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PRESENTACION

El presente manual tiene como objeto ser un instrumento de orientacion especifica
de las funciones y de conformacion del personal operativo de la oficialia 01 del
Registro Civil, la cual atiende a toda la ciudadania del Municipio que acude a realizar
algun tramite, asi como la implementacion de los diferentes programas
gubernamentales, tomando como base las normatividades sobre el estado civil de
las personas.

La finalidad de la Oficialia del Registro Civil es promover la regularizacion del estado
civil de las personas para generar una mayor atencion y cobertura a la poblacion
que garantice su identidad juridica necesaria para tener acceso a los programas

sociales y para regular la vida privada de las personas, repercutiendo en un mayor
bien para las familias.
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ANTECEDENTES
La Oficialia 01 del Registro Civil de Temascalcingo fue creada en el afio de 1896, -Hw‘“‘_)
con la finalidad de ofrecer a todos los habitantes los servicios de: registro de %
nacimiento, adopcién, reconocimiento de hijos, matrimonios, divorcios,

asentamiento de actas de defuncion e inscripcion de las resoluciones que autoriza
la ley, asi como la expedicién de copias certificadas. S
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 121 %
fracciones V.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 77
fracciones IV.

Caodigo Civil del Estado de México, articulo 3.1.

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.
Bando Municipal de Temascalcingo 2025.
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ATRIBUCIONES

e Dar legitimidad a los hechos y actos del estado civil de las personas:

e Autorizar, dentro de la competencia territorial que le corresponda, el registro
de los hechos y actos del estado civil relativos al nacimiento, reconocimiento
de hijos, adopcion, matrimonio, divorcio y defuncion; asi mismo inscribir las
resoluciones que la ley autoriza en la forma y términos del reglamento;

e Expedir las certificaciones de actas y de inexistencia de registro de los libros
de la Oficialia, asi como de los documentos que obren en los apéndices;

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

e Entregar en tiempo y forma los informes a la Direccion General del Registro
Civil, al ISEM, INEGI, Direccién General de Registro Nacional de Poblacion
(CURP), Registro Federal de Electores, entre otros:

e Solicitar la adquisicion oportuna ante el Gobierno del Estado de México de
las formas y formatos especiales, para el asentamiento de los actos y hechos
del estado civil de las personas, asi como el resguardo y custodia de esta
documentacion;

e Dar cumplimiento a los programas especiales y campafas de regularizacion
del estado civil de las personas que promueva la Direccion General del
Registro Civil del Estado de México y el Ayuntamiento de Temascalcingo;

e Coordinarse con instancias estatales y municipales relacionadas con la
Oficialia para una mayor eficacia en la prestacion de servicios, asi como para
la orientacion a la ciudadania;

e Autorizar con su firma y sello todos los actos y actas realizadas conforme a
derecho;

e Expedir érdenes de inhumacion y cremacion.

e Controlar y coordinar los recursos humanos, materiales y bienes muebles e
inmuebles que pertenecen a la Oficialia; y

¢ Rendir un informe mensual de actividades a la Direccidon de Planeacion
Municipal.
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Garantizar y dar certeza juridica a la identidad de las personas a través de la
publicidad y solemnidad de los actos y hechos del estado civil.

VISION

Ser un area calida, con vocacion de servicio acorde a las necesidades de la
sociedad, eficiente, eficaz y moderna a través de:

a). - La dignificacion, capacitacion constante de servidores publicos;

b). - La incorporacion de herramientas, procesos y tecnologias de vanguardia:
Sustentable:

a). - Econémicamente a través del uso adecuado de los recursos generados por la
propia actividad;

b). - Ecolégicamente; mediante el establecimiento de la oficialia “sin papel”.
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OBJETIVO GENERAL

trascendentales del estado civil de las personas como son: nacimientos,
reconocimiento de hijos, adopciones, matrimonios, divorcios, defunciones e
inscripcion de sentencias, brindando un servicio eficaz y eficiente a la ciudadania
que requiera sus servicios. \

Dar fe y constancia para generar certeza juridica de los hechos y actos \\%




AYUNTAMIENTO DE— g AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO ., Manual de Organizacién O TEMASCALCINGO
20252007 ————i OﬁCIGllﬂs del Reg!stro Civil 01, 02 Y 03 4 Q e 53"';i;;-‘:f'::;';lfﬁ -

