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Descripcion general y especifica de funciones por puesto.
Oficial del registro civil

El Oficial del Registro Civil esd titular de la Oficiaiay responsable principal de garantizar
la legalidad, certeza juridica y fe publica de todos los actos y hechos que constituyen,
modifican o extinguen el estado civil de las personas.

Su funcion principal es dar fe publica, asegurando que los registros de nacimiento,
matrimonio, defuncién y demés actos del estado civil sean veraces, oportunosy conformes a
la legidacion vigente. Asimismo, tiene la responsabilidad de resguardar, custodiar y
conservar los libros, actas y documentos oficiades, garantizando su autenticidad vy
disponibilidad parala ciudadaniay las autoridades competentes.

El Oficial del Registro Civil supervisaal personal delaOficialia, organiza el funcionamiento
operativo de laoficinay vela por que |os servicios se presten con eficiencia, transparenciay
respeto hacia los derechos de los usuarios, fortaleciendo la confianza de la sociedad en la
institucion.
I.  Fungir como Oficial del Registro Civil en su jurisdiccién;

1. Dar fepublicadelosactos o hechos vinculados al estado civil de las personasfisicas,
1. Llevar a cabo los registros del estado civil de las personas, asi como supervisar y
vigilar, bajo su estricta responsabilidad, que se practiquen las anotaciones marginales

en librosy formas correspondientes, autorizando cada asiento con su firma;
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Extender y autorizar las actasdel estado civil, relativas al nacimiento, reconocimiento
de hijos, adopcion, tutela, matrimonio, divorcio y defunciones; asi como la
inscripcién de actos y hechos de mexicanos celebrados en €l extranjero;

Inscribir las gjecutorias que declaren laausencia, la presuncion de muerte, e divorcio
incausado o voluntario por cualquierade las formas previstas, adopcion, latutelaola
interdiccion, ademas en las en que asi |o ordene la autoridad judicial;

Exigir el cumplimiento de los requisitos del Cédigo Familiar parael Estado, y demés
normatividad aplicable, que se sefialan paralos actosy hechos sujetosal registro civil;
Intervenir en la celebracion de todo acto de estado civil;

Expedir certificaciones y versiones publicas de las actas y constancias relativas a
estado civil delas personas,

Solicitar oportunamente los formatos para inscribir los actos del estado civil, las
formas para la expedicién de las certificaciones y demas material y equipo, parala
funcion del registro civil,;

Cuidar que los formatos en que se asienten los actos del estado civil de las personas
no |leven raspaduras, enmendaduras o tachas, procediendo en su caso alacancelacién
inmediata 0 reposi cion respectiva;

Efectuar las anotaciones de rectificacion de las actas del estado civil en los libros
correspondientes, debiendo informar a la Direccion del Registro Civil, para que
realice laanotacion en e libro duplicado;

Notificar a la Delegacion Federal del Instituto Nacional de Migracion, mediante
oficio con copia certificada, de losactosy hechos en gque intervengan |os extranjeros;
Tener bajo su custodia y responsabilidad los Libros del Registro Civil, formatos,
legajos, apéndices y demas documentos que se utilicen parala funcidn que se les ha
encomendado, organizando su archivo de acuerdo a los lineamientos y normas ya
establecidas,

Asignar en las actas de nacimiento la clave de registro e identidad personal, en las
demas actas de registro, y en las certificaciones solo debera transcribirse siempre que
esta haya sido asignada con anterioridad;

Avisar oportunamente en su caso a la Direccidn, cuando la dotacién de la clave del
Registro e Identidad Personal, resulten insuficientes para concluir € afio de gjercicio,
mencionando sus requerimientos y comprobando debidamente el uso dado a las
recibidas,

Clasificar en atencion a tipo de acto efectuado y enviar dentro de los primeros cinco
dias de cada mes ala direccion, copias de las actas para € departamento de archivo,
asi como para las dependencias federales y estatales,

Autorizar con su firma, previa verificacion de que se han pagado los derechos
correspondientes, la expedicion de copias certificadas en las que conste los actos o
hechos inscritos en los libros del registro, asi como de los documentos rel acionados
con €llos;
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Contestar en tiempo y forma las demandas interpuestas en su contra y seguir €l
procedimiento de losjuicios relativos ala materia;

Fomentar y organizar las campafias a fin de regularizar €l estado civil de los
habitantes de su jurisdiccion, previo aviso y autorizacion correspondiente de la
Direccion;

Integrar y conservar, los apéndices de los libros, asi como elaborar el archivo de los
documentos que lo integran;

Anotar la leyenda “Testada” o “Cancelada” en las actas, cuando no haya sido
suficientemente requisitada o cuando |os interesados se hayan negado a continuar €l
acto, en este caso el Oficia anotaralarazon por la cual no se continud y glosaralos
gjemplaresen el volumen correspondiente de la propiaoficialia, dando aviso paraque
la Direccion del Registro Civil reponga el numero consecutivo, y cancele € acto en
el sistema respectivo;

En caso de pérdida o destruccién de un acta o libro del registro, denunciara de manera
inmediata este hecho ante € Ministerio Plblico y remitira copia de la denuncia de
hechos ala Direccion para su conocimiento.

