
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
POLOTITLAN   2019-2021

2a2LL .`A;ifa die. Laiun u6Iidc\:i all. C:unnL`a: ombloma do le rm}jor bAerlql.ens`e:".

OFICIALiA DEL REGISTR0 CIVIL No. 01
I

MANUAL DE 0RGANIZACION

Portal Hidalgo No.

JUNIO DE 2020

Tel: 01 - 4272660683



AYUNTAMIENTO CONSTITuCI0NAL
POLOTITLAN   2019-2021

m2tL l`L\ht\ de L I.iun LO&ndca dR. Cuonca± embLuna de. b Lrtyor RAexlqiL.nsa".

Ayuntam}entodc-Po'lotitlan,2019-2o21.
Oticial{a dcl  Regi6tto Civil  No.  01.
T'ortal  Hidalgo No.  7.  Colonia Centro. Pc)lotitl5n.
Lstado de Mexico'.`'

Oficial{a del  Rcgi8tro Gvil No.  01.

J'dJ.I(a d€ 2ti20
lmiircso y hccho en el M`inicjrtio dc Poloutldn
Tel.: 427 2660683  ext.  71200

ha rxproduct;i6ii total o pariial  dc cstc documon[o sc uutoriz:ri
sicmprc y cuiiiido sc de el  ci.edito i.orl.espondienic a la ruci`lc.

Portal Hidalgo No. 7, Colonia 01 -4272660683



AYUNTAMIENTO CONSTITUcloNAL
POLOTITLAN   2019-2021

ac20. ``Aiio de I anica ufuc.on a. Cue.`c=is* .zn`bha.®R ch La a`i€i-. hAe*lyue.tt5un"`

iNDICE

PRESENTACIC)N

I.-Antecedentes

!!.a Base Legal

Ill.-Objeto y atribuciones

IV.-Estructura Organica

V.-Ojtjarii'gri`arlia

Vl.-Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa

Vll.-Directorio

V.ifi.-`v.arid.aci6n

lx.-Hoja de Actualizaci6n

Portal Hidalgo No. 01 -4272660683



AYUNTAMIENTO CONSTITUcloNAL
POLOTITLAN   2019-2021

2fi2LL "Aha de Lana a4±Iriclca de. Ci&e\kLca: ermblema de. b L"4er hbendqu®Ltun"~

PRESENTAC16N

Es  prioridad  de  la  administraci6n  pdblica,  derivado  de  la  continua  transformaci6n
social,  politica  y  econ6mica,  modemizar  las  instituciories  gubernamentales  para
efic.ientar   su   actuaci6n   y   desempefio   con   el   prop6sito   c}e   responder   a   las
necesidades de los mexiquenses.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubemamentales tienen como
base la§ mejores pfacticas administrativas emanada§ de la permafleflte revisi6fl y
actualizaci6n de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio
e {tistmtTiel-itaci6o 'de pitiysctos de itiiiovaci6ti y el estabtet;iiiiiento de sisteiiias de
gesti6n de calidad.

El  buen  gobierno  se  sustenta  en  una  administraci6n  ptlblica  mss  eficiente  en  el
u.so de .§u.s recur.sos y mds eficaz en e! legro de .sue prop6sitos. EI ciudl3dane es el
factor principal de su atenci6n y la soluci6n de los problemas poblicos su prioridad.

La  funci6n   del   Registro   Civil  es  exclusiva   del   Estado,   coordinandose   con   los
ayijntamientos:  para  otorgar  una  mejor  atencidn  y  una  mayor  cobertura  a  la
poblaci6n,  brindando  asl' cerfeza jurldica a  los actos  y hechos del estado civil que
hacen  posible  la  identidad,  nacionalidad  de los  individuos`  asl' como la  certeza  de
su relat;i6n con los demas.

Los  manuales  de  organizaci6n  y  procedimientos  permiten  alcanzar  la   maxima
eficiencia en el logro de los objetivos y metas de una organizaci6n, Ias burocracias
modernas se distinguen  por el  grado de racionalidad y especializaci6n del trabajo;
uno  de  los  rezagos  que  enfrentan  los  ayuntamientos  mexicanos  es  la  falta  de
reglamentos .lntemos y la clar'idad en las tareas .inherentes a sus atr'ibuciones.

Cabs  mencionar  que  tos  ayuntamiento§  tieneti  ia  facur[ad  d'e  regiamentaf  ia§
funciones  de  la  administraci6n  pt]blica  municipal  de  acuerdo  con  el  artl'culo  115
fi-acci.Gil  ii,  p`amafo  pfi.iiiero  y  `se.g`u.i-ido  dt3  ia  C'oi-i'sti.fu-.c-foil  Puii`tica  de  fo's  Estadss
Unidos Mexicanos. En la norma constitucional se establece que:

"...  11.  Los  Municipios  estaran  investidos  de  personalidad  juri'dica  y  manejafan  su

patrimoni3 cerifer.me a ke le}..