LS . . . e & W A AN SN TS YN SN Y. e A A 5 A D A A A & S L el A 5 E
U""-""‘ - -"‘" Ll g L g o " o -'-‘#“‘- "-‘\“‘“"‘ “‘ﬁ“““ - - “‘““““‘ﬂ“‘

ESTRUCTURA ORGANICA

MTM/RCO1/TEM-085-109

PRESIDENCIA

SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO
OFICINA REGIONAL 5, ATLACOMULCO
OFICIAL 01

OFICIAL 02
OFICIAL 03
AUXILIARES
SECRETARIAS
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REGISTRO CIVIL DE TEMASCALCINGO

PRESIDENTA
MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL 5,
ATLACOMULCO

1
L] |

OFICIAL 01
CABECERA MUNICIPAL

OFICIAL 02 OFICIAL 03

SAN MATEQ EL VIEJO EX - HACIENDA DE SOLIS

e ik
Augxiliar

fr— Auxiliar

Auxiliar

Secretaria

Secretaria
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Contempla las acciones encaminadas a lograr que la operacion de la funcién . U

registral civil sea eficiente, otorgando certeza juridica a la poblacién en los procesos

de certificacion; aclaracion y supervision de los actos y hechos del estado civil, asi -

como apoyar a los grupos vulnerables en este tipo de tramites. brindar asesorias

juridicas de todos los actos y hechos del estado civil de las personas, asi como

nacimiento, matrimonios, divorcios, reconocimientos, registro de menores vy

personas adultas, adopciones, rectificaciones de actas, inscripcion de sentencias,

etc. uso eficiente de los recursos, mejora continua de servicios, aprovechamiento

de los programas que otorga la Direccion del Registro Civil.
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL
REGISTRO CIVIL.

Director de la Oficialia 01 del Registro Civil.

La Direccion Municipal del Registro Civil esta encabezada por su titular denominado
Oficial del Registro Civil que tiene las siguientes funciones:
e Formular y ejecutar los planes y programas para el buen funcionamiento de

la Oficialia del Registro Civil en el asentamiento de los diversos actos y

hechos del estado civil de las personas con base a las disposiciones
aplicables en la materia.

e Autorizar el asentamiento de los actos y hechos del estado civil mediante la
fe publica otorgada para su validez.

e Autorizar el asentamiento de las transcripciones de los actos y hechos
celebrados por mexicanos en el extranjero que sean procedentes.

e Contestar las demandas entabladas en contra de la Oficialia del Registro
Civil.

» Estampar con su firma y con el sello las diversas actas que expide la Oficialia
debidamente certificadas.

* Integrar los expedientes para las correcciones administrativas.

e Coordinar y promover los programas sociales que establezca la Direccion
General del Registro Civil en coordinacion con el gobierno municipal para la
regularizacion del estado civil de las personas.

e Vigilar que el personal cumpla con sus responsabilidades, en caso contrario
levantar las actas correspondientes ante la contraloria municipal.

Secretaria.

La secretaria es la encargada de recibir y atender a los usuarios para el
asentamiento de los diversos actos y hechos del estado civil de las personas,
elabora documentos e informes a diversas dependencias, de igual forma recibe los
tramites del area y tiene las siguientes funciones:

11
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informacion sobre sus peticiones.

e Proporcionar informacion sobre los requisitos para el asentamiento de actos
y hechos que la Oficialia realiza.

¢ Asienta los actos y hechos del estado civil, asi como su captura en los medios
electronicos.

e Transcribe los actos y hechos celebrados por mexicanos en el extranjero.

e Elaboracion de constancias de registros extemporaneos para la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

 Integra los expedientes para la autorizacion de registros extemporaneos.

» Realiza las anotaciones derivadas de los diversos actos y hechos del estado

civil.

Agenda las solicitudes para la realizacién de los matrimonios.

Auxilia en los eventos que realice la Oficialia.

Captura la informacion de los diferentes programas que se lleven a cabo.

Organiza los apéndices que se generan en el area para integrarlos al archivo.

Cumplir con las instrucciones que sean giradas por el jefe inmediato, en

relacion a las actividades inherentes al trabajo.

e Tener los resultados y los formatos para la rendicion de informes a las

diversas dependencias federales, estatales y municipales relacionadas con
el asentamiento de las actas.

e Las demas que asigne el jefe inmediato.