Asesorar alosinteresados en los tramites que se realizan ante ellos;

Gestionar y turnar, para su encuadernacion las actas del estado civil, después de ser
revisadas por la Direccion y de haber comprobado que estas cumplan con los
requisitos que establece el Codigo Familiar para el Estado;

Integrar y turnar, mensualmente a la Direccion, los expedientes de los divorcios de
los habitantes de su jurisdiccion;

Ofrecer alas autoridades federales y estatales los informes, estadisticas y avisos que
prevén las disposiciones juridicas en lamateria;

Fijar en lugar visible del interior de las oficialias, latarifa de los derechos que causen
la inscripcion de los actos del estado civil, asi como la expedicién de las
certificaciones en que consten éstos, autorizados en las|eyes de ingresos municipales,
y publicados en el Periddico Oficial del Estado del que obrara un original en poder
del Oficial, paracualquier aclaracion de que sea objeto por parte del publico usuario;
Dar aviso oportuno ala Secretaria de Gobernacion Federal, através de la Delegacion
Estatal del Ingtituto Nacional de Migracion, mediante copia de todos los actos del
estado civil en que intervengan |os extranjeros;

Expedir ordenes de inhumacion o cremacién en su caso; a solicitud expresa de la
Secretaria Estatal de Salud o en su caso de |as jurisdicciones sanitarias en el interior
del Estado;

Levantar el acta de defuncién relativa en el libro o forma del acta general, de los
fallecimientos en que se dé vistaa Ministerio Piblico;

Expedir alos interesados que acudan a levantar un acta, una constancia del registro
efectuado;



XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLII.

XLIV.

XLV.

Orientar e ingtruir a publico usuario, sobre la trascendencia, consecuencias,
requisitos y trdmites para la inscripcion de actas del registro civil, asi como parala
expedicion de las constancias certificadas de |os datos asentados en los libros;
Abstenerse de celebrar un acto del estado civil, conociendo de la existencia de algun
impedimento;

Comunicar a la Oficialia correspondiente y a la Direccién, del acto asentado en su
oficinay que se relacione con el que obra en aquella;

Supervisar el trabgo que desempefie el personal administrativo y asistir
obligatoriamente a los cursos de capacitacion y actualizacion, que organice y sean
impartidos por la Direccion;

Realizar 1os registros cuyos derechos, hubiesen sido objeto de estimulos 'y subsidios
administrativos, mediante la resolucion que puede ordenar solamente el g ecutivo del
Estado en los términos de las disposiciones legalmente aplicables, asi como realizar
los registros cuyos derechos hubieren sido eximidos de pago por la Direccion en
apoyo a los programas de asistencia socia y demas que se puedan implementar por
las instancias competentes en beneficio de los grupos de atencion prioritaria en la
entidad,

Proporcionar informacién referente a los procedimientos administrativos de
aclaracion de actas del estado civil y registros extemporaneos;

Celebrar matrimonios simultaneos, cuando las circunstancias |o requieran a peticion
de la Direcciéon General del Sistema para €l Desarrollo Integral de la Familia, del
orden estatal 0 municipal;

Acudir a los hospitales y clinicas de su jurisdiccion a realizar |os asentamientos de
nacimiento y defuncion, cuando asi se los soliciten;

Suplirse unos a otros en las faltas temporales, previa habilitacién que le haga la
Direccion del Registro Civil, y

Mantener comunicacion constante con la Presidencia Municipal y la Direccién
Estatal del Registro Civil para e envio de reportes o documentacion.

Coordinarse con € personal de apoyo para garantizar un flujo eficiente de trabajo
dentro de la Oficialia

Participar en capacitaciones 0 actuaizaciones sobre procedimientos registrales y
atencion ciudadana.

Desempefiar sus labores con honestidad, puntualidad, responsabilidad y respeto hacia
los compafieros y usuarios.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccion del Registro Civil,
la 0 el Presidente Municipal, y deméas que se establezcan |os ordenamientos en la
materia.

Secretaria/o



Las secretarias y/o secretarios con los que cuente la Oficialia del Registro Civil tiene la
responsabilidad de apoyar al Oficial del Registro Civil en las tareas administrativas,
operativas y de atencion ciudadana.

Su funcién principal es asegurar el correcto manejo de la documentacion, la elaboracién y
archivo de actas, asi como la atencién eficiente y respetuosa a | os usuarios.

Contribuye a cumplimiento de |os objetivos institucionales garantizando orden, precision 'y
confidencialidad en los procesos registrales.
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Recibir, revisar y registrar la documentacién necesaria para la elaboracién de actas
de nacimiento, matrimonio, defuncion y demés actos del estado civil.

