencia, se estara a lo
dispuesto por el parrafo anterior.

En el desempefio de sus funciones, atribuciones y obligaciones estaran sujetos/as
a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

TITULO SEGUNDO
DE LAS SANCIONES.

Articulo 13. — Corresponde al Organo Interno de Control, aplicar y/o ejecutar las
sanciones que puedan corresponder a los servidores publicos adscritos a la Oficialia
del Registro Civil.

Articulo 14. — Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y
Municipios.

TRANSITORIOS

Primero. - El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Municipal.

Segundo. - Con la Entrada en vigor del presente ordenamiento, se derogan
aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al presente
reglamento.
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