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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las disposiciones del presente ordenamiento tienen por objeto
reglamentar la organizacion y el funcionamiento interno del Registro Civil y las
oficialias en Tenango del Valle, Estado de Mexica.

Articulo 2.- EIl Registro Civil es la institucidon de caracter publico y de interés
social, mediante ia cual el Estado, a través dellla titular y sus oficiales
investidos/as de fe publica, inscribe, registra, autoriza, certifica, da publicidad vy
solemnidad a los actos y hechos relativas al estado civil de las personas y expide
las actas relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos/as, adopcion,
_matrimonio, divorcio y defuncion, asimismo, inscribe las resoluciones que la Ley
"éut‘ofriza:, en la forma'y términos que establece el presente Reglamento.

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

|. Acta: documento pubhco debzdamente autonzado por el/la Director General o
_ elfla Oficial del Reglstro Civil, en la que se hace constar un hecho o acto }UrldiCO e
- del estadc dvnl en los formatos autonzados por la Direccion. General con f:rma e
autografa electromca autografa dlgrtailzada y sello flSlCO 0 dlgatal RO

. Codlgo CinI ai Codlgo le del Estado de MeX|co

lll. Comprobante domiciliario: documento que acredlta el Iugar en donde una
persona tiene establecida su residencia. SRR i

Se consideran comprobantes domiciliarios los siguientes: dltimo pago del impuesto
predial, de los servicios de luz, telefono o de agua, contrato de arrendamiento, o
constancia domiciliaria expedida por la autoridad municipal, con una vigencia no
mayor a seis meses, credencial para votar con fotografia.
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IV. Oficial del Registro Civil: Servidor o Servidora Publica investida de fe publica
nombrado por Gobierno del Estado de México, que en el ambitc de su
competencia y de las afribuciones que la Ley le otorga, inscribe, registra, autoriza,
certifica, da publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil.

V. Fe Publica: investidura otorgada por el Gobierno del Estado de México, al/la
Director 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.

VI. Firma autégrafa: a los trazos graficos manuscritos con tinta del pufio y letra de
el/la propio autor en un documento, para darle autenticidad o para expresar que
aprueba su contenido.

VIl. Firma autografa digitalizada: a los trazos graficos manuscritos del pufio y letra
del/la propio autor en un dispositivo de captura de firma digital, para darie
autenticidad o para expresar que aprueba su contenido.

?V!ll Firma electromca conjunto de datos electronicos transformados, empleando
‘una; tecmca de’ cr;ptograﬂa asimétrica, utilizados como medio para identificar
formalmente al/la autor del documento que la recoge como el/la servidor pablico
autorizado para \/alidar, formalizar, autentificar y certificar cualquiera de los hechos
y actos. del estado civil y que cumple con todas las caracteristicas de una firma
autografa dotada de |denttca validez y eficacia, permmendo hacerio en medios
electrénicos con segurrdad técnica y juridica. SRR

[X. Identificacion oficial: documento publico emitido por autoridad o -institucion... ... .
i federal estataE 0 mumc;pal competente que permlte acredatar la |dent|dad de Eas: :5._
" personas. ‘ G e O

De manera enunmatlva y no hmltativa ‘se conS|deran |dentif|caC|ones ofimales_

V}gentes para los actos y hechos relativos al estado civil, las mgmentes credencial
para votar con fotografia, pasaporte, cédula profesmnal cartllla del ser\nmo mlhtar____ _
nacional, forma migratoria y carta de naturalizaclon ' L : '

La identificacion oficial solo acredita la ldentzdad de la persona y no aS| ia de su"_".
domicilio, con excepcion de la credencial para votar con fotografia. ¢ S

X. Interesado/a: persona que interviene en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al/la Oficial la voluntad de que se realice.
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Xl. Libro: es el conjunto de actas de los hechos y actos juridicos que realiza el
Registro Civil, debidamente autorizadas por el/la Director General en papel o
cualguier medio electronico que se determine, que contendra ntimero de libro,
nimero de actas, afio de registro, hecho o acto juridico, municipio y ndmero de
oficialia.

Xll. Oficialia: es la unidad administrativa que esta bajo responsabilidad de ia/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.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION

fArtlcqu 4.- E! Reglstro Cnnl de Tenango del Valle esta integrado por cuatro
" oficialias con su respectlvo personal administrativo municipal, ubicadas en:

- Oficialia 01 Planta Baja del Palacio Mumcnpal cito colonia Centro, Tenango
de Ansta

- OfICIaHa 02 ubicada en Reforma s/n Planta Alta, De!egacmn Municipal de
San Pedro Tlanixco. L

:Oﬁctaha 03,.ubicada en Calle Const;tucnon No 1 Coloma Centro Planta Aita__ S i
odela Delegacxon de. San Pedro Z|ctepec : - e

- Oficialia 04, ublcada en Calle Vlllada No 200 frente a la parroquna San_" |
" Miguel Balderas. L : '

Articulo 5.- Las oficialias estaran a cargo de un/a Oficial quien sera nombrado/a =
por Gobierno del Estado de Meéxico, previo al cumphmlento de los " requxsdos
sefialados en el Reglamento Interior del Registro Civil dei Estado de Mex1co quien. o
para el mejor desempefio de sus funciones se auxiliara de ‘servidores/as
publicos/as municipales.
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Las Oficialias del Registro Civil dependen administrativamente del Ayuntamiento, vy
por cuanto a sus funciones, atribuciones y obligaciones estan adscritas al
Gobierno del Estado de México, a través de la Direccién General.

