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LORENA CUELLAR CISNEROS, GOBERNADORA DEL ESTADO DE TLAXCALA, EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 70
FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE TLAXCALA; 3, 22, 26 Y 36 FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO; Y

CONSIDERANDO

Como parte fundamental de la organizacién del Estado, el ser humano requiere una
individualizacion personal y cierta, que lo haga transitar por el mundo como alguien unico,
razén por la que se cred un registro de hechos y actos, referidos a la vida humana y sus
derivaciones civiles al que le dio valor juridico si se inscriben en la Oficina Registral que
es llamada a contener todo el historial de su deambular por la vida, asi el Registro Civil.

El Estado, mediante el registro civil, como institucion de caracter publico y de interés
social, inscribe, registra, autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y
hechos relativos al estado civil de las personas, expide las actas relativas al nacimiento,
reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, divorcio, fallecimiento; asimismo inscribe
las resoluciones que la ley autoriza; siendo ademas de importancia para proporcionar
informacion socio demografica para la asignacion de la Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP).

El Registro Civil es importante no solo para la vida juridica de las y los ciudadanos, sino
también en la parte social de los mismos, tiene validez global ya que genera la Unica
declaracién publica que legalmente confirma la existencia de un individuo; por lo tanto, se
convierte en la llave de acceso a cada uno de los beneficios que ofrece el Estado; en tal
sentido, resulta indispensable contar con buenas practicas registrales y ordenamientos
juridicos que las regulen; lo cual propiciara la adecuacion perfecta a las condiciones y
necesidades sociales imperantes en el Estado.

A través del decreto niumero 345 publicado en el Peridédico Oficial del Gobierno del
Estado, numero extraordinario de fecha 06 de septiembre de 2021, la Sexagésima
Tercera Legislatura del Estado expidid una nueva Ley Organica de la Administracion
Pulblica del Estado de Tlaxcala, misma que abrogd a su similar, publicada en el Niamero
Extraordinario del Periédico Oficial del Gobierno del Estado, de fecha 7 de abril de 1998,
mediante el Decreto nimero 162 del Congreso del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala;
en tal sentido, resulta imperante complementar el andamiaje legal para la Institucion del



Registro Civil, que lo dote de una completa estructura organica, estableciendo claramente
sus obijetivos, prescribiendo sus funciones e instaurando los procedimientos operativos de
la misma, accion por demas acorde al nuevo gobierno inclusivo y respetuoso de los
Derechos Humanos.

La puesta al dia del marco legal registral civil, debe complementarse y fortalecerse
mediante un nuevo Reglamento que incorpore las diversas modificaciones a la estructura
administrativa y organizacional que ya ha venido sufriendo la Direccion de la Coordinacion
del Registro Civil del Estado en los ultimos afios; lo cual implica, por un lado, la creacion
de algunas unidades administrativas, y por otro, la formalizacién de otras que ya operan,
pero que es necesario darles sustentabilidad juridica y de esta manera hacer congruente
la realidad con el ordenamiento que regula la vida interna de dicha entidad. Por otra parte,
se reordenan y precisan algunas de las facultades de otras areas, a la vez que se
incluyen y detallan nuevos procedimientos y actuaciones que previenen de manera
general las recientes reformas al Cédigo Civil, tales como: el Reconocimiento de Identidad
de género, la posibilidad de celebrar los matrimonios igualitarios, la posibilidad de cambiar
el orden de los apellidos del registrado, la facultad de otorgar actas gratuitas a diversos
grupos vulnerables, la derogacién de la figura del matrimonio de menores de edad, la
desaparicion de la Clave de Registro de Identidad Personal por sus siglas “CRIP”,
sustituida ya por la Clave Unica de Registro de Poblacién por sus siglas CURP, la que
subsistia aun y cuando su desuso persiste en toda la Republica Mexicana.

Asimismo, se incorporan al presente Reglamento aspectos innovadores y necesarios para
llevar al Registro Civil del Estado a otorgar atencion oportuna, eficiente, eficaz y que
coadyuvan al combate a la corrupcion, tales como: el nuevo procedimiento de
aclaraciones administrativas que regula y da certeza al trdmite en favor de las y los
usuarios; la incorporacion de términos procesales para la entrega de cada tramite que se
realiza; la implementacién de la supervisién de Oficialias, necesaria para combatir la
corrupcién en todos los municipios; que, aunque se contemplaba en el antiguo
Reglamento del Registro Civil, en la practica nunca se llevé a cabo y requeria de un
adecuado procedimiento de supervision y de claridad en los pasos de las visitas de
supervision; asi mismo no contemplaba la imposicién de correcciones disciplinarias o de
apremio para sancionar a las Oficialias infractoras.

Por otra parte, para el efecto de acercar los servicios del Registro Civil a la ciudadania y
haciéndolo de manera eficiente, se establecen los kioscos digitales que facilitaran el
acceso oportuno y sin demora, para la impresion de copias certificadas de las actas del
estado civil. De la misma manera, la descentralizacion de algunos servicios de la
Direccion a través de Oficinas Regionales Receptoras de Documentos, lo que propiciara
mayor fluidez a los trdmites que se realizan, a la par de dotar de una mayor certeza
juridica a sus actos, siempre en beneficio del ciudadano y de la sociedad tlaxcalteca en
general.

Por lo anteriormente expuesto, tengo a bien expedir el siguiente:



REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE LA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL PARA EL ESTADO DE TLAXCALA

TITULO PRIMERO
ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL REGISTRO CIVIL

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. El presente ordenamiento juridico tiene por objeto, establecer las bases de
estructura, organizacion, administracion y facultades de la Direccion de la Coordinacion
del Registro Civil en el Estado.

Articulo 2. Para los efectos de interpretaciéon del presente Reglamento, se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

Direccion: La Direccion de la Coordinacion del Registro Civil del Estado de
Tlaxcala;

Director: La persona Titular de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil
en el Estado;

Caodigo Civil: El Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano del Estado de
Tlaxcala;

Reglamento: El presente Reglamento del Registro Civil para el Estado de
Tlaxcala;

Oficial: El Oficial del Registro del Estado Civil, titular de cada una de las Oficialias;

Oficialias: Las Oficinas del Registro del Estado Civil de cada uno de los
Municipios que conforman el Estado de Tlaxcala;

Oficinas Regionales Receptoras de Documentos: Las Oficinas del Registro
Civil receptoras de documentos de cada una de las regiones del Estado de
Tlaxcala, cuya funcion fundamental es recepcionar y dar tramite ante la Direccién
de los diferentes tramites del Registro Civil habilitados para dichas oficinas;

Archivo Central: El Archivo documental estatal que resguarda los libros de las
actas del Estado Civil de las personas;



IX. Sistema: El Sistema automatizado del Registro Civil; y

X. Unidades Administrativas: Los departamentos y areas administrativas que
integran a la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil.

Articulo 3. Corresponde a la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado, a través de
la persona titular de la Oficialia Mayor de Gobierno y del Director, organizar y dirigir la
Institucion del Registro Civil.

El Registro Civil es una institucion publica de interés social, que tiene por objeto la
inscripcion de los actos constitutivos o modificativos del Estado Civil de las personas y
su publicidad. Estas inscripciones surtiran efectos contra terceros, por lo que toda
persona puede solicitar copias o extractos certificados de las actas del estado civil; asi
como, de los documentos con ellas relacionados, excepto los expresamente prohibidos
por la ley o por sentencia judicial.

Los Oficiales y la Direccién estaran obligados a proporcionarlos, siempre y cuando obren
en los archivos de la Institucion, previo pago de los derechos correspondientes.

