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PRESENTACION

Que el Registro Civil 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 relacidn con los
demas.

Que el Reglamento del Registro Civil, es el ordenamiento juridico que reglamenta
la organizacion y el funcionamiento del Registro Civil, cuyas disposiciones requieren
ser adecuadas a las necesidades actuales de la sociedad.

Que la funcién del Registro Civil es exclusiva para otorgar una mejor atencion y una
mayor cobertura a la poblacion. Que en este orden, el proyecto que se pone a
consideracion 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 inscripcidon de los actos y hechos del
estado civil, adecuamos a la legislacién 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 extrénjeros 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. \9
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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. Las disposiciones del presente ordenamiento tienen por objeto
reglamentar la organizacion y el funcionamiento del Registro Civil.

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
defuncion, 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
terminos que establece el presente Reglamento.

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

. Acta: documento publico debidamente autorizado por el/la Director/a 2 i’
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 autodgrafa, electronica, autografa digitalizada
y sello fisico o digital. .

Il Codigo Civil: al Cédigo Civil del Estado de México.

M11. 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 Direccién 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 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.

VIl. Firma autdégrafa: 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. </

VIll. Firma autografa digitalizada: a los trazos graficos manuscritos del pufio
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.
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XL

XIl.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

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 electronicos
con seguridad técnica y juridica.

Identificaciéon 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 naturalizacion. 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.

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

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
numero de libro, nimero de actas, afo de registro, hecho o acto juridico,
municipio y numero de oficialia.

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.

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.

Secretaria: a la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, y
Subsecretaria: a la Subsecretaria de Justicia.

ul
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CAPITULO Il. DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 4. Para el debido cumplimiento de sus funciones, el Registro Civil contara
con las oficialias necesarias, de acuerdo con la situacidon sociodemografica del
municipio, de conformidad con los ordenamientos juridicos correspondientes.

Articulo 5. 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 la Direcciéon 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 Ké/ﬁ
Gobierno del Estado emitira Decreto para que la o las oficialias queden bajo su 7
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.
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CAPITULO Ill. DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS OFICIALES DEL REGISTRO

CIVIL

Articulo 6. El/la Oficial tiene las siguientes atribuciones:

VL.

VIL.

VIiL.

XI.
XIl.

Xiil.

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.

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.

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

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

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.

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

Recibir, integrar y turnar a la Subdireccion, los expedientes relativos a la
rehabilitacion y reposicion de libros y/o de actas.

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

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

Proponer alternativas para mejorar el servicio que presta el Registro Civil.
Asesorar sobre la aclaracion, complementacién, rectificacion,
moadificacion, 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.
Expedir 6rdenes de inhumacion o cremacion.
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XIV. Informar oportunamente a ’Ta Subdireccién y Oflc ina egiona
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.
XV. Bis. Recibir las solicitudes, integrar los expedientes, acordar y resolver
los procedimientos relacionados con la rectificacion para el
reconocimiento de identidad de género, de conformidad con lo dispuesto
por el Codigo Civil.
XVI. Las demas que sefalen 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.

CAPITULO IV. DE LAS OBLIGACIONES DE LOS OFICIALES DEL REGISTRO

CIVIL Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO AUXILIAR.

Articulo 7. Son obligaciones del/de la Oficial del Registro Civil:

VL.

VIL.

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
presente Reglamento.

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

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

Dar cumplimiento a sus obligaciones fiscales.

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.

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.

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, érdenes de inhumacion 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.
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Xl.

XIL.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL

XViil.

XIX.

XX.

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

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

Rendir a las instancias federales, estatales o municipales, los informes
gue preven los ordenamientos respectivos.

Fijar en lugar visible al publico el importe de los derechos y honorarios
establecidos en el Cadigo Financiero del Estado de Meéxico 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.

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

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

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.

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

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

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 destruccion se levantard acta
circunstanciada, remitiendo copia de la Carpeta de Investigacion o del
acta a la Direccidén General.

Mantener actualizado el inventario de libros e indices de la Oficialia a su
cargo. 7

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

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

8
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XXIl.

XXIV.

XXVI.

Acudir a los cursos de capacitacién, seminarios o eventos convocados
por la Direccién General o cualquiera de sus unidades administrativas.
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.

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

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

Bis. Aprobar las evaluaciones de profesionalizacion y/o de permanencia
a que se refiere el articulo 12, fraccién Il de este Reglamento, con una
calificacion minima de 8 puntos.

Ter. Contar con los cursos y/o certificaciones que instruya la Direccion
General.

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

Articulo 8. 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:

Il

Realizar actos exclusivos inherentes a las funciones y atribuciones de un
superior jerarquico.

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

Condicionar el servicio a cambio de dadivas econdémicas o de cualquier
otra indole.

Divulgar la informacion que sea considerada como confidencial
relacionada con sus funciones.
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Vv Tratar a los/las usuarios/as con despotismo, prepotencia o con palabras
altisonantes.
VI.  Ingerir alimentos en las areas de atencidn al pablico.
VII.  Distraerse en actividades ajenas a sus labores.
VIIl.  Utilizar el equipo de computo para actividades no relacionadas con su
trabajo.

En los supuestos | a IV anteriores, el/la Oficial del Registro Civil, debera poner a
disposicién del area correspondiente del Ayuntamiento, al personal administrativo
auxiliar, con independencia de la denuncia ante la autoridad competente, si fuere el
caso.

Para las fracciones V a VI, 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 desempefio de sus funciones, atribuciones y
obligaciones estaran sujetos/as a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

CAPITULO V. DE LAS SANCIONES
Articulo 9. 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.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Reglamento en la Pagina del Ayuntamiento de
Temascalcingo, México.

SEGUNDO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Pagina del Ayuntamiento de Temascalcingo, México.

TERCERO. Los actos y procedimientos gque se encuentren en tramite al entrar en

vigor el presente Reglamento se concluiran conforme a las disposiciones del
ordenamiento que se abroga.

10
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HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Reglamento Interno de las Oficialias del Registro Civil 01, 02 y 03 fue

elaborado en la administracion 2025-2027.
Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025.
Fecha de Actualizacion: Junio del 2026.
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