L®s ay.dntawientes tendr±n facultades pera aprober. de aouerdo con !ae leyes en
materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos
de policfa  y gobiemo;  los  reglamentos,  Girculares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones,  que organicen la
administraci6n  publica  munici`pal`  regulen  las  materias`  procedimientos`  funciones
y  servicios  publicos  de  su  competencia  y  aseguren  la  participaci6n  ciudadana  y
vecinal.„

. _ _-_ -------------------------- t-i ------------.-----,---------,-------------- _____
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El presente Manual de Organizaci6n  es un  documento orientador y de apoyo que
delimita el ejercicio de  las funciones especi'ficas encomendadas a los funcionarios
adscritos  a  la  Oficialia  del  Registro  Civil  No.  01   de  Polotitlan,  Mexico,  buscando
con   ello  deslindar  responsabilidades,  evitar  duplicidad   de  funciones  y  detectar
om.isiones,   coadyuvar   a   la   ejecuci6n   correcta   de   las   la-bores   propic.iando   la
uniformidad  en  el  trabajo,  permitir  el  ahorro  de  tiempo  y  esfuerzos  evitando  la
repetici6n  de  instrucciones  y  directn-ces,  servir  como  un  medio  de  integraci6n  y
orientaci6n  al  personal  de  nuevo  ingreso facilitando su  incorporaci6n,  propiciando
e[  mejor  a.provechamiento  del  talento  numano  y  recursos  materiates  y  ser  un
instrumento dtil para la orientaci6n e informaci6n  al ptlblico.

La  e§tructura  del  Manual  comprende  la  descripci6n  de  los  siguientes  apartados
fundamentales:  EI origen  y des8rro!le de{ Registro Civil. e{ marco juridfro que da
sustento  a  sus  funciones,  el  objetivo  primordial  de  6ste,  su  misi6n  y  visi6n,  asi
come   !a   estructura   orgeniz8cien,3{   y   le   deschpci6n   de   bs   pue§tos   que   le
conforman.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizaci6n en
la  medida que  se presenten  modificaciones  en la  normatividad establecida>  en  la
estructura organica del area o en  cualquier aspecto que  influya  en la operatividad
de  la  misma,  construyendose  de  esta  manera  una  base  para  la  planeaci6n  e
implantaci6n de medid-as de modernizaci6n administrativa.
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I.- ANTECEDENTES

Los  registros  del  estado  civil,  tjenen  su  origen  en  la  iglesia  cat6lica.  Los  curas
parroquiales   inscribi'an   en   libros   especiales.  Ios   actos   del   Registro   CMl   pero
or`igina]mente solo tratandose de los matrimonios y ent`ierros, par los que co.braban
ciertos  derechos.  La  finalidad  inmediata  de  esos  libros,  era  el  de  consignar  una
especie  de  cuentas,  donde  §e  registraban  las  sumas  cobradas  y sobre  todo,  ias
que se debian.

Los  libros  mss  antiguos  que  §obre  el  particular  que  se  conocen  aparecen  en
Fraiicia a fiiediados det sigto XIV.

E!  Conci!io  ECLimchico de Trento de  1563,  tom6 et  acuerdo de instituir en  cads
parroquia, tres libros para registrar nacimientos, matrimonios y defunciones.

En  el  siglo  Xvlll,  se  conocieron  los  primeros  intentos  del  Estado  para  secularizar
!Qs registrQs parroquiales`

En M6xico al producirse la conquista espafiola7 §e trasladaron al pai's, el derecho,
los  usos  y  costumbres  que  prevalecian  en  la  Peni'nsula  lb6rica,  entre  los  cuales
figura el sistema del Registro Civil` por medio de las inscripciones parroquiales.

En  1827  con  la  publicaci6n  del  primer  C6digo  Civil  en  e[  Estado  de  Oaxaca,  se
marca  un  cambio  en  lberoamerica  que  llega  a  nuestros  di'as,  el  cual  regulaba  lo
relativo a nacimientos,  matrimonios y muertes,  concediendo al clero las facultades
para hacerlo, y a los tribunales la injerencia para divorcios y matrimonios.

La  eonstituci6n  de   1857   garantiz6  libertades  basicas  civiles  a  los  mex'icanos,
disminuyendo el poder de la lglesia. Asl' durante el gobiemo de  lgnacio Comonfort,
se  expide ia  Ley Ofgani6a  del Registro  dei Estado Civil ley de  Comonfor{#,  que
comprendia  los  nacimientos,  las adopciones,  los  matrimonios,  los votos  religiosos
y  fa{lecifTiientos.  Asimi`siTio,  se  estabfecieroii  ias  bases  para  fa  expedicit3n  de  l`as
actas,  y se instaura la figura de Oficial del Registro Civil.

En   1859,   sienclo  Presidente  el  Lie.  Benito  Juarez  Garci'a,   promulga  la  Ley  del
Matrimonio Civil,  incfuyendo dentro de  6sta  !a  !ectur8  de le  epi'stcta de  Melchor
Ocampo. Asimismo,  se promulga  la  Ley Organica del  Registro Civil,  con la que se
genera  !a  independencja  de!  Estado  y  le  [glesia,  estableeiende  a  nivel  naejenal
Jueces   del   Estado   Civil.   En   1861    en   el   Estado   de   Mexico,   se   expide   el
Reglamento para  lQs Juagados del Estado  Civil, asenfandose  la primera acta de
nacimiento en la ciudad de Toluca.
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En  1956  se  consolid6  el  Registro  Civil,  con  la  aprobaci6n  del  C6digo  Civil,  con  lo
cual se  instaura  coma  la instituci6n  de caracter pdblico que brinda certeza juri'dica
e identidad a las personas,  a trav6s de  la inscripci6n de los actos y hechos desde
el nacimiento,  hasta la defunc.i6n.