Las copias o extractos certificados tendran pleno valor y podran ser presentadas ante
cualquier instancia publica o privada. Los certificados de actas y documentos impresos
via electronica mediante las plataformas habilitadas para tal efecto que autorice el
Estado 0 que mediante convenios valide con la Federaciéon o las entidades federativas
derivadas de la Base de Datos Nacional del Registro Civil, gozaran de valor pleno y
deberan ser admitidos por las instancias publicas o privadas, siempre y cuando se
desprendan de la impresién respectiva los elementos de seguridad mediante los cuales
se convalide la informacion y datos asentados.

Los servicios a cargo del Registro Civil se prestaran previo el pago de Derechos que
correspondan.

Articulo 4. Son elementos y requisitos de las actos y hechos del estado civil de las
personas:

I.  Ser expedido a través del personal servidor publico facultado para emitirlo y que
retna las formalidades del presente Reglamento y del Cédigo Civil;

[I.  Tener objeto que pueda ser materia del mismo, determinado o determinable,
preciso en cuanto a las circunstancias de tiempo y lugar, previsto por el Cédigo
Civil;



lll.  Cumplir con la finalidad de interés publico regulado por las normas en que se
concreta;

IV.  Hacer constar por escrito y con la firma autdgrafa o electrénica de la autoridad que
lo expida;

V.  Estar fundado y motivado;

VI.  Ser expedido sujetdndose a las disposiciones relativas al procedimiento previstas
en este Reglamento, sin que medie error sobre el objeto, causa o0 motivo, o sobre
el fin del acto;

VII.  Ser expedido sin que medie dolo o violencia en su emision;

VIII. Mencionar el area administrativa de la Direccion de la cual emana;

IX.  Contener la mencién del lugar, fecha y autoridad que lo suscribe;

X.  Contener la referencia especifica de identificacion del expediente de que se trate,
nombre completo y correcto de la persona interesada; y

XI.  Ser notificado de conformidad con el Reglamento.

Articulo 5. La omision o irregularidad de los elementos y requisitos exigidos por las
fracciones de la | a la IX del articulo anterior, produciran la nulidad de los actos y hechos
administrativos, la cual sera declarada por el Director, como superior jerarquico de la o el
funcionario que emite el acto, salvo que el acto impugnado provenga del Director, en
cuyo caso la nulidad sera declarada por el mismo. El acto o hecho declarado nulo sera
invalido; no obstante, podra ser subsanable, sin perjuicio de que pueda expedirse un
nuevo acto.

Articulo 6. La omision o irregularidad de los elementos y requisitos exigidos por las
fracciones X y Xl del articulo 4 del presente Reglamento, producira la anulabilidad de los
actos y hechos del estado civil de las personas. El acto declarado anulable se
considerara valido; gozara de presuncion de legitimidad y ejecutividad; y sera
subsanable por la Direccidén, mediante el pleno cumplimiento de los requisitos exigidos
por el presente Reglamento para la plena validez y eficacia del acto.



Articulo 7. El Registro Civil difundird por los medios idoneos la naturaleza de los
servicios que presta, los procedimientos correspondientes y el monto de los derechos a
cubrirse. También promoverd, a través de las campafas de difusibn que estime
convenientes, el registro de los actos y hechos juridicos relativos al estado civil de las
personas a efecto de garantizar su identidad.

Las campafas de regularizacion de actos del estado civil seran autorizadas por el
Director; los Presidentes Municipales y Oficiales se encuentran impedidos para
realizarlas.

Los hechos que se declaren, asi como los actos y procedimientos que se lleven a cabo,
se efectuaran en dias y horas habiles, en las Oficialias, Oficinas Regionales Receptoras
de Documentos Receptoras de Documentos y en las de la Direccién; sin embargo,
cuando asi se requiera, podran celebrarse fuera de éstas, aln en dias y horas inhabiles.

Son dias habiles todos los del afio, excepto los sdbados, domingos y dias festivos y los
de descanso obligatorio que sefiale la ley, asi como aquellos en que las Oficialias
suspendan sus labores por vacaciones o causas de fuerza mayor. Son horas habiles, las
gque medien desde las ocho hasta las diecisiete horas.

Las guardias para defunciones en dias inhabiles, seran en un horario de las diez a las
catorce horas en las oficinas destinadas para tal fin. Fuera de este horario seran
requeridos en el domicilio particular de los Oficiales.

Tratandose de nacimientos y matrimonios podran celebrarse fuera de las oficinas del
Registro Civil de lunes a sabado entre las nueve y veintiln horas, cuando asi sean
requeridos y las condiciones asi lo permitan.

El Director podra habilitar dias y horas para el desempefio de las funciones del Registro
Civil cuando las circunstancias lo ameriten.

Las notificaciones que la Direccién realice con motivo de los procedimientos y tramites
seran por estrados o de forma personal. Seran personales cuando el interesado acuda a
la Direccion; las mismas, surtirdn efectos a partir del dia habil siguiente al que se
practique.

Articulo 8. Las autoridades del Registro Civil en el Estado, dotadas de fe publica en el
ejercicio de la funcion registral civil, son:

I. La persona titular del Poder Ejecutivo del Estado;

Il. La persona titular de la Oficialia Mayor de Gobierno;



lll. El Director; y

IV. Los Oficiales.

Las y los servidores publicos del Registro Civil dotados de fe publica, deberan registrar
su firma y rubrica en un formato que contenga sus datos de identificacion y localizacién.
El original lo conservara la Direccion y enviard una copia de dicho registro a la Direccién
General del Registro Nacional de Poblacion e Identidad.

Articulo 9. La Direccién y sus Oficialias, de conformidad con el Cédigo Civil y el Cadigo
Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, deber& expedir sin costo alguno
las actas del estado civil que le sean solicitadas por los adultos mayores y personas con
discapacidad en las que conste la inscripcidn de actos constitutivos o modificativos de su
estado civil, asi como las actas de defuncién que les sean necesarias para la realizacién
de algun tramite personal administrativo o judicial.

A efecto de expedir sin costo las actas del estado civil, la Direccion y sus Oficialias,
deberan tomar en cuenta la calificacion y en su caso la certificacion que de dichas
personas hagan las instituciones correspondientes; para tal efecto, se daran a conocer
publicamente los criterios y requisitos para el otorgamiento de dicho beneficio.

Articulo 10. La certificacion es el medio de publicidad de los actos y documentos que
obren en los archivos del Registro Civil, podra autenticarse con firma autdgrafa o
electronica.

Por firma electronica se entendera la firma, clave, cédigo o cualquier otra forma de
autenticar por medios electrénicos la autorizacién del funcionario competente, segin el
sistema que implemente la Direccién, el cual debera utilizar mecanismos confiables para
evitar la falsificacion de documentos.

Los procedimientos para la autenticacion por medio de firma electrénica y sus
mecanismos seran establecidos en las disposiciones que al efecto emita la Direccion.

Articulo 11. El Registro Civil del Estado de Tlaxcala estara integrado por:

I. La Direccion;

II.  Oficinas Regionales Receptoras de Documentos;

[ll.  Oficialias Municipales; y

V. El Archivo Central.



Articulo 12. Los recursos econdémicos que requieran las Oficinas Regionales Receptoras
de Documentos del Registro Civil para el desempefio de sus actividades, deberan
preverse anualmente en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado para el
ejercicio fiscal del afio correspondiente y su ejercicio quedara sujeto a lo establecido en
los ordenamientos juridicos aplicables.

Los derechos que por la prestacion de sus servicios reciban las Oficialias, y que estan
establecidos en Ley, deberan enterarse integramente a la Secretaria de Finanzas del
Estado; por lo tanto, estan prohibidas las condonaciones de dichos derechos por parte de
las autoridades municipales. Las autoridades municipales que infrinjan esta disposicion
seran sujetos de responsabilidad administrativa, penal, civil o politica que corresponda.

