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SUMARIO:

Acuerdo por el cual se aprueban
y se autoriza la Publicacion de
los “Manuales de Organizacion,
Procedimientos y Reglamentos
Internos de las diferentes dreas
administrativas y operativas del
H. Ayuntamiento de Cocotitldn”.

Ayuntamiento Constitucional CONSIDERGNDS

2022-2024

Que en la Vigésima Séptima Sesion de Cabildo
Con fundamento en lo dispuesto en los articulos Ordinario en su modalidad Abierta, en su

31 fraccion XXXVI, 91 fraccién VIl de la Ley punto de Acuerdo No. 6, de fecha veintinueve
Orgénica Municipal; 115 fraccion 11 de la de junio del'afio dos mil veintidds, se tuvo a
Constitucién Politica de los Estados Unidos bien aprobar los “Manuales de Organizacion,
Mexicanos y lo demds dispuesto en la Procedimientos y Reglamentos Internos de las
Constitucion Politica del Estado Libre y diferentes dreas administrativas y operativas
Soberano de México; Codigo Financiero del del H. Ayuntamiento de Cocotitldn”.

Estado de México y Municipios, Ley de
Planeacién del Estado de México y Municipios y
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PRESENTACION

El registro civil es el responsable de brindar certeza juridica a todas las personas, otorgando
el derecho ala identidad en'cada etapa de la vida-de un set humano; desde su nacimiento
hasta su muerte; mediante un registro.

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, defuncién, y expedicion de acta por rectificaciéon 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.

Las oficialias del Registro Civil dependen administrativamente del Ayuntamiento, y por
cuanto a sus funciones, atribuciones y obligaciones estan adscritas a 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 funcionamiente de
las Oficialias.

El Presente Manual de Organizaciéon de la Oficialia del Registro Civil 01 de Cocotitlan,
México, tiene como proposito ser una herramienta o instrumento de consulta permanente,
que permita describir la estructura organizacional y funciones que lo conforman,
describiendo las tareas especificas y responsabilidades de cada servidor publico que lo integra.

Nota: La informacion reunida en este documento desctibe las funciones que se
realizan en cada puesto. Sin embargo, no marcan una Ilimitante de Ias
responsabilidades para quien las desempedfia en su drea de trabajo.
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Mision

Inscribir, registrar, autorizat, eettificar, resguardar, dar publicidad y solemnidad a los actos y
hechos relativos al estado civil de las personas en el Estado de México con eficacia, honradez,
alto sentido humano y.con la mds alta calidad; desde'su nacimiento hasta su fallecimiento.

Vision

Ofrecer un servicio de inscripcion, certificacion y otientacion a la poblacion con calidad y
con estricto apego a la ley. Ser la institucion publica de registro civil reconocida en el
municipio de Cocotitlan, que ofrece un servicio de insctipcion, certificacién y orientacion a
la poblaciéon con estricto, apeégo a la Ley, con eficiencia, responsabilidad, transparencia,
honestidad y eficacia en los tramites y servicios en materia de inscripcion de los actos y
hechos del estado civil de las personas.

Objetivo

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo conocer las funciones
desempefiadas por el personal de Registro Civil de Cocotitlan, facilitando a los funcionarios
el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, teniendo como objetivo
principal brindar un servicio de calidad a fin de lograr que el usuario obtenga su tramite en
el menor tiempo posible en medida de los recursos disponibles.
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Marco Juridico

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitueién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Cédigo Civil para-el Estado de México.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

Reglamento Interior del Registro Civil.

YV V V VYV V

Manual de Procedimientos del Registro Ciyil.

Conceptos Generales

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

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.

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.

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

1) Del Oficial del Registro Civil

CAPITULO SEXTO DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE
LOS/LAS OFICIALES

Articulo 19. El/1a 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 delos/las mexicanos/as celebrados en el extranjero, que procedan conforme a la
legislacion 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.

VIII. Recibir, integrar y turnar a la Subdireccion, los expedientes relativos a la rehabilitacion
y reposicién 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 regularizacién correspondiente para aclarar irregularidades u
omisiones detectadas en las actas, de conformidad con el procedimiento establecido en este
Reglamento.

“Ano Del Quincentenario De Toluca, Capital Del Estado De México.”
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XI. Proponer alternativas para mejorar el servicio que presta el Registro Civil.

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

XIII. Expedit 6rdenes de inhumacién o eremacion.

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

XV. Integrar, radicary remitir el expediente ala 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 sefalen las leyes que correspondan y este Reglamento, asi como las
demids que instruya el/la Director/a General, el/la Subditector/a y el/la Jefe/a Regional.

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

I. 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 ¢l presente Reglamento.

II. Observar lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores.Publicos del
Estado 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 Cédigo Civil, este Reglamento y cualquier otro
ordenamiento aplicable prevean para la celebracion de los hechos y actos del estado civil.

VI. Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan conforme al avance
tecnologico 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 cremacioén, 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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VIIIL. Asignar correctamente la Clave de Registro e Identidad Personal y la Clave Unica de
Registro de Poblaciéon, proporcionadas por el departamento de Estadistica, en el caso de
oficialias automatizadas, el sistema hara la asignaciéon 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 detechos 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 prestael Registro Civil.

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

XIII. Cumplir las guardias establecidas para el'asentamiento de actas de defuncién y tramites
relacionados, en/los dias y hotarios establecidos y fijar en lugar visible, al pablico, el rol de
defunciones.

XIV. 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.

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

XVI. Anotar la leyenda “no pasd” en las actas que, por algin impedimento u-otfa causa
y que, g
justificada, no puedan autorizarse.

XVII. Denunciar ante el Ministerio Pablico 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
Direccién General. En caso de pérdida o destruccion se levantara acta circunstanciada.