11-BASE LEGAL

•     Constituci6n  Poli'tica  de  los  Estados  Unidos  Mexicanos.  Diario  Oficial  de  la
Federaci6n, 05 de febrero de 1917, y sus roformas y ac!iciones.

a    Ley  General  de  Safud.  Diarfe  Oficiai  de  la  Federaci6n,  07  de febrero  de
1984, y sus reformas y adiciones.

.   {Eeg::FoesT::6£ed:a 5:#%n,ef::£=sya,ggde6nveMr::e:i: g:r::njruoL::=t.a=:t:

Oficial de la Federaci6n, 20 de febrero de 1985, y sus reformas y adiciones.

•     C6digo  Penal  Federal.  Diario  Oficial  de  la  Federaci6n,   14  de  agosto  de
1931, y sus reformas y adiciones.

•     Constituci6n  Politica  del  Estado  Libre  y  Soberano  de  M6xico`  Gaceta  de
Gobierno del Estado de M6xjco,10 de noviembre de  1917, y sus reformas y
adiciones.

•     Ley Organica de la Administraci6n Publica del Estado de Mexico. Gaceta de
Gobierno del  Estado de Mexico,17 de septiembre de  1981,  y sus  reformas
y adiciones.

•     Ley    de    Responsabilidades    Administrativas    del    Estado    de    M6xico    y
Municipios,  Gaceta  de  Gobiemo  del  Estado  de  Mexico,  30  de  mayo  de
2017, y sus reformas y adiciones.

•     Ley  de  Transparencia  y  Acceso  a  la  lnformaci6n  Pdblica  del  Estado  de
Mexico  y  Municipios.  Gaceta  de  Gobiemo  del  Estado  de  Mexico,  04  de
mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

•     Ley  de  Gobierno  Digital  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios.  Gaceta  de
Gobiemo  dei  Estado  de  Mexico,  06  tie  enefo  tie  20.t6,  y  §us  feformas  y
adiciones.
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•     Ley de Protecci6n  de Datos Personales en  Posesi6n  de Sujetos Obligados
del   Estado  de  Mexico  y  Municipios.  Gaceta  de  Gobiemo  del  Estado  de
Mexico, 30 de mayo de 2017.

•     C6digo  Financiero  del Estado de  Mexico y Municipios.  Gaceta de Gobierno
del Estado de Mexico, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

•     C6digo de Procedimientos Administrativos del  Estado de Mexico. Gaceta de
Gobierno  del  Estado  de  Mexico,  07  de febrero  de  1997,  y  sus  reformas  y
ac-]Iclones.

•     C6dig6  Civil  dei  Estado  de  M6.xico.  Gaceta  de  Gobiemo  dei  E§tado  de
Mexico, 07 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

•     C6digo  Penal  del  E§tado  de  Mexico.  Gaceta  de  Gobiemo  del  Estado  de
M6xico, 20 de fii.arzo de 2000, y sus reform<as y <adiciofles.

•    C6digo  Admirlistrative  dei  Estado  de  Mexico.   Gaceta  de  Gobiem'o  dei
Estado de Mexico,  13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

•     C6digo   de   Procedimientos   Civiles   del   Estado   de   Mexico.   Gaceta   de
C-obierno  del  Est8do  de  Mexico,  01  de  ju!io  de  2002,  y  sijs  reformas  y
adiciones.

•     Reglamento  Interior  del  Registro  Civil  del  Estado  de  Mexico.  Gaceta  de
GQbiemo  de{  Esfado de  M6¥!co,  05 de  agasta de 2015`  y  sus reformas y
adiciones.

•     Bando  Municipal  de  Polotitlan  2020.  Gaceta  Municipal,  05  de  febrero  de
2020.

Portal Hidalgo No. 7, Tel: 01 `- 4272660683
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Ill.-OBJETO Y ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO

TiTULO PR[MERO
DE LA EsfRU-CTURA Y ORGANizAci6N DEL REGjsffio CTVEL

CApiTU.LO C.UARTO
DE LAS OFICIALIAS

Articulo   15.   Para  el  debido   cumplimiento  de  sus  funciones,   el   Registro   Civil
centara cc>ii !as uri`ciah{as neeesarias en ei Estado den M€xico,  de aouerde cxlti  fa
situaci6n    sociodemografica    de    cada    municipio,    de    conformidad     con    los
order`amientos ji. rt'dicos cerrespend ientes.

A_r€€eu!®  16.  ±as of!cja!{as e`staran a GargQ d@ L`n/a Qficja! q+_i!er`  sera  r!omdradclt/a
por el/la  Director/a  General,  previo  al cumplimiento de  los requisitos seFialados en
el Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de Mexico, quien para el mejor
desempefio    de    sus    funciones    se    auxiliara    de    servidores/as    ptlblicos/as
municipales.