Articulo 13. La Direccion, las Oficinas Regionales Receptoras de Documentos y las
Areas Administrativas, deberan guardar los documentos, expedientes y anexos que se
generen en el desempefio de sus funciones por espacio de cinco afios, a cuyo término
deberan remitir dichos documentos al Archivo General e Historico del Estado de
Tlaxcala, previa digitalizacion.

Los documentos que se reciban en cualquiera de las Areas Administrativas para realizar
tramites propios de dicha area, pero que se detecte que son alteraciones o
falsificaciones, seran retenidos al momento por el personal que tenga contacto con ellos
y se informara de inmediato al Director para que proceda a dar aviso a las autoridades
correspondientes.

Articulo 14. La Direccién para el desempefio de sus funciones, podra aplicar las
siguientes medidas de apremio:

I.  Apercibimiento; y

[I. Elauxilio de la fuerza publica;

Articulo 15. La Direccion podra aplicar las siguientes medidas precautorias cuando se
afecten los derechos de las y los ciudadanos:

I.  Suspensién temporal de servicios en la Oficialia;

Il. Colocacioén de sellos de advertencia; y

[ll. Suspension temporal del presunto Oficial infractor.



CAPITULO I
DIRECCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 16. El Director seré designado por la persona titular del Poder Ejecutivo a través
de la persona titular de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Para la resolucién y atencién de los asuntos de la Direccion, de acuerdo al presupuesto
autorizado, contara con las areas administrativas siguientes:

I.  Despacho del Director;

II. Departamento Juridico;

lll. Departamento Administrativo;

IV. Departamento de Sistemas;

V. Archivo Central; y

VI. Departamento de Supervision de Oficialias.

Articulo 17. Para ser titular de la Direccion se requiere:

V1.

Ser mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos;
Tener mas de treinta afios de edad;

No ser militar en servicio activo;

No ser ministro de culto religioso;

No estar legalmente inhabilitado para desempeniar el cargo; y

Contar con titulo y cédula profesional de licenciado en Derecho, expedidos por
autoridad competente, con una antigliedad minima de tres afios.

Articulo 18. El Director tendra las atribuciones siguientes:

Ser depositario de la fe publica registral de los actos y hechos del estado civil,
para lo cual se auxiliara de los Oficiales y demas servidores publicos que asi lo
determine;



V1.

VII.

VIII.

Coordinar y supervisar a las Oficialias del Registro Civil y demas é&reas
administrativas a su cargo para constatar el correcto desempefio de sus
funciones;

Expedir y autorizar con firma autografa, digital, electrénica avanzada o con
sello fisico o digital, a través de los medios fisicos o electronicos dispuestos
para tal efecto en los formatos autorizados, las actas que hagan constar la
inscripcion de los hechos o actos del estado civil susceptibles de registro de
las personas, que obren en los libros del Archivo Central, o que se elaboren en
la Direccidon en sus distintas areas, asi como la expedicion de las constancias
de inexistencia, aclaraciones administrativas y las anotaciones
correspondientes;

Autorizar la expedicion de certificaciones de las actas del estado civil y de
documentos relacionados con estas que existan en el archivo y delegar esta
funcion al Jefe de Departamento del Archivo Central cuando lo considere
necesario;

Conservar y resguardar la inscripcion de los hechos o actos del Estado Civil
susceptibles de registro, sus respectivos apéndices y la informacion soporte de
su actuar, en la base de datos estatal del Registro Civil a través de medios
informaticos o aquéllos que el avance tecnoldgico ofrezca.

Aplicar las disposiciones normativas relativas al uso, actualizacion,
conservacion, custodia y seguridad de la informacién capturada y digitalizada
de los hechos o actos del estado civil susceptibles de registro y supervisar el
cumplimiento de dichas normas; asi como ordenar corregir los errores de
captura de datos en las actas del Estado Civil,

Analizar y aprobar las solicitudes de inscripcion extemporanea de nacimiento y
de defuncién, remitiendo la orden al Oficial o autoridad correspondiente, para
que se realice el registro respectivo;

Conocer y resolver de forma oportuna las solicitudes de aclaracién y
rectificacion administrativa respecto a las actas del estado civil de las
personas tramitadas ante la Direccion de conformidad con la legislacion
aplicable;

Conocer y resolver respecto de las solicitudes de divorcio administrativo que
se ajusten a las disposiciones del Codigo Civil y al Reglamento;
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Expedir circulares y lineamientos de caracter general para unificar criterios en
la practica registral civil;

Nombrar, remover, cambiar de adscripcién, suspender o revocar, a los
Oficiales; o bien, a aquellos adscritos a la Direccion, cuando a criterio del
Director amerite dicho cambio, suspension, remocion o nombramiento de
acuerdo a los fines y objetivos de la Institucion.

Revocar el nombramiento de los Oficiales que incumplan sus obligaciones en
el desempefio de su cargo, lleven a cabo acciones que violen el presente
Reglamento o se detecten actos de corrupcion manifiesta;

Asumir la representacion legal de la Direccién y delegarla a terceros como
mandatario para pleitos y cobranzas, mediante el instrumento idéneo, cuando
las necesidades del servicio asi lo requieran;

Controlar, coordinar, vigilar y supervisar la organizacién, administracion y
funcionamiento de las Oficialias, asi como de las diversas areas
administrativas de la Direccidn, para el buen funcionamiento de éstas;

Vigilar que se proporcione a las Oficialias la asesoria juridica, administrativa y
técnica que sea requerida;

Determinar la creacion, reubicacion o cierre temporal o definitivo de las
Oficialias necesarias para el cumplimiento eficaz del servicio registral,
estableciendo ademas su area de competencia territorial, previo acuerdo con
la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado a través de la persona titular
de la Oficialia Mayor de Gobierno;

Proponer el nimero de Oficiales conforme a las necesidades del servicio;

Autorizar las ausencias temporales de los Oficiales hasta por quince dias,
prorrogables cuando el caso en particular lo requiera.

Revocar el nombramiento del Oficial, cuando se ausente sin autorizacion o la
ausencia exceda del término autorizado;

11



XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Celebrar actos del estado civil de las personas, ejerciendo funciones de Oficial
Permanente del Registro Civil en todo el Estado, o delegar esta funcion de
manera temporal a un funcionario de la Direccién;

Autorizar, difundir y realizar campafas gratuitas de regularizacion del estado
civil, de las personas adultas mayores, con discapacidad, migrantes,
indigenas, en situacion de pobreza, desempleo o imposibilidad fisica para
trabajar, con enfermedad grave o terminal, aquellas afectadas por desastres
naturales, y demas que ameriten la expedicion gratuita de los actos y actas del
estado civil;

Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo la normatividad registral civil,
asi como las disposiciones o lineamientos de caracter interno;

Revisar los actos registrales y ordenar que los Oficiales subsanen las
inconsistencias que se adviertan, siempre que sean de aquéllas que no sean
competencia de la autoridad judicial;

Nombrar, remover o cambiar de adscripcion a las y los titulares de las areas
administrativas;

Proponer a la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado por conducto de la
Consejeria Juridica del Ejecutivo, anteproyectos de iniciativas de reformas,
adiciones o derogacion de disposiciones normativas en materia de Registro
Civil;

Celebrar convenios de coordinacién o colaboracién en materia de Registro
Civil, con las autoridades federales, estatales y municipales, asi como con
organizaciones de la sociedad civil, universidades, centros de formacion
profesional, asociaciones civiles, organismos internacionales y empresas, a
efecto de fortalecer la funcion de la institucion;