Articulo 6.- Por cuanto hace a sus funciones, atribuciones vy obligaciones de los
titulares de las cuatro Oficialias del Registro Civil ubicadas en el Municipio de
Tenango del Valle, Estado de México, observaran lo dispuesto por la Direccién
General del Registro Civil del Estado de México y las demas que le confieran otros
ordenamientos, disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Cuando el Ayuntamiento inclumpla lo ordenado en los Lineamientos, el Gobierno
del Estado de México emitira decreto para que las oficialias queden bajo su
control.

;Artlculo 7 Correspondera a Ias Oficialias del Registro Civil, las siguientes
funciones: -

| Autorizar dentro de la jurisdiccién que les corresponda el registro de actos y
hechos del estado c:vrl relativos al Nacimiento, Reconocimiento de Hijos,
Matnmon[o DIVO]’CIO y Defunmon Adopcién, inscripcidon de sentencias de
los habitantes del Municipio de Tenango del Valle;

. Tener bajo su custodia y responsabilidad los ‘libros del Registro Civil, =~
- ¢ - formatos y ho;as de papel especnal para expedir copias certfﬂcadas y demas Lo
* documentos necesarios para el ejercmlo de sus atnbucnones Sh

lIl.; . Dar cumplimiento a los requzsnos que preven el Codlgo C|V|I u otro
" ordenamiento legal apiicable para la ceEebramon de los actos y hechos del
estado civil de las personas fiSlcaS

V. Dar buen uso a las formas documentales para el asentamlento de actas del L S
Registro Civil y otro papel necesario para el desarroifo de sus funmones B

V. Expedir las certificaciones de actas y de inexistencia de reglstro de" Ios'
libros de su Oficialia y/o del sistema automatizado, asi como de los
documentos gue obren en sus apéndices;

VI. Difundir entre los habitantes del municipio los servicios del Registro Civil,
con apoyo de las autoridades del Municipio;
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VII.  Fijar en lugar visible al pablico el importe de los derechos establecidos en el
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como los
honorarios que causen los servicios que presta el Registro Civil;

VIll.  Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra como
Oficial y dar seguimiento a los juicios.

iX. Mantener actualizado el inventario de los libros de la Oficialia;

X. Cumplir las guardias establecidas para el asentamiento de actas de
defuncion y tramites relacionados en los dias y horarios establecidos;

Xl.  Presenciar y proporcionar la informacién solicitada en las supervisiones que
se practiguen en la Oficialia de la cual es titular, formulando Ias
aclaraciones que considere pertinentes en el acta respectiva;

Xll.  Denunciar ante el Ministerio Pdblico, ia pérdida o destruccion de formatos,
actas o libros del registro civil;

fXEIE.; Informar en forma penodlca al Presidente Municipal a través de la
‘Secretaria del Ayuntamlento sobre las actividades que realicen los oficiales
del Registro Civi;

XIV. Asentar - correctamente las actas del Registro Civil e integrar
adecuadamente Ios apendlces y mantener actualizado el inventario de
libros e indices de la-Oficialia a su cargo; '

XV Proponer alternatlvas para mejorar el Sel’VICIO gue presta el Reglstro Clwl

Caxvi

bajo su resguardo ass como mantener actuallzado el mventarlo

XVH. i' Desarrollar las demas funcnones inherentes al area de su competenma

XVIll.  Asistir cada vez que sea requerido el Oficial del Reg|stro CIVI| por el
Contralor Municipal para la destruccnon de papel que se. mutl!lzo en cada RS
Oficialfa. : S

iH:acer buen Uso de los blenes muebles propiedad del mUHECIpiO y que esten_'.'..';:_z- :;_:__j.-. -
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CAPITULO TERCERO ““’5’5‘??2%5&"“
DE LAS TARIFAS

Articulo 8.- El importe de los derechos y honorarios por los servicios que
prestan las oficialias del Registro Civil de Tenango de Valle, estaran sujetas a
lo establecido en el Cddigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios
vigentes las cuales deberan estar visibles al publico para su cumplimiento.

CAPITULO CUARTO
DE LAS CONDICIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 9.- Las Oficialias del Registro Civil ubicadas en el territorio
munlczpa] dependeran administrativamente de la Secretaria del Ayuntamiento,
qUIenes formaran parte de su estructura orgénica.

Articulo 10.- © Los titulares de las Oficialias del Registro Civil se coordinaran
con el titular de |a Secretaria del Ayuntamiento para lo relativo a los recursos
humanos y matenaEes suﬂmentes y oportunos para el buen funcionamiento de
dichas oficialias.