Las oficiall'as del Registro Civil dependen administrativamente del Ayuntamiento, y
por   cuanto   a   sus   funciones,   atribuciones   y   obligaciones   estan   adscritas   al
Gobierno  del  Estado  de  Mexico,  a  trav6s  de  la  Direcci6n  General  del  Registro
Civil.

`'EI  Gobierno  del  Estado  emitira  `os  lineamientos  admnlstrativos  relativos  a  `os

recursos humanos,  materiales y financieros,  suficientes y oportunos  para el buen
funcionamiento de ias oficiaii'as.

C.u~arido  aigdri  Aysiitamfefito  ificu-flipia  c.oil  io  oitieiiau+a  efi  tos  ii.rieariiie'iito.s,   'ei
Gobierno  del  Estado  emitifa  Decreto  para  que  la  o  la§  oficialras  queden  bajo  su
control.

E! se!!o qiuie iltihice e},tie Or!cisi de! Rungistro Ci\v`i!, pere \<-a!idsr lee cctos }`/a hechos
del  estado  civil  debefa  cumplir  con  las  especificaciones  y  requerimientos  que  la
D!rec.ei6n General dete`r.rT?ineL

Portal Hidalgo No. 7, Tel: 01 -4272660683
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CApiTULO SEXTO
DE LAS ATRIBUcloNES 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  [o§   hechos  y  actos   del   estado  civil,   oportunos  o
extemporaneos, en la forma y terminos que establece el Reglamento.
il.    Obtener   oportunamente   de   ia    oficina    Reg{onai,    ios   formato§   para    ei
asentamiento   de   actas   del   Registro   Civil,    hojas   de   papel   seguridad   para
ceitific;acioiies y-6rdeiies de iiii"iiiaci6il yfu ct-eiiiaci6ii.
Ill. Asentar las transcripciones de las constancias relativas a  los hechos y/o actos
del estado civil de les/lag mexic8nos/as celebrados en ei extranjero, qtje procedan
conforme a la legislaci6n vigente.
!V.  Expedir !a.s  certificacienes  de  acts.s y corrstencies  de extemporaneidad  y de
inexistencia  de  registro  de  los  libros  de  la  Oriciali'a  y/o  del sistema  automatizado,
asl' cemo de !Qs dQoumentos que chren en sue apendicest
V.  Difundir los servicios que  brinda el  Registro  Civil  con  apoyo de las autoridades
municipales`
Vl. Proponer a la unidad administrativa que corresponda los perfodos vacacionales
de los/las servidores/as pl]blicos/as de la Oficiall'a.
Vll.  Realizar  las  gestiones  que  sean  necesarias  para  la  digitalizaci6n  integral  de
los libros que obren en su  poder.
Vlll.  Recibir,   integrar  y  turnar  a  la  Subdirecci6n,  los  expedientes  relatjvos  a  la
rehabilitaci6n y reposici6n 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  C6digo  Civil  y
este Reglamento.
X.  Emitir el acuerdo de regularizaci6n  correspondiente para aclarar irregularidades
u   omisiofles   eietectadas   en   lag   actas,   de   conformidad   con   ei   procedimiento
establecido en el Reglamento.
XI. Proponer altemativa's p<ara mejorar et `servicio que pre'sfa ei Regisfro Civil.
Xll.  Asesorar  sobre  la  aclaraci6n,   complementaci6n,   rectificaci6nj   modificaci6n,
nu{idad  o  reserva  de  acts  y  registros  extemperaneos,  a§i  come  apoyar  en  la
conformaci6n  del  expediente  para  que  los/las  interesado§/as  realicen  el  tfamite
8nte lea instanc!as cempetentes.
XIll. Expedir 6rdenes de inhumacidn a cremaci6n.
X!V`     !nformar     aportt!namente     a     fa     St!bdirecct6n     y     Qfictna     Regierta!
correspondiente,   cuando   tenga   que   ausentarse   de   sus   funciones   por  causa
justificada.
X\/.  Integrar.  radicar  y  remitir  el  expediente  a  la  Direcci6n  General,  derivado  de
una   solicitud   de   modificaci6n   o   cambio   de   sustantivo   propio   que   lesione   la
dignidad humana, con circunstancia peyorativa o exponga al ridl'culo.

Portal Hidalgo No. 7, Colonia centrot Polotitlan, Mexico Tel: 01-4272660683
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Xvl.  Las  demas  que  sefialen  las  leyes  que  correspondan  y  el  Reglamento,  asi
coma  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:

i.  Cumpiir y 'hacer cumpiir fa  Constituci6n  Po[i`tica  ciei  Estado Libre y Soberano  de
Mexico,  el  C6digo  Civil,  las demas  disposiciones estatales y federales en  materia
de Registro Civil, asr coma io c>ra`enaa.a par ei Regiamento.
11.   Observar  lo  dispuesto   por  la   Ley  de   Responsabilidades  de   los   Servidores
Ptibiict]s d.ei Estado .y` M-uiiicipfos.
Ill. Cumplir con los horarios laborales y de atenci6n al pt]blico, establecidos por los
H . A`youint8ffiientos }.,`o poi' ta Diifeccich G-ene`"al.
IV.  Dar cumplimiento a sus obligaciones fiscales.
\,J. Bar cl..mp{imiente a lee reqifisites quie e! C6dige C!vi!, e! Reglemento }{ c`.talelJier
otro ordenamiento aplicable prevean para la celebraci6n de los hechos y actos del
estado €jvi!`
VI. Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan conforme
al  avance  tecnol6gico  y   que   su   contenidQ   se   ajuste  a  lci  establecido   par  el
Reglamento.
Vll. Tener baio su custodia y responsabilidad los formatos para el asentamiento de
hechos  y  a6tos  del   estado  civil  y  las  hojas  de   papel  seguridad   para  copias
certificadas, 6rdenes de inhumaci6n o cremacidn, apendices y demas documentos
necesarios    para    e]    ejercicio    de    sus    atribuciones,    asl`    como    el    equipo   y
herramientas necesarias para el procedimiento de automatizaci6n.
Vlll.  Asignar  correctamente  la  Clave  de  Registro  e  ldentidad  Personal  y  la  Clave
Unica    de    Registro   de    Poblaci6n,    proporcionadas    por   el    departamento   de
Estadistica,  en  ei caso de  otlcialias  automatizadas,  el  sistema ha fa la asignaci6n
correspondiente.
ix. Reati2ar en ias actas ias ahotaciones que proceo.an, en uh t6rmino no mayor a
tres di'as habiles a partir de la recepci6n del documento.
X.   Reii-dir  a  ias  iiistaricia.s  fede`i`ai`es,   -estataies  u  ii-iui-ii.cipaies,  ios  iiifuill-ies  q.ue

prev6n los ordenamientos respectivos.
X!.   Fijar  en  i.utgar  visible  ai  p.J:biice  e!  impcrte  de  ios  derechos  `y`  huTaeorarios
establecidos   en  el  C6digo  Financiero  del  Estado  de   Mexico  y  Municipios,   en
m8teria  registr`al  ci\`il,  e+,`ke  Of:iciai  }£  si.I  persc>n8!  edministrati\Jc  es§dn  oblisados  a
aplicar  las  tarifas  autorizadas  por  el  Gobiemo  del  Estado,  por  los  servicios  que
presta e! Registro Givi!,
XII.   Contestar  oportunamente   las  demandas   interpuestas   en   su   contra   como
Oficial y dar seguimiento a lQs juicios; haci6ndolo del conQcimiento de la Direcci6n
General.
Xl]I, Cum`olir las guardias establecidas para el asentamiento de actas de defunci6n
y tfamites  relacionados,  en  los dias y horarios establecidos y fijar en  lugar visible,
al ptlblico, el rol de defunciones.
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XIV.  En  caso  de  sospechar  de  la  autenticidad  de  los  documentos  presentados,
debera   notificar  de   inmediato   a   la   Direcci6n   General   y  formular  la   denuncia
respectiva ante la autoridad competente.
XV.  Presenciar,  preferentemente  y  proporcionar  la  informaci6n  solicitada  en  las
supervisiones que se pract.iquen en la Oficialia de la cual es titular, formulando las
aclaraciones que considere pertinentes en el acta respectiva.
XVI. Anotar ia [eyenda "no  pas6"  en  ias actas  que,  por algdn  impedimento  u  otra
causa justificada, no puedan autorizarse.
Xvil.  Oefl.imciar  ants  ei  Mini§terio  Pubiico  ei  robo  de formato§,  actas  a  iibro§  dei
Registro   Civil,    tan    pronto   tenga   conocimiento   de    los   hechos,    procediendo
iiimediatameHte a la gesti6n de ia itposici6ti coiTespuiidieiite, it5iiiitieiidc} copia de
la   Carpeta   de   lnvestigaci6n   a   la   Direcci6n   General.   En   caso   de   p6rdida   o
destrucci6n se !evantar5 acta c{rcunstanciada.
Xvlll.  Mantener  actualizado  el  inventario  de  libros  e  indices  de  la  Oficialia  a  su
Car8O'
XIX.   Denunciar  ante  el  Ministerio   P0blico  de   las  inhumaciones  o  cremaciones
rea!izadas sin !os requisites de Ley,
XX.  Informar  mensualmente  o  cuando  lo  solicite  la  Direcci6n  General  sobre  las
labores desarrolladas `
Xxl. Acudir a los cursos de capacitaci6n, seminarios o eventos convocados por la
Direcci6n General o cualauiera de sus unidades administrativas.
Xxll. Velar y hacer velar,-en todo momento,  para  qiie en  la  prestaci6n del servicio
pdblico   que   brinda   se   observe   respeto,   eficacia,   eficiencia,   rapidez,   calidad,
calidez,   honorabilidad,   probidad   y   e]   firme   combate   a   la   corrupci6n.   Los/las
oficiales del  Registro  CMl  estan  obligados  a  cumplir con  el  respeto a  la  legalidad,
por lo  que  bajo  ninguna  circunstancia  recibifan  ni  solicitaran  mss  ingreso que  los
honorarios que por su servicio tengan derecho.
Xxlll.  eelebrar  los  hechos  y  actos  del  estado  c.ivil  dentro  de  su  competencia
territorial en horario distinto al ordinario de sus labores.
xxiv.   .cufflpiir   y   Lnac;er   cumpiir   io   Ora^enado   en   ei   programa   a.e   Agend-a   de
Matrimonios Via Web  implementado  por el  Gobierno  del  Estado,  de  conformidad
con ei piijcedimieiito que p`af`a `ei efec-ilo u'`etemitiie ia Direccii6ii Gerie7`ai.
XXV.   Realizar  las  gestiones  necesarias  ante  las  autc)ridades  correspondientes,
para qtie ios bien€s mtjebtes e iTtffi`u^ebfes q.u`e ctTh,Lps ia Ofisialia esten en 6ptiiiias
condiciones para su funcionamiento.
XXV!.  Las derfes qu.e es{3blezcan lee ie}<es qiie eerrespenden }. e! Reglemento,
asi  como  las  demas  que  sefiale  el/la   Director/a   General,   el/Ia  Subdirector/a  y
-Jefe-./aF3`egtena!corres+nondientes.
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BANDO MUNICIPAL DE POLOTITLAN 2020