Denunciar ante las autoridades competentes las faltas en que incurra el
personal a su cargo;

Atender las quejas o peticiones ciudadanas sobre la prestacion del servicio del
Registro Civil;

Administrar la informacion del Registro Civil, manteniendo actualizada la base
de datos del sistema informatico de la Direccion;
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XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

Supervisar y mantener actualizado el registro de inventarios de mobiliario,
libros, firmas autorizadas y enseres; asi como el control de permisos, licencias,
altas, bajas, ascensos, incapacidades, vacaciones y demdas derechos del
personal a su cargo;

Autorizar la formacion de libros registrales, con firma autégrafa en la primera y
tltima hoja, indicando municipio, nimero de Oficialia, acto, volumen, nimero
de actas y afio al que corresponden;

Ordenar la reposicién o restauracion de libros, actas o anotaciones que se
encuentren deteriorados, destruidos o extraviados;

Capacitar y certificar a los municipios, universidades, asociaciones de la
sociedad civil, funcionarios, servidores publicos y particulares, en materia de
buenas practicas registrales y diversos temas en materia civil y registral civil,
asi como en materia de respeto a los derechos humanos en la administracion
publica;

Autorizar y ordenar la impresion y distribucién de los formatos para
asentamiento y expedicién de actos y hechos del estado civil con las medidas
de seguridad que se determinen;

Normar, supervisar y organizar el buen funcionamiento del procesamiento y
captura de la informacion de las actas del Registro Civil que se generen; asi
como de los programas de captura histérica que enriquezcan la base de datos
del Archivo Central;

Proporcionar los informes, estadisticas e informacién solicitada por su superior
jerarquico sobre el funcionamiento y operacion de la Direccién a su cargo, en
términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XXXVII. Autorizar y designar a servidor publico de la Direccion, para que en su

ausencia firme la expedicion de constancias, autorizaciones y copias
certificadas de inscripciones, aclaraciones administrativas y rectificaciones
administrativas, anotaciones registrales y de cualquier documento que obre en
el Archivo Central; en caso de que no sea designada dicha persona firmara por
ausencia la persona titular del Departamento Juridico;
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XXXVl Instrumentar los planes, programas, procedimientos y estrategias de

supervision de las Oficialias y comisionar al personal que se hard cargo de
aguellas;

XXXIX. Ordenar la terminacién anticipada del Convenio de Coordinacién vy

XL.

XLI.

XLII.

XL

XLIV.

XLV.

XLVI.

Colaboracién Institucional en Materia de Registro Civil de las Personas, de
aguellas Oficialias que hayan dejado de cumplir con las funciones para las que
fueron creadas o aquellas en que resulten responsables las y los servidores
publicos adscritos a ellas por infracciones al Reglamento;

Declarar mediante acuerdo, la nulidad o invalidez de los actos y hechos
administrativos, cuando se adviertan inconsistencias, contradicciones e
improcedencias de los mismos; o bien, errores, duplicidad, omisiones, vicios u
otras situaciones analogas en perjuicio de los registrados, aun cuando ya hayan
sido notificadas las personas interesadas, pudiendo o debiendo ordenar en su
caso, subsanar o reponer el acto en cuestion;

Delegar, mediante acuerdo, en las personas titulares de las Oficinas Regionales
Receptoras de Documentos, la funcion de conocer y resolver la aclaracién o
rectificacion administrativa de las actas del estado civil de las personas;

Delegar, mediante acuerdo, en las personas titulares de las Oficinas Regionales
Receptoras de Documentos, las funciones de expedicibn de registros
extemporaneos de nacimiento y defuncién;

Tramitar y resolver la expedicion de copias certificadas de las actas del estado
civil a su resguardo, que sean solicitadas via internet;

Proveer lo necesario para la instalacion de maquinas automatizadas que
permitan la consulta en la base de datos y en su caso, la expedicion de copias
certificadas de actas del registro civil;

Nombrar a la persona titular de la Jefatura del Departamento de Supervision de
Oficialias y al personal que sea necesario y permita el presupuesto;

Elaborar y proponer para su debida sancién, los manuales e instructivos de
organizacion, de informatica, de procedimientos, de puestos y de servicios al
publico, asi como los catdlogos de formularios y registros necesarios para la
induccién y el entrenamiento del personal y el buen funcionamiento de las
tareas publicas;
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XLVII. Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Direccién y
enviarlo a la Oficialia Mayor de Gobierno para su inclusion en el presupuesto
general de la dependencia; y

XLVIIIl. Las demés que establezcan las disposiciones legales aplicables.

Articulo 19. El Despacho del Director contard por lo menos con las siguientes areas
administrativas:

a) Area de Copias Certificadas y Actas Foraneas;
b) Area de Divorcios Administrativos;
c) Area de Formas Valoradas.

Articulo 20. El Area de Copias Certificadas y Actas Foraneas, se encargara de expedir
las certificaciones de las actas del estado civil de las personas que existan en el Archivo
Central y gestionar las que estén asentadas en cualquier Direccién del Registro Civil de
las entidades federativas que presten el servicio; para tal efecto, podra auxiliarse de
kioscos digitales en formas valoradas por la Direccion.

Articulo 21. El Area de Divorcios Administrativos se encargara de tramitar las
solicitudes que presenten los conyuges para disolver el vinculo matrimonial, conforme
al procedimiento y requisitos que establece el Cédigo Civil y el presente Reglamento.

Articulo 22. El Area de Formas Valoradas, es la encargada de distribuir y controlar los
formatos para expedicion y asentamiento de los diferentes actos del Estado Civil de las
Personas. Asimismo, proporcionara las formas valoradas necesarias para la realizacion
de:

l. Las campafias gratuitas de regularizacién de actos del Estado Civil de las
personas a que se refiere el articulo 18 fraccién XXI del presente Reglamento;

Il. La expedicién gratuita de actas de nacimiento que establece el articulo 4° de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
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Las Actas del Estado Civil que sean solicitadas por los adultos mayores y las
personas con discapacidad que mandatan los articulos 558 del Cédigo Civil, 157
del Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios y el articulo 9
del presente Reglamento.

CAPITULO 1Il
DEPARTAMENTO JURIDICO

Articulo 23. El Departamento Juridico tendra como finalidad primordial la de asesorar,
coordinar y supervisar los asuntos legales de la Direccion.

Articulo 24. La persona titular de la jefatura del Departamento Juridico tendra las
atribuciones siguientes:

VI.

Proporcionar asesoria juridica a la Direccion, Jefaturas de Departamento, Oficinas
Regionales Receptoras de Documentos, Oficiales y demas auxiliares del Registro
Civil, siempre y cuando se relacionen con sus funciones;

Representar a la Direccion y a las areas administrativas del Registro Civil en los
juicios en los que éstos sean parte con motivo de sus funciones;

Auxiliar al Director en el seguimiento, ante las instancias correspondientes, de los
recursos promovidos en contra de las resoluciones dictadas por la Direccion,
tanto en los procedimientos de aclaraciébn administrativa, como en los de
rectificacion de actas administrativas;

Proponer al Director circulares para fomentar la homologacion de los criterios
juridico-administrativos, correspondientes al asentamiento y expedicion de las
actas del estado civil y las funciones inherentes a los mismos;

Formular la denuncia respectiva ante la autoridad competente cuando se
presenten dudas fundadas sobre la autenticidad de algun documento del Estado
Civil exhibido ante la Direccién, debiendo en todo caso, retener las actas
detectadas como falsas y notificar por escrito de dicha actuacion al Director;