':-;Ai'liié:u'lo'*"l '1"- Cada servidor pablico o traba]ador adscnto a Ias Oflclallas dell
) Registro Civil ublcadas dentro del territorio municipal deberan cumphr con Ios' e
'horarios laborales.y de atencion al publico que determine el Ayu_ntarr_;_ae_nto en
" coordinacion con la Direccion General del Registro Civil del Estado de México.

Articulo 12.-  Cada servidor publico debera registrar su entrada y salida :
diariamente a través de los mecanismos manuales o electronlcos que dlsponga S
la Direccion de Administracion de este Ayuntamiento. o
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Articulo 13.-  Cada servidor publico de nuevo ingreso debera entregar a la
Direccidon de Administracidon los documentos minimos que acrediten los
requisitos establecidos en el articulo 47 de la Ley del Trabajo de los Servidores
Pablicos del Estado de México, a fin de integrar su expediente de personal y
generar el Formato Unico de Movimiento de Personal.

Articulo 14.- Lo relativo al tramite de permisos y ausencias de los
servidores publicos administrativos municipales adscritos a las diversas
Oficialias del Registro Civil se acordaran entre el titular de la Oficialia del
Registro Civil que corresponda vy el titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 15.- Para el caso de justificar inasistencias o retardos de los
servidores publlcos administrativos municipales adscritos a las Oficialias del
__Reglstro Civil se acordara entre el titular de la Oficialia del Registro Civil que
corresponda y el titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 16.- Los servidores publicos adscritos a las Oficialias del Registro
Civil deberan acfuar @:onfo"rme a lo dispuesto en el Cédigo de Etica Municipal
vigente, absteniéndose én todo momento de realizar conductas que

~ contravengan los principios y valores enunciados en el codigo antes referido. .. ... . .

CAPITULO QUINTO

DE LOS DERECHOS Y OBLIGAGIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
ADSCRITOS A LAS OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL UBICADAS ENEL - -
MUNICIPIO. - g

Articulo 17.-  Los servidores publicos adscr;tos a las OflClallas del Regsstro K
Civil ubicadas en el territorio del Municipio tendran los siguientes derechos:

I.  Ser tratados en forma atenta y respetuosa por sus superiores, iguales o
subalternos;
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.  Gozar de los heneficios de seguridad social en la forma y términos
establecidos en la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del
Estado y Municipios;

lll.  Solicitar licencias o permisos en los términos establecidos por la ley en la
materia;

IV. Participar en los programas culturales, deportivos y de recreacién que se
lleven a cabo en favor de los servidores plblicos;

V. Asistir a las actividades de capacitacion y profesionalizacion que convoque
el Municipio;
VI.  Ser promovidos de acuerdo con la normatividad vigente, y

VIl.  Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

_ Arti:c'u_lo 18.-  Los Ser_vidore_s pablicos adscritos a las cuatro Oficialias del
Registro Civil ubicadas en el territorio del Municipio tendran las siguientes
obhgamones '

|, Tratar en forma respetuosa al puablico, a sus superiores, iguales,

subafternos y demas int_egrantes del Municipio;

1L Cumplir con las normas y procedimientos del trabajo;

. Asistir puntualmente a sus labores;

:Observar buena conducta en el trabajo

V. Desempefiar sus Iabores con la. mtensudad culdados e y _ esmerosf
. apropiados, SUJetandose alas mstrucmones de sus superlores jerarqwc:os y
a lo dispuesto por las leyes y reglamentos respectivos; :

VI. Guardar la debida discrecion de Ios asuntos que I[eguen asu conoc:m|ento S
con motivo de su trabajo; - B

VIl Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su segurldad la de sus__. f'.: S
compafieros, de terceras personas, asi como la de las instalaciones, equipo
o documentacidn institucionales;

VI Participar en las actividades de capacitacion y profesionalizacion;

10
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IX. Utilizar el tiempo laborable soélo en actividades propias del servicio
encomendado:

X. Alender las disposiciones relativas a la prevencion de los riesgos de
trabajo;

Xl. Portar de manera visible la credencial oficial de identificacion como servidor
publico del Municipio de Tenango del Valle;

XN, Presentar la manifestacidn de bienes a que se refiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, de
ser el caso.

CAPITULO SEXTO

DE LLAS RESTRICCIONES A PERSONAL AJENO DEL REGISTRO CIVIL

Artlculo 19 Nlnguna autondad ajena al registro civil podra interferir en las
funciones, tramites y servicios que prestan las cuatro oficialias del Registro
Civil, ya que estas se conducen bajo la legislacién en la materia.

CAPITULO SEPTIMO
DE LAS SANCIONES

“ “Articulo 20.- Los servidores pubhcos que mcumplan con lo dJspuesto en el e
Reglamento General del Reglstro Civil del Estado de México, asi. como. en el
presente reglamento seran sujetos a la aplicacién de lo establecido en ia Ley de.
Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexmo y Mumcmios
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