T]TULO DECIMO
Oficialias

CAPITULO I
i}e I a Oficiafia dei Registro Civil

Artfcuio  loo.  De  conformidad  con  ef  Reglamento  interior  dei  Registro  CMi  del
Estado de Mexico el Registro Civil es la instituci6n de cafacter ptlblico y de intetes
social.   tiiediatite   la   cuat   ei   Estado,    a   ttav€s   del/ia   titular   y   sus   oficiafes
investidos/as  de  fe  pi]blica,  inscribe,  registra,  autoriza,  certifica,  da  publicidad  y
so{emnidad a fas actos y hechos re!ati`ius al estate civil de !as personas y expide
las    actas    relativas    al    nacimiento,     reconocimiento    de    hijos/as,    adopci6n,
m3trjmonio,  divorcjo y defunci6n,  e`simismo,  inscribe la.s  resobeciones que  le  Ley
autoriza, en la forma y terminos que establece el  Reglamento  Interior del Registro
Cjvi! del E§tado de M6a(ice.
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IV.-ESTRUCTURA ORGANICA

1.   Oficialia  del  Registro  Civil  No.  01
1.1. Area de atenci6n a registro de actos y hechos del estado civil.
1.2. Area de exped'ici6n de actas cert'ificadas y atenci6n a otros serv'ic.ios.

V. ORGANiGRAMA

Oficiali'a del Registro Civil  No

Area de atencj6n a registro de
actos y hechos del estado

cMl.

Portal Hidalgo No. 7,

Area de expedici6n de actas
certificadas y et?nci6n a otros

servlc]os.

01 -4272660683



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
POLOTITLAN   2019-2021

2020L ``Ai\t\ de Laiun u6ndaz de Ci.oric±z\; .mLrfuma de La Lnnler RAorlq\.ctis=®".

Vl.-OBJETIVO Y FUNCIONES FOR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.-OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL No. 01

0BJETIVO:

Brindar certeza juri'dica  a  los actos y hechos  del  estado  civil que  hacen posible
la  identidaci,  nacionafidad  de los  indivic!uos,  asi' coma ia  eefteza  de  §u  reiaci6n
con los demas,

FUNCIONES:

1.     Inscribir,  registrar,  autorizar,   certificar,  dar  publicidad  y  solemnidad  a  los
act®s y heches relatives al estado civil de 18.s per.send.s.

2t    Expedjr   !a§   actas   refativas   a!   nacjmientot   reeenoeimientci   de   hijQs/ast
adopci6n, matrimonio, divorcio y defunci6n.

3.     Inscribir las resolilciones autorizadas por la ley.

1.1.-AREA   DE   ATENC16N   A   REGISTRO   DE   ACTOS   Y   HECHOS   DEL
ESTADO CIVIL.

OBJETIVO:

Rearlzar los  registros  de  los  actos  y  hechos  del  estado  civil  que  demande  la
poblaci6n,   mediante   el   adecuado   uso   de   los   sistemas   y  formatos   que   la
Direcci6n General fia a§ignado para dicha funci6n.

FUNcfoNES:

1.    Brindar infon'nacj6n de calidad sobre leg requisitos necesarios pare ei registro
de los actos y hechos del estado civil.

2.    Recibir y  revisar  minuciosamente  los  documentos  solicitados  para  el  registro
de !es actQs y heches del estado civil, y en case de dudas censttttar con el/le
Oficial.

3.    Revisar la vigencia de los documentos recibidos pare el registro de los actos y
hechos  del  estado  civil.    (Ej:  actas  certificadas.  constancias,  identificaciones^
examene§ y certificados prenupciales, etc.).
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4.    Notificar de  inmediato  a  ema  Oficial  en  caso  de sospechar de  la  autenticidad
de  los  documentos  presentados  para  el  registro  de  los  actos  y  hechos  del
estado civil.

5.    Capturar  correctamente  los   datos   en   el   Sistema   .Onico   de   Cert'ificaci6n   e
lnscripci6n   (Sucl)  para  el  registro  de  los  actos  y  hechos  del  estado  civil,
considerando  siempre  ios   documentos  y  ia  informaci6n   proporcionacia   por
los/las interesados/as.

6.    Proporcionar  a  los/las   interesados/as  una  impresi6n   del  borrador  del  acta
capturada eii el Sucl pal-a su fecfui-a y vista bueiio.