Elaborar los informes que deba rendir la Direccion a las autoridades judiciales y
administrativas que lo soliciten y auxiliar en aquellos que sean a cargo de las
Oficinas Regionales Receptoras de Documentos y Oficialias;
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Elaborar y presentar de manera oportuna los informes previos y justificados en
materia de amparo que deba rendir el Director y los titulares de las areas
administrativas de la Direccion que con motivo de sus funciones sean sefialados
como autoridades responsables;

Tramitar y expedir copias certificadas de los documentos y constancias que se
obren en los Archivos de los Registros;

Proponer los manuales necesarios para el buen funcionamiento del Registro Civil
conforme a la legislacion vigente;

Realizar y Proponer al Director, los proyectos respecto de las reformas, adiciones
o derogaciones a los ordenamientos juridicos en materia registral;

Brindar asesoria al publico referente a los trdmites y procedimientos que se
realizan en la Direccion;

Vigilar que se lleve de manera correcta el procedimiento y resolucion de las
aclaraciones vy rectificaciones administrativas respecto de las actas del Estado
Civil de las personas que se tramiten en la Direccion y las Oficinas Regionales
Receptoras de Documentos;

Vigilar que se lleven de manera adecuada el procedimiento y resoluciéon de las
solicitudes de divorcios administrativos que se tramiten en la Direccion;

Vigilar que se autoricen correctamente los registros extemporaneos que se
soliciten a la Direccion;

Iniciar los procedimientos administrativos para la imposicion de sanciones a las y
los servidores publicos de la Direccion, Oficinas Regionales Receptoras de
Documentos y las Oficialias, derivados de las faltas u omisiones detectadas a
través de las visitas de supervision; asi como, notificar en su caso al infractor y a
las areas de la Direccion correspondientes de las sanciones.

Responder los escritos en los que se solicite se subsane la omision del
asentamiento de anotaciones marginales de reconocimientos de hijos,
aclaraciones o rectificaciones administrativas y resoluciones judiciales, siempre y
cuando cumplan con las formalidades y requisitos que exige la ley;

Solicitar al Archivo Central y a las Oficialias correspondientes, realizar las
anotaciones marginales ordenadas a través de las resoluciones judiciales o
administrativas en las actas del estado civil de los libros que se encuentran bajo
su resguardo y que resulten del informe mensual que entreguen los Oficiales;
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XVIII.  Vigilar que se realicen las anotaciones correspondientes en los libros de las
Oficialias, el Archivo Central y el Sistema,;

XIX. Autorizar por ausencia o determinacién expresa del Director, los reconocimientos
de hijas o hijos que sea procedente conforme a las disposiciones legales
aplicables;

XX. Autorizar la inscripcién de sentencias judiciales que cumplan con las formalidades
gue establece la Ley. En caso de que se presuman inconsistencias, ilegalidades
0 no se tenga certeza de la veracidad de la sentencia; debera solicitar por escrito
al juzgado correspondiente se pronuncie sobre la validez de dicha sentencia;

XXI. Llevar a cabo el procedimiento para la reposicion de los libros, actas o
anotaciones que se encuentren deteriorados, destruidos o extraviados;

XXIl.  Auxiliar al Director en la elaboracién de denuncias en contra de Oficiales y
demas servidores publicos de las Oficialias que hayan incurrido en faltas u
omisiones; y

XXIII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables o sean

asignadas expresamente por el Director.

Articulo 25. Para el despacho de los asuntos del Departamento Juridico tendra a su
cargo las siguientes areas administrativas:

I. Aclaraciones Administrativas;

Il. Registros Extemporaneos; y

[ll. Legalizacion de Documentos.

Articulo 26. El Area de Aclaraciones Administrativas se encargara de la tramitaciéon y
resolucion de los procedimientos de aclaracién de las actas del estado civil de las
personas, que puedan ser susceptibles de modificaciones conforme a lo que establece el
Cadigo Civil y este Reglamento.

Articulo 27. El Area de Registros Extemporaneos se encargara de la tramitaciéon de las

solicitudes de autorizacion para la inscripcion de nacimientos y defunciones que no se
hayan hecho dentro del término que sefiala el Codigo Civil.

18



Articulo 28. El Area de Legalizacion de Documentos se encargara de verificar la
autenticidad de las firmas de las y los servidores publicos estatales, municipales y demas
depositarios de fe publica para legalizar los documentos oficiales que expidan; para lo
cual, deberéa resguardar el registro de firmas y rubricas auténticas de quienes ostentan la
fe publica registral en la Direccion.

Los documentos oficiales que contengan firma electronica avanzada no requeriran
legalizacion por parte de la Direccion en términos de la Ley de Firma Electrénica
Avanzada para el Estado de Tlaxcala; no obstante, a peticion del interesado se podra
expedir en su caso constancia de no legalizacion del documento solicitado.

CAPITULO IV
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Articulo 29. El Departamento Administrativo tendra a su cargo el control, manejo y
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de la Direccion.

Articulo 30. El Jefe del Departamento Administrativo tendr& las atribuciones siguientes:
l. Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Direccién y

fungir como enlace con las autoridades correspondientes para la evaluacién y
seguimiento;

Il.  Gestionar las compras o contratacion de servicios cuyo monto sea facultad de la
Direccién de acuerdo a la normatividad del gasto;

lll. Colaborar en la formulacibn y mantenimiento del registro de inventarios de
mobiliario y enseres;

IV. Llevar el control de permisos, movimientos, licencias, altas, bajas, ascensos,
incapacidades, vacaciones y jubilaciones del personal de la Direccion.

V.  Tramitar los servicios, control y mantenimiento de los edificios, bienes muebles y
equipo informatico;

VI. Distribuir y controlar los formatos para expedicion y asentamiento de los actos y
hechos del estado civil;

VII. Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de programas de
capacitacion, actualizacion y profesionalizacion del personal;
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VIII.

XI.

XII.

XIII.

Articul

Conducir los procesos de auditorias o de evaluaciones que se practiquen a las
diversas areas administrativas;

Auxiliar a las areas administrativas en la substanciacion de observaciones que
se formulen, respecto de los procesos de auditorias o de evaluaciones que se
practiquen existiendo obligacion para el personal de involucrarse en esos
procesos y de proporcionar toda la documentacion que se les solicite;

Verificar que las observaciones resultantes de las supervisiones, auditorias o
evaluaciones sean solventadas de manera oportuna,

Gestionar el empastado o encuadernacién de los libros de las diferentes areas de
la Direccion;

Elaborar los proyectos de manuales de organizacion y de procedimientos de la
Direccion; y

Las demas que sefialen otras disposiciones legales aplicables o sean asignadas
por el Director.

CAPITULO V
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

o 31. El Departamento de Sistemas se encargard de desarrollar, mantener,

evaluar, mejorar, resguardar y actualizar los procesos, sistemas automatizados,
informaticos y de comunicacién de las bases de datos de los archivos digitales con que

cuenta

la Direccidn, asi como de ejecutar y dar seguimiento a los programas y labores

informaticas que se requiera.