Elaborar borradores de registros de los actos del estado civil de las personas y
someterlos arevision y firmadel Oficia del Registro Civil.

Capturar, actudizar y verificar lainformacion en € sistemainformético del Registro
Civil.

Clasificar, archivar y resguardar expedientes, actas y documentos oficiales conforme
alanormativa establecida.

Controlar €l inventario de formatos oficiales, sellos, papeleriay materia es de oficina.
Elaborar oficios, reportes y correspondencia interna o externa relacionados con la
operacion de la Oficialia.

Brindar informacion claray precisa sobre los requisitos, procedimientosy tiempos de
los tramites registrales.

Atender con respeto, cortesia y eficiencia a las personas usuarias, orientdndolas
durante su tramite.

Entregar copias certificadas y actas solicitadas por los ciudadanos, previa
autorizacion del Oficial.

Apoyar en la elaboracion de anotaciones marginales y registros especiales conforme
alasdisposiciones legales.

Auxiliar en la organizacion de libros y en la integracion de los expedientes para
remision a Archivo General del Registro Civil Estatal.

Mantener actualizada |a agenda de actividades, eventos 0 camparias de registro civil.
Mangjar con absoluta reserva los datos personales contenidos en las actas y
documentos oficiaes.

Asegurar e cumplimiento de las normas de proteccion de datos personales y de
transparencia.

Reportar cualquier irregularidad al Oficial del Registro Civil.

Participar en capacitaciones 0 actuaizaciones sobre procedimientos registrales y
atencion ciudadana.

Desempefiar sus labores con honestidad, puntualidad, responsabilidad y respeto hacia
los comparieros y usuarios.
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Las demas funciones que le sean encomendadas por la o el Presidenta Municipal y/o
el olaOficia del Registro Civil.

Auxiliar general

El olaAuxiliar General de la Oficialia del Registro Civil tiene la funcion de apoyar en las
labores operativas, administrativas y de atencién al publico que se desarrollan en laOficidlia,
contribuyendo a cumplimiento eficaz de los servicios registrales.

Su labor se orientaafacilitar el funcionamiento diario de la oficina mediante la gjecucién de
tareas de apoyo técnico, mango de documentacion, organizacion de archivos, captura de
datos y colaboracion en |os procesos de registro, certificacion y resguardo de actas.

El Auxiliar General trabaja bajo la supervision directa del Oficial del Registro Civil y en
coordinacion con € resto del personal, asegurando que las actividades se desarrollen con
orden, puntualidad, respeto, confidencialidad y apego ala normatividad vigente.

VI.
VII.
VIII.

XI.
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Brindar atencion cordial, respetuosay eficiente a las personas usuarias que acuden a
laOficialia.

Orientar a los ciudadanos sobre los requisitos, procedimientos y tiempos de los
tramites registrales.

Entregar copias certificadas o documentos solicitados, previa autorizacion del
Oficial.

Mantener € areade atencidn limpia, ordenaday funcional para garantizar un servicio
de calidad.

Apoyar en la elaboracién y archivo de oficios, requisiciones, constancias, etc.

Llevar el control de los expedientes y correspondencia.

Elaboracién de archivos de transparencia

Auxiliar en la elaboracion de actas, constancias, certificaciones y reportes bajo la
supervision del Oficial del Registro Civil.

Clagificar, archivar y resguardar los libros, actas y documentos en orden cronol 6gico
0 conforme alas disposiciones legales.

Colaborar en la elaboracion y entrega de reportes mensuales, estadisticas o
documentos que solicite la Direccion Estatal del Registro Civil o la Presidencia
Municipal.

Apoyar a Oficial y a la Secretaria en actividades administrativas, recepcion de
correspondenciay manejo de materiales de oficina

Realizar gestiones ante la Presidencia Municipal, Tesoreria o Archivo General
cuando asi o solicite € Oficial del Registro Civil.

Colaborar en la preparacion de eventos o campafias especiaes de registro (por
gemplo, campafas de registro extemporaneo, matrimonios colectivos o jornadas
itinerantes).
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Asegurar la correcta disposicion y mantenimiento del mobiliario, equipos y
materiales de la oficina

Manegjar con absoluta reserva | os datos personal es contenidos en actas y documentos
oficiaes.

Cumplir con las disposiciones |legal es en materia de proteccién de datos personalesy
transparencia.

Reportar de inmediato a Oficial cuaquier irregularidad, pérdida o dafio de
documentacion.

Participar en capacitaciones 0 actuaizaciones sobre procedimientos registrales y
atencion ciudadana.

Desempefiar sus labores con honestidad, puntualidad, responsabilidad y respeto hacia
los comparieros y usuarios.

Las demas funciones que le sean encomendadas por a0 el Presidenta Municipal y/o
el olaOficial del Registro Civil.