7.    !mprimir en los foi'mafos autorizados toe registros que hayan side capturades
en    el    SUCI,    siempre   y   cuando   ya    hayan    sido    revisados    par   los/las
interes8des/a.s y el/le Oficiet.

8.    Recaber firmas y/a huellas de log/!as interesedQs/as particjpente/a en !es actQs
y hechos del estado civil.

9.    Tumar  el   registro   para  firma   de   el/la   Oricial   y  posteriormente   entregar  el
registro a los/las interesados/as.

10.  Integrar de forma  completa y correcta  los  ap6ndices  de  los diferente§  actos y
hechos    del    estado    civil    que    le    sean    encomendados   por   ema    Oficial
(estampado  de  sello  de  cotejo,  foliado y sellado al  centro),  en  su  caso,  turnar
para firma y sello y posteriormente archivarlo.

1.2.-AREA  DE  EXPEDIC16N  DE  ACTAS  CERTIFICADAS  Y  ATENcioN  A
OTROS SERVICIOS.

OBJETIVO:

Expedir [as actas certificadas que demande la poblaci6n, mediante el adecuado
usa  de  `os  sistemas  y formatos  que  la  Direcci6n  General  ha  asigtiado  pars
dicha funci6n; asi' como atender de forma eficiente la demanda de los diferentes
servicics y tfamites relecienedos con el area.

FUNCIONES:

1.    Fotocopiar en papel seguridad las actas certificadas que sean solicitadas de
esta  format  estampar  sello   de   certificaci6n  y  tumar  a   el/la  Oficial   para
revisi6n, firma y sello.
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2.    Fotocopiar  en   papel   bond   las   actas   due  sean   solicitadas   para  tramite
administrativo,  estampar  sello  de  certificaci6n  y  tumar  a  el/la  Oficial  para
revisi6n, firma y sello.

3.    Llenar de forma constante,  correcta y completa el librcl florete de registro de
actas cert'ificadas exped'idas.

4.    Buscar,  revisar cuidadosamente todos [os datos y si fuera el caso:  corregir
(basandose en  el ejemplar de  Oficialia) e  imprimir desde  el  Sucl  las actas
locates  que  sean   soiicitadas,   siempre  agotando  toda§  las   opciones  de
bdsqueda:   por  datos,   por  CURP,   por  padres,   etc;   revisar  siempre  que
apaiezt;a" el ideiitificad'ot-etectti5iiico, ia CURP coiiecta, {a fiiiiia autogiafa
digitalizada  de  el/la  directora/a  general,  la firma  electr6nica  y el  c6digo  QR
que le dan validez a dwhas acta§.

5.    Capturar   de   ferme   cerrecta   en   e!   Sucl   todas   les   anoteGienes   que
contengan  las  actas  que  le  sean  solicitadas  y  que  por  ende  deben  ser
subidas a corregidas en dicho sistema`

6.    Buscar,  revisar cuidadosamente todos  los  dates e  imprimir desde  el  SIJCI
Ias  actas  fofaneas  que  sean  solicitadas,  agotando  todas  las  opciones  de
bosqueda:  por  datos,  por  CURP`  etc:  revisar  siempre  que  aparezcan:  el
iden{ificador electr6nico, la CURP correcta, Ia firma aut6grafa digitalizada de
el/la  directora/a  general,  la  firma  electr6nica  y  el  c6digo  QR  que  le  dan
validez a dichas actas.

7.    Proporcionar a el/Ia/los/Ias interesado/a/s/as los datos de los contactos para
solicitar sean  subidas  y/o  corregidas  en  el  Sistema  de  lmpresi6n  de Actas
(SiDEA) las actas fofaneas de las diferentes entidacles federativas.

8.    Brinciar  en  todo  fflomemo  un   servicto   pubiico  de   caiidaa',   con   fesf]eto,
eficacia,  eficiencia,  rapidez,  calidad,  calidez,  honorabilidad,  probidad  y con
el   fiflTie   combate   a   l<a   cormpcit5n   siempre   guardando   secrecf`a   de   i:a
informaci6n   que   se   maneja   en   el   area   y   que   tiene   relaci6n   con   los
+Lramifes/sewicios prestades.

`9.    Atender  !as   solicitudes  de  tfamites/servicios  que   lea/!as  interesac!os/as
demanden,

10.  Brindar  informaci6n  de  calidad  sobre  los  requisitos  necesarios  para  cada
uno de los tfamites/serviciQs que presta la Oficialia.

11.  Recibir    y    revisar    minuciosamente    los    documentos    solicitados    `Dara
tfamites/servicios y en caso de dudas consultar con el/la Oficial.
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12.  Notificar de inmediato a el/la Oficial en caso de sospechar de la autenticidad
de los documentos presentados para los diferentes tfamites/servicios.

13.  Brindar asesorl'a  a  los  contrayentes en  relaci6n  al  llenado  de  solicitud  para
contraer matrimonio.

14.  informar    sobre    ios    requi§itos    y/o    documentos    necesarios    para    ia
procedencia  de  aclaraci6n  o  correcci6n   de  actas  del  e§tado  civil  de  las
persctna§, asf coma apoyar en la integraci6n de tiicho§ expedientes.