A S e D
‘z“n"‘«.

\
S
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Auxiliares.

Como su nombre lo dice, auxilian en las labores propias del area a instruccion del
Oficial del Registro Civil, generalmente realizan labores de localizacion de datos
para la expedicion actas certificadas o constancias de inexistencia de registro y
tienen las siguientes funciones:
e Atender a los usuarios que solicitan copias certificadas o constancias de
inexistencia.
e Captura de datos.
e Preparar las actas solicitadas para su certificacion.
e Elaboracion, recepcion y despacho de: oficios, solicitudes, informes, reporte
de indicadores.
e Prestar asesorias juridicas para la correccion de las actas ante la Oficina
Regional o la Direccion General del Registro Civil o la canalizacion con el
procurador del Desarrollo Integral de la Familia Municipal.

La Oficialia del Registro Civil es la unidad administrativa que utiliza el Oficial del
Registro Civil para inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar publicidad y
solemnidad a los actos relativos al estado civil, con el propésito de brindar certeza
juridica a las personas, para hacer posible la identidad de los individuos en el
ejercicio de sus derechos, el acceso a la nacionalidad y la certeza de sus relaciones
con los demas, por ser un elemento de cohesion social e integracion familiar, al

12
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determinar la“fliacion del individuo. el™v
otros caracteres juridicos.

El Registro Civil es la institucion de caracter pablico y de interés social, mediante el
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 plena, matrimonio, divorcio y fallecimiento: asi

mismo, inscribe las resoluciones que la ley autoriza en la forma y términos que
establece el reglamento.

Los Asentamientos que se realizan son:

Nacimiento

Reconocimiento

Adopcion

Matrimonio

Divorcio

Defuncion

Inscripcion de las resoluciones que la ley autoriza.

Otros servicios que presta son la expedicion de copias certificadas,
constancias de inexistencia de los diversos actos y hechos del estado civil de
las personas, inscripcion de los diversos actos y hechos del estado civil
celebrados por mexicanos en el extranjero, asesorias juridicas, platicas
prematrimoniales y emisién de la clave Unica de registro de poblacion.

13
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GLOSARIO

Acta: Instrumento publico debidamente autorizado por el 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 la firma autografa, electrénica, autografa
digitalizada y sello fisico o digital.

Adopcion plena: Es un acto juridico a través del cual el adoptado adquiere la
calidad de hijo consanguineo respecto de los adoptantes: en donde precisamente
el adoptado tiene en la familia de los adoptantes los mismos derechos, deberes y
obligaciones del hijo consanguineo.

Copia certificada de un acta: Es la impresion fehaciente por cualquier medio
mecanico o electronico, en forma autorizada 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
firma del servidor publico autorizado.

Defuncidn: Es el cese de todas las funciones vitales del ser humano por causas
naturales o medios violentos.

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

Fe Publica: Investidura otorgada por el Estado al Director General y 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.

Matrimonio: 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 busqueda de su realizacion personal y la fundacion de una familia.

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

Reconocimiento: Es el acto juridico en virtud del cual el que reconoce asume a
favor del reconocido todos los derechos y obligaciones que se derivan de la filiacion.

Registro Oportuno de Nacimiento: Es el hecho que se declara dentro del término
que establece el Codigo Civil del Estado de México.

14
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C. VERONICA MORENO MARTINEZ b
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

|

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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C. LLUVIA V
SEGUNDO gid
TERCERA REGIDORA Y PRESIDENTA DE
LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION
Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

rlr--"‘...\ i
WMaCatsmvgo

C. RAMIRO GALINDO! REY%»
SECRETARIO DEL YUNTAM!EN‘I*C) i

REGULATohiA
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HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion de las Oficialias del Registro Civil 01, 02 y 03
fue elaborado en la administracion 2025-2027.

Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025.

17



AYUNTAMIENTO DE— . . AYUNTAMIENTO DE
s o rnliniocs ~ Manual de.Orgamfmf:ion @{& TEMASCALCINGO
2025-2027 — Oficialias del Registro Civil 01, 02 y 03 Q= senirconualores <

© Ayuntamiento de Temascalcingo 2025-2027
REGISTRO CIVIL

Plaza Benito Juarez No. 1, Col. Centro, Temascalcingo, México.

Marzo 2025
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