Articul

0 32. El Jefe del Departamento de Sistemas tendra las atribuciones siguientes:

Desarrollar, mantener, evaluar, mejorar y actualizar procesos, sistemas
automatizados, informaticos y de comunicacién de la Direccion, asi como auxiliar
a las demas areas administrativas cuando lo soliciten;

Analizar, evaluar y optimizar los procesos en la prestacion de servicios con la
finalidad de mejorar la calidad de estos;

Otorgar capacitacion y asesoria técnica, presencial o via remota, a las areas
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

administrativas en los procesos automatizados por medios electrénicos;

Recabar y procesar la informacion digital de los actos y hechos del estado civil
gue se registren en la entidad;

Establecer la planeacién, lineamientos y ejecucion de la digitalizacion y captura
de datos de las actas del estado civil, debiendo ser resguardados en medios de
almacenamiento de datos digitales;

Administrar la base de datos, resultado de la captura del contenido de las actas
del estado civil de forma eficiente y expedita;

Administrar y actualizar la red interna de la Institucion y la pagina de internet;

Controlar el registro de claves de acceso del personal autorizado en los sistemas
de captura de datos, informando al Director de manera inmediata cuando se
advierta el mal uso que de ellas se haga;

Proteger la informacion de las bases de datos de la Direccién, asi como
respaldarla y actualizarla cada mes;

Establecer los requerimientos necesarios para el desarrollo, implementacién y
operacién de sistemas informaticos de acuerdo a los objetivos y metas sefialadas
por el Director;

Administrar los recursos disponibles en tecnologias de la informacién y la
comunicacion con el fin de sistematizar y modernizar los servicios del Registro
Civil;

Formular los manuales técnicos y de usuario de los sistemas que se implementen
para la captura y certificacion de los datos relacionados con el registro de los
actos del estado civil de las personas;

Proporcionar informacion estadistica a organismos e instituciones publicas o
privadas  federales, estatales y municipales de acuerdo a la ley y convenios
celebrados, previa autorizacion del Director;

Colaborar en el mantenimiento y actualizacion del inventario de los equipos de
coémputo y bienes muebles accesorios para su adecuado servicio, que hayan sido
asignados para las funciones de la Direccion y sus areas administrativas;
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XV. Proponer e impartir cursos de capacitacion sobre informatica y manejo de
informacion;

XVI. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cémputo de
la Direccion y areas administrativas; y

XVII. Las demas que deriven de la legislacion aplicable y las que sean asignadas por el
Director.

Articulo 33. Para el despacho de los asuntos del Departamento de Sistemas, tendra a
su cargo:

|. Area de Estadistica y Poblacion; y
Il. Area de Clave Unica de Registro de Poblacion, por sus siglas CURP.

Articulo 34. El Area de Estadistica y Poblacion se encargara de recopilar, procesar y
enviar la informacién a las dependencias federales con las que se tiene convenio de
colaboracién, sobre los diferentes actos del registro del estado civil de las personas,
asentados en las Oficialias.

Articulo 35. El Area de CURP es la encargada de gestionar la Clave Unica de Registro
de Poblacion a través de un Sistema Automatizado con el Registro Nacional de
Poblacion e ldentidad, a efecto de realizar altas, correcciones, homologaciones y bajas
de claves, conforme a la demarcacion y jurisdicciéon correspondiente, en total apego a los
lineamientos para la conformacion y asignacion de claves a nivel nacional.

CAPITULO VI
ARCHIVO CENTRAL

Articulo 36. El Archivo Central, se encargara de la guarda, custodia, clasificacién y
conservacion de los libros de registros de los diferentes actos del estado civil de las
personas, de resoluciones judiciales y administrativas y documentos que formen parte de
apéndices de los diferentes trdmites que realizan las &reas administrativas de la
Direccion.

El Archivo Central es el garante de la veracidad, integridad y certeza de los hechos y
actos del estado civil de las personas; por lo tanto, ante la discrepancia entre un libro
perteneciente al Archivo Central y uno perteneciente a cualquiera de las Oficialias,

prevalecera como valida la informacion contenida en el libro bajo resguardo del primero.

Articulo 37. El Jefe de Archivo Central tendra las atribuciones siguientes:
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I. Custodiar, conservar y clasificar los libros, legajos y demas resguardos que
integran el Archivo Central;

Il. Gestionar y vigilar la restauracion de libros, actas o anotaciones que se
encuentren deteriorados, destruidos o extraviados;

lll. Asentar las anotaciones marginales correspondientes a los libros que se
encuentren a su resguardo, asi como en el sistema informético que se utilice;

IV. Mantener actualizados los indices e inventarios de libros existentes en el Archivo
Central;

V. Informar de inmediato al Director de la pérdida, destruccién, deterioro o extravio de
libros, actas o anotaciones del Registro Civil; asi como de cualquier irregularidad
gque ponga en peligro la seguridad del Archivo Central;

VI. Reponer los libros, actas o anotaciones que se encuentren deteriorados,
destruidos o extraviados; y

VIl. Las demas que deriven de la legislacion aplicable y las que sean asignadas por el
Director.

CAPITULOVII
OFICIALIAS

Articulo 38. Las Oficialias en el Estado, estaran a cargo de un titular denominado Oficial,
guien estara investido de fé publica para autorizar los actos y hechos del estado civil de
las personas y para el desempefio de las labores propias de su cargo.

Articulo 39. En cada cabecera municipal se establecera una Oficialia, sin perjuicio de que
en las poblaciones que por su densidad demografica y la lejania de la cabecera municipal
se justifiqgue la creaciéon de nuevas Oficialias; en tal caso, la persona titular del Ejecutivo
del Estado a través de la persona titular de la Oficialia Mayor de Gobierno decretara su
creacion, publicando en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, la jurisdiccion que le
corresponda, su ubicacion y la persona que haya sido designada como titular de la
misma.

El acuerdo de reubicacion, cierre temporal o definitivo de una Oficialia, también debera
publicarse en el periédico Oficial del Gobierno del Estado.
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Articulo 40. Para efectos registrales, todos los municipios y las Oficialias tendran una
clave que las identifiqgue. La clave de los municipios serd asignada en numeracion
progresiva. Cuando en un municipio exista mas de una Oficialia, estas se identificaran con
el nimero progresivo que les corresponda de acuerdo a su antigiiedad.

Articulo 41. Las Oficialias tendran su propio archivo de los diferentes actos del estado
civil de las personas, de resoluciones judiciales y administrativas, asi como de los
documentos que formen parte de apéndices en los diferentes tramites correspondientes al
municipio al que pertenece.

El personal que labore en la Oficialia, estara obligado a conformar, custodiar y conservar
su archivo de libros originales y apéndices, asi como los resguardos electrénicos, digitales
o0 técnicos correspondientes, procurando la utilizacion de los medios adecuados para su
mantenimiento.

Articulo 42. Los servidores de cada Oficialia, en cuanto a su funcién, dependen
directamente del Oficial, quien atendiendo a sus aptitudes y a las necesidades propias de
la Oficialia, los adscribira al trabajo que mejor convenga.

Articulo 43. Los servidores publicos que laboren dentro de la Direccion de la
Coordinacién del Registro Civil, en las Oficinas Regionales Receptoras de Documentos y
en las Oficialias, tienen impedimento legal para:

I. Patrocinar directa o indirectamente, juicios de rectificaciones de actas, asi como

los juicios relacionados con los actos o hechos inscritos en las Oficialias del
municipio de su adscripcion;

II. Fungir como testigos en los actos juridicos de la competencia de la Oficialia en
que laboran;

[ll. Registrar y celebrar actos y hechos fuera de la jurisdiccion de la Oficialia, salvo los
casos de excepcién determinados por la Direccion;

IV. Los Oficiales, no podran delegar las funciones que les sean propias;

V. Condonar y dar descuentos sobre cualquiera de los actos y hechos del Estado
Civil;

VI. Realizar gestoria de Aclaraciones Administrativas ante la Direccion o las Oficinas
Regionales Receptoras de Documentos; y

VIl.Las demés que deriven de otros ordenamientos.
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Articulo 44. Para ser Oficial, se requiere cumplir los requisitos que sefiala el articulo 555
TER del Cédigo Civil y no haber impugnado algin procedimiento de designacién de
Oficiales, salvo que sea ordenado por resolucion jurisdiccional.