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

XIX. Denunciar ante el Ministerio Pdblico de las inhumaciones o cremaciones realizadas sin
los requisitos de Ley.
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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 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 obsetve tespcto, eficacia, eficiencia; rapidez, calidad, calidez, honorabilidad,
probidad y el firme combate'a la corrupcion. Los/las oficiales del Registro Civil estin
obligados a cumplir con el respeto a la legalidad, por lo que bajo ninguna circunstancia
recibiran ni solicitaran mas ingreso que los honotrarios 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 Direccién General.

XXV. 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.

XXVI. 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 vy jefe/a Regional
correspondientes.

1) Del Personal que integra la Oficialia

CAPITULO SEPTIMO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO AUXILIAR

Articulo 22. El personal auxiliar municipal dependera administrativamente de cada
Ayuntamiento. En cuanto a su funcioén estara a lo que instruya el/la Oficial del
Registro Civil, quien los/las adscribira al trabajo que mejor convenga al setvicio.

El personal administrativo auxiliar esta impedido para:

I. Realizar actos exclusivos inherentes a las funciones y atribuciones de un superior
jerarquico.
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II. Alterar las actas del estado civil o cualquier documento en resguardo de la Oficina u
Oficialfa.

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

IV. Divulgar la informaciéon que sea considerada como confidencial relacionada con sus
funciones.

V. Tratat alos/las usuarios/as con despotismo; prepotencia o con palabras altisonantes.
VI. Ingerir alimentos en las areas de atencién al publico.

VII. Distraerse en actividades ajenas a sus labores.

VIII. Utilizar el equipo de computo para actividades no relacionadas con su trabajo.

En los supuestos I'a IV anteriotes, el/la ditector/a general, el/la subdirector/a, el/la jefe/a

Regional y el/la Oficial del Registro Civil, segun cortesponda, deberd 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.

Para las fraceciones V a VIIIL, 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 estardn sujetos/as a lo
dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

A) Secretaria

Es responsable de que se ejecuten las solicitudes internas y externas para la elaboracion y
registro de los nacimientos, matrimonios, defunciones, reconocimientos y divorcios y elabora la
captura de las actas.

FUNCIONES

I. Asentar registros de Nacimiento, Matrimonio, Defuncién, Reconocimiento, Divorcio y
anotacion marginal de tramites externos;

II. Asentar registros de defunciones y todo tipo de oficios referente a lo mismo.
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III. Realizar las certificaciones al reverso de las actas originales y copias fotostaticas de los
libros;

IV. Captura de actas solicitadas que no se encuentran en base de datos;

V. Atender a la. ciudadania, para las distintas solicitudes requeridas, dar informacién
correspondiente al drea,.cuando lo requiera en horariolaboral;

VI. Auxiliar al personal quelabora en el atea con motivo de registro, solicitud y expedicién
de documentacion-que sea requerida por otras areas administrativas y la ciudadania.

VII. Apoyat en la entrega-recepcion de documentos haciendo la revision correspondiente de
los mismos;

VIII. Elaborar constancias de inexistencia de Registro;

IX. Integrar y elaborar un reporte de las actividades tealizadas y de los documentos expedidos
y recepcionados;

X. Realizar todas aquellas actividades que secan inherentes y aplicables al area de su
competencia

A) Auxiliar Administrativo

Resguardar documentos, expedientes y demas informacion, organizando y ¢jecutando las
actividades de organizacion, clasificacion y custodia de documentos a fin de mantener la
informacién organizada y actualizada manteniéndola a disposicién de los usuarios en el
momento que lo soliciten.

FUNCIONES

I. Atender a la ciudadanfa, para las distintas solicitudes requeridas, dar informacion
correspondiente al area, cuando lo requiera en horario laboral;

II. Atender a la ciudadania, orientando y asesorando de acuerdo al tramite que va a realizar,
si existiere algiin error en su acta de nacimiento lo hace saber al interesado para tramitar su
rectificacion de acta, lleva el control por dia y por semana;

III. Recibir y clasificar material para archivar, asi como los expedientes correspondientes de
los documentos recibidos;

IV. Basqueda en los libros las actas solicitadas que no estén en el sistema y mantener el
archivo en orden;
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V. Realizar inventarios de archivos.
VI. Llevar el control de las actas;
VII. Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia;
VIII. Recibir los oficios que se presenten en la Oficialfa, teniendo un control y archivo de los
mismos;
IX. Integrar y elaborar un reporte de las actividades realizadas y de los documentos expedidos
y recepcionados;
X. Realizar todas aquellas actividades que sean-inherentes y aplicables al area de su
competencia
Directorio
Lic. Areleisdyh Iveth Rodriguez Castillo
Oficial 01 del Registro Civil de Cocotitlan, México
Control de Cambio
FECHA NO. DE TIPO DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION CAMBIO
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Validacion
ELABORO
Lic. Areleisdyh Iveth Rodriguez Castillo.
AUTORIZO

Lic. Areleisdyh Iveth Rodriguez Castillo.
Oficial del Registro Civil 01 de Cocaotitlan.

VALIDO:
H. Ayuntamiento 2022-2024
Prof. Félix Guzman Florin

Presidente Municipal Constitucional

Janet Juarez Mendieta
Sindico Municipal

Tirso Gerardo Rivera Pérez
Primer Regidor

Profa. Nora Castillo Florin
Segunda Regidora

Oscar Jurado Galicia |
Tercer Regidor

Aidee Castillo Rios
Cuarta Regidora

Ivonne Guadalupe Monroy Jalpa
Quinta Regidora

Edgar Miguel Suéarez Garcia
Sexto Regidor

Sarahi Garcia Rosas
Séptima Regidora.

Lic. Gustavo Ivan Reynoso Espinosa
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