15.  Dai-un usa ad'eouado a los sisteiiias etecttbtiicos de captura,  iiiodfficaci6ii y'
consulta  de  informaci6n  de  los  cuales  la  Direcci6n  General  del  Registro
Civil,    la    Direcei6n    General    de!    Registro    Nacionai    de    Pob!aci6n    e
ldentificaci6n  Personal  u  otras  dependencias  le  hayan  asignado  de  forma
per-sonal  e  intrarrsferibte  clave  de  usuerie  y  centrasefia,   asi.  come  en
aquellos donde  el/la  Oficial  le  haya  encomendado  realizar los  movimientos
a.ntes  desGritos  aun   euando  e!  usuario  y  cantrasefia  no  le_  hayan  side
asignados de forma personal (Ej:  Sistema de Estadi'stica Municipal, Sistema
de  citas  por  lntemet del  Re.gi§tro  Civil  del  Estado  de  M6xico,  Sistema  de
lnventarios,    Sistema    de    Recolecci6n    de    Certificados    de    Defunci6n,
IPOMEX,  etc.)

16.  Mecanografiar  las  6rdenes  de  inhumaci6n  en  los  formatos  autorizados  y
turnar a el/la Oficial para revision, firma y sello.

17.  Realizar  en  tiempo  y  forma  las  busquedas  de  actas  solicitada§  por  los
usuarios,    el/la   Oficia[,    personal   de   la   Oficina   Regional,    Subdirecci6n,
Departamento  de  Archivo  o  D.irecci6n   General.  En  caso  de  encontrase:
capturar  en  Sucl  y/o  fotocopiar  el  acta  correspondiente  y  turnar  a  el/Ia
Ofic{af para revisi6n, firma y seiio y/a  digitaii2ar papa remitir vi.a  eiectr6nica.
En caso de no encontrase capturar e imprimir la constancia de inexistencia
de  regi`stro  correspondiente  y  tumar  <a  elfia  Offciat  para  revision,  finTi`a  y
sello.

18.  Elaborar   de   forma    completa    y   correcta    la   orden    de    pago   de    los
tramites/serv!cios ctorgades y remi{ir a caja de tesoreria municipel pera que
se realice el pago correspondiente.

19.  Recibir  y  atender   las   solicitudes   de   alta,   modificaci6n   o   reposici6n   de
CURP;  siendo  siempre  cuidadosQs/as  de  los  datos  ingresados  a  dichc]
sistema y haciendose responsable de su usuario y password,  consciente de
los tipos de responsabilidad que por uso indebido que ello implica.
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20.  Mecanografiar,   imprimir  y  pegar  en   el  acta   correspondiente   (sin   invadir
datos  esenciales)  las  anotaciones  clue  le  sean  encomendadas  par  el/la
Oficial y turnar para revisi6n, firma y sello.

21.  Capturar e imprimir los formatos relativos al informe mensual y turnar a el/la
C)fic'ial para revjs'i6n, firma y sello.

22.  Actualizar los  i-ndices  de los hechos y actos det estado  civil en  ia/s base/s
de datos correspondiente/s.

23.  Elaborar   e   imprimir   el    informe   semanal   al    lsEM    en    relaci6n   a    los
ilaciillielitos y-defulicioiies levafitadss a lo iaigo de la semaiia, futiiat` a el/la
Oficial para revisi6n, firma y sello.

24.  Elaborar  la  notificaci6n   de   reconocimiento,   defunci6n  y  divorcio  a  otras
oficjalt.a.s y {umar a el/!a Oficia! pera revi§i6n, firms y .se!le.

25` Agendar,  imprimir y ccmfirmar !as cttas en  el  sistema de  "Agenda web de
matrimonios" cuando asi le sea solicitado por eMa Oficial.

26.  Realizar la  capture y/o  modificaci6n de datos en  el  Sistema de  lnventarios,
Sistema de Recolecci6n de Certificados de Defunci6n, Sistema de IPOMEX,
etc., cuando asi le sea solicitado por el/la Oficial.

27.  Apoyar  en  el  manejo  del  archivo  interno  de  la  Oficiali'a,  asl'  como  en  la
depuraci6n de archivo de concentraci6n e hist6rico.

28.  Acudir  a   los   cursos   de   capacitaci6n,   seminarios  o  eventos  a   que  sea
convocado/a.

29.  Apoyar en  la  entregar de  correspondencia  en  ia§  diferentes  depeflden6ias
municipales.

30.  Apoyar   en   elaboraci6n   de   oficios,   Ilenado   de   metadatos   y/a   formatos
cilando ast' {e sea solict{ado per el,`la Ofic{al.

31. Apeyar en monitoree de funcienemiento de cejero inteligente y en su c6so
reportar las fallas.

32.  La§ demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne
el/la  Oficial del F{egistrQ Civil
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Vll.-DIRECTORIO

LIC.  PATRICIA UGALDE LUGO.
Oficia[ del Registro  Civil.

LIC.  EDITH ALVARADO  HERRERA.
Atixiliar.

C. NORMA EUGENIA MARTINEZ ESTRADA
Secretaria.
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IX.-HOJA DE ACTUALIZACION

JUN{O DE 2020 ELABORACION DEL MANUAL                               I

i,
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