Articulo 45. Los aspirantes a Oficiales, presentaran un examen de conocimientos en
materia de derecho civil, familiar y registral, por medio de una prueba teérica que se
realizara el dia y hora que al efecto se sefiale en la convocatoria.

Articulo 46. Los Oficiales, tendrén las atribuciones siguientes:

I.Rendir la protesta de ley al momento de tomar posesién del cargo;

[I.Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
circulares, lineamientos o programas que establezca la Direccién;

lll.Conservar y custodiar bajo su responsabilidad, los muebles y enseres, libros,
legajos, apéndices, formatos y demas documentos, organizando su archivo de
manera ordenada y limpia; manteniendo actualizado el inventario
correspondiente;

IV.Autorizar, dentro o fuera de la oficina y en los casos sefialados por la ley, los actos
relativos al estado civil, con excepcion de aquellos que se encuentren
centralizados en la Direccién por instrucciones del Director;

V.Exigir que se cumpla con los requisitos que la ley establece para la inscripcién de
los hechos y actos del estado civil;

VI.Autorizar mediante su firma autografa o electronica los actos, hechos, apéndices,
certificaciones, anotaciones o constancias relativas del estado civil, que obren en
sus archivos;

VIl.Tener en existencia oportunamente las formas necesarias para el asentamiento
de los actos y hechos del estado civil y la expedicion de certificaciones;

VIIl.Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice
cuando les fueren solicitadas;

IX.Expedir constancia del acuerdo con el que se niegue la expedicion de un acta
certificada o de un documento del apéndice, por estar canceladas o por no existir
estos en la Oficialia a su cargo;
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X.Cancelar con la leyenda “NO PASQO” las formas inutilizadas por cualquier causa;

Xl.Vigilar que los actos y hechos del estado civil se asienten en los formatos
autorizados, cuidando que no lleven tachaduras, enmendaduras o raspaduras,
procediendo en su caso a la cancelacion e inmediata reposicion, segun lo
establecido en este Reglamento;

Xll.Fijar en lugar visible de las Oficialias, las tarifas de los derechos que causen la
inscripcion de los actos y la expedicion de certificaciones;

Xlll.Enterar los derechos a la autoridad que corresponda, por si o por el personal
administrativo designado por éste;

XIV.Formar los libros de inscripcion de actos y hechos del estado civil y elaborar el
indice respectivo;

XV.Avisar por escrito al Director la destruccion, extravio o pérdida de libros y actas
para su reposicion;

XVI.Reponer las actas que se hubieran destruido, extraviado o perdido, tomando de
los otros ejemplares, los datos que deberan vaciar en la forma correspondiente,
anotando la razén de ser copia tomada de otro ejemplar y la causa por la que se
hizo la reposicion;

XVIl.Realizar gratuitamente el asentamiento de actos y hechos del estado civil, en los
casos que disponga la ley;

XVIII.Asentar las anotaciones correspondientes que procedan, notificando al Director
la elaboracion de las mismas y en su caso, remitiendo el tanto respectivo al
Archivo Central para que haga lo propio;

XIX.Clasificar y remitir a la Direccion en los primeros diez dias hébiles del mes, la
documentacion generada por la realizacion de asentamientos de los actos y
hechos del estado civil, anotaciones correspondientes, formas canceladas e
informes requeridos;

XX.Dar contestacion en los términos de ley, a las demandas interpuestas en contra
de la Oficialia a su cargo, atender oportunamente las demas notificaciones que
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reciba, continuar los procedimientos respectivos e informar oportunamente de los
resultados, salvaguardando siempre los intereses de la Direccion;

XXl.Celebrar los actos con situacion de extranjeria conforme a lo establecido por la
Ley de Migracion, su Reglamento y demas leyes aplicables;

XXII.Resolver oportunamente, los tramites de divorcio administrativo, Unicamente
cuando asi les sea autorizado expresamente por el Director;

XXIll.Expedir las ordenes de inhumacion, exhumacién o cremacién en los términos
de la legislacion vigente;

XXIV.Supervisar el trabajo que desempefia el personal administrativo, su asistencia a
los cursos de capacitacion que organice la Direccidn, instruir a quien le auxilie en
el cumplimiento de sus funciones, a excepcion de lo relativo a su fe publica, asi
como designar al personal que debera cubrir las guardias los dias inh&biles o
festivos para inscribir las actas de defuncién y atender asuntos de extrema
urgencia;

XXV.Orientar e instruir atentamente al publico sobre los requisitos para la inscripcion
de los actos del estado civil, sobre su trascendencia y efectos juridicos y sociales;

XXVI.Colaborar en las supervisiones que practique la Direccién a su Oficialia, asi
como en las auditorias y evaluaciones realizadas por cualquier autoridad
competente;

XXVII.Atender las consultas, asesorias y/o peticiones que realicen las autoridades o
instituciones publicas;

XXVIIl.Transcribir en las actas, las claves de registro que les correspondan;

XXIX.Retener las actas del estado civil detectadas como falsas e informar
inmediatamente al Director para realizar las denuncias correspondientes;

XXX.Las demas que deriven de otros ordenamientos y las que sean asignadas por el
Director.

CAPITULO VI
DE LAS SUPLENCIAS
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ARTICULO 47. Las vy los servidores publicos de la Direccion seran suplidos, en sus
ausencias, de la manera siguiente:

I. Director. - Por la persona titular del departamento juridico;
[I. Titular de Oficina Regional. - Por el servidor publico que designe el Director;

[ll. Titular de jefatura de Departamento. - Por el servidor publico que designe el
Director; y

IV. Titular de Oficialia. - Por el servidor publico que designe el Director.

TITULO SEGUNDO
DE LAS ACTAS DEL ESTADO CIVIL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES SOBRE
LAS ACTAS DEL ESTADO CIVIL

Articulo 48. La inscripcion o asentamiento es el acto solemne por medio del cual el
Oficial hace constar en los formatos proporcionados por la Direccion, los actos o hechos
del estado civil de las personas, otorgando seguridad, valor y permanencia.

Articulo 49. Las actas del registro civil, son los instrumentos publicos, emitidos por las y
los funcionarios dotados de fe publica y en los cuales constan las inscripciones o
asentamientos del estado civil de las personas.

Las transcripciones son las actas donde se inscriben actos del estado civil de mexicanos
celebrados en el extranjero, por lo que se sujetardn a las modificaciones y
procedimientos que determine la legislacién civil.

Articulo 50. Los Oficiales tendran bajo su responsabilidad formas especiales por
triplicado, en las que se asentaran actas de nacimiento, reconocimiento, adopcion,
matrimonio, divorcio, defuncién e inscripcién de resoluciones judiciales que modifiquen
el estado civil de las personas.

Articulo 51. Las actas se elaborardn en las formas que para cada acto se otorgue; el
Oficial que las autorice entregara un ejemplar de ellas a las personas interesadas, otro
dejara en el archivo de la Oficialia y el restante se remitira a la Direccién adjunto al libro
del ejercicio correspondiente, para que obre en el resguardo del Archivo Central.
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Articulo 52. En el llenado de las actas se observaran las siguientes reglas:

I. Los datos deberan asentarse por medio del sistema computarizado;

. No se empleardn abreviaturas, no se haran raspaduras, ni se permitira borrar,
tachar o testar lo escrito. Para el caso de que se requiera enmendar algun error
asentado, se podra realizar con anterioridad a que se firme el acta por las partes
que intervienen en el acto;

lll. Se hara constar el dia, mes y afio en que se registre el acto, se recabaran los
documentos relacionados, y se asentaran los nombres, nacionalidad, ocupacion,
parentesco y en su caso,domicilio de los que intervienen en el acto; y

IV. Cuando el anverso del acta sea insuficiente, se utilizara el reverso. Tratandose de
anotaciones podran utilizarse anexos autorizados por la Direccion.

Articulo 53. Las actas se deberan encuadernar en libros procurando que como maximo
cada uno contenga doscientas fojas, foliando cada una de ellas y numerando
progresivamente los libros.

Al final de cada libro se incorporarda un indice que relacionara todas las actas validas que
contenga éste y cuyo contenido debera ser cotejado y validado por el Director.

Articulo 54. Por cada acta se formara un apéndice, integrado por todos los documentos
que se requirieron para inscribir el hecho o acto del estado civil de una persona.

Los apéndices se integraran de forma ordenada y se conservaran en el archivo de forma
documental y digital; asimismo, se deberan foliar y sellar al centro del lomo. En la
primera hoja se anotaran los datos registrales del acta en el siguiente orden: nimero de
acta, numero de libro, fecha de registro y total de fojas.

Tratdndose de una adopcion, los apéndices quedaran reservados en los términos de
Ley.

Articulo 55. Antes de asentar los datos definitivos en un acta, serd entregada a los
interesados para su revision y vista previa de la misma, en caso de detectar un error u
omisioén, se procedera a efectuar la correccion correspondiente.

Posterior a la revision, el acta sera leida en voz alta y firmada con tinta indeleble color
negro por todos los comparecientes, si alguno de ellos no puede o no sabe firmar,
estampara la huella digital de su dedo pulgar derecho; por ultimo, el Oficial autorizara el
acta, la firmarda y sellara en el lugar que corresponda.
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Articulo 56. Las actas que por cualquier causa, carezcan de sello y/o firma, podran ser
validadas por el Oficial en turno, sellandolas y/o firmandolas, siempre y cuando éstas
cumplan con las formalidades que exige la Ley.

Articulo 57. Se entendera como identificacion oficial con fotografia para los actos,
hechos y procedimientos realizados en las Oficialias, los siguientes:

I. Credencial para votar vigente, expedida por el Instituto Nacional Electoral,

Il. Pasaporte vigente, expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores;

lll. Cédula Profesional, expedida por la Secretaria de Educacion Publica;

IV. Cartilla del Servicio Militar Nacional, expedida por la Secretaria de la Defensa
Nacional;

V. Matricula Consular vigente, expedida por la Secretaria de Relaciones Exteriores
0 en sucaso por la oficina consular de la circunscripcion donde se encuentre el
connacional;

VI. Licencia de conducir vigente, expedida por autoridad mexicana;

VII. Cédula de Identidad Ciudadana y Personal, expedida por la Secretaria de
Gobernacion; y

VIII. Tratdndose de extranjeros, pasaporte o documento migratorio vigente emitido por
el Instituto Nacional de Migracion.

Articulo 58. En caso de que intervengan extranjeros en la inscripcién de actos del
estado civil, las actas que éstos presenten para sus tramites, deberan ser apostilladas o
legalizadas, segun corresponda. En caso de estar en idioma distinto al espafiol, deberan
ser traducidas a éste por perito traductor autorizado por la Direccion.

Los extranjeros que tengan carta de naturalizacion de un pais diverso al de su
nacimiento, presentaran ésta en sustitucion de su acta de nacimiento, debidamente
traducida conforme a este Reglamento, si se encuentra en idioma distinto al espafiol.

Articulo 59. La Direccién reconocera el derecho a la identidad, en las mismas

circunstancias, a las personas migrantes; por lo que deberan cumplir con los requisitos
gue para el caso exige el presente Reglamento, excepto aquellos que por su naturaleza

30



no puedan cumplir, por no tenerlos materialmente, ni contar con alguna forma posible de
hacerse de ellos.

Articulo 60. Para que hagan fe en el territorio del Estado de Tlaxcala los documentos
publicos extranjeros, deberdn presentarse legalizados por las autoridades consulares
mexicanas competentes conforme a las leyes aplicables, excepto aquellos documentos
que sean remitidos por autoridades u organismos internacionales por conducto oficial;
asi como de aquellos mediante los cuales se acredite el nacimiento de las y los
mexicanos en el extranjero, que cumplan con lo establecido en el articulo 30 de la
Constitucion Federal, inciso A), fracciones Il y Ill.

Para efectos de acreditar la nacionalidad mexicana, bastara con la presentacion del
documento publico extranjero que acredite su nacimiento y la filiacion de los padres,
acompafado del acta de nacimiento de la madre o padre mexicano, 0 de ambas segun
corresponda.

CAPITULO Il
DE LAS ACTAS DE NACIMIENTO

Articulo 61. El registro de nacimiento es el acto juridico mediante el cual el Estado
garantiza la identidad de las personas.

Articulo 62. Los registros de nacimiento son:

I. Ordinario; y

Il. Extemporaneo.

Articulo 63. El registro de nacimiento es ordinario cuando se inscribe dentro de los
sesenta dias de ocurrido el hecho, en cuyo caso, se deberan cubrir los siguientes
requisitos:

I.  Solicitud por escrito que contenga el nombre propio y apellidos que llevara el
registrado, sujetandose a las siguientes reglas:

a) El nombre propio no podra integrarse o contener: abreviaturas, diminutivos, claves,
nameros, apodos, nhombres inventados o nombres que denigren la dignidad de la
persona o que puedan ser motivo de burla 0 mofa; y

b) Se podran utilizar nombres extranjeros o indigenas, cuando se encuentren
castellanizados o sean de uso comun.
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VI.

VII.

Certificado médico de nacimiento;

Acta de Nacimiento certificada de la madre;

Acta de Nacimiento certificada del padre;

Acta de Matrimonio certificada de los padres, en su caso;

Identificacién oficial vigente con fotografia, de los padres o de la persona que
comparezca a registrar;

Comprobante de domicilio de los padres; y

VIII. Presentacién del registrado.

Articulo 64. Los registros de nacimiento extemporaneos seran autorizados por la
Direccién y el tramite se llevara conforme al presente Reglamento.

Articulo 65. Tratandose de parto mudltiple, el Oficial debera asentar por cada recién
nacido un acta. Por ningln motivo se podra registrar el hacimiento de dos personas en
una sola acta.

Articulo 66. El acta de nacimiento tendra los siguientes datos:

VI.

VII.

Numero de Oficialia, namero de libro, numero de acta, localidad, Municipio,
Entidad Federativa y fecha de registro;

Nombre, apellidos, lugar, fecha y hora de nacimiento del registrado;
Clave Unica de Registro de Poblacion, identificada por sus siglas “CURP”;

Presentado vivo o muerto y sexo del registrado;

Quién comparecio a registrarlo;

Nombre, apellidos, domicilio, edad y nacionalidad de los padres;

Nombre, apellidos, domicilio y nacionalidad de los abuelos;
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VIII. Nombre, apellidos, edad, domicilio y nacionalidad de los testigos; y

IX. Nombre, apellidos, nacionalidad y edad de la persona distinta de los padres que
presenta al registrado, en su caso.

En el acta de nacimiento, el orden de los apellidos podra convenirse de acuerdo a lo
establecido en el Codigo Civil del Estado.

Articulo 67. En las actas de nacimiento se podra asentar la doble filiacion materna, por
virtud de la cual una pareja de mujeres se haga cargo del cuidado, bajo su seno, de uno
0 mas hijos, como cualquier otro ejercicio de crianza parental, aun cuando una de ellas
no tenga un vinculo genético con el hijo o hijos.

Articulo 68. El registro de nacimiento de un menor de edad, podra ser solicitado por los
padres de la persona interesada, la persona con quien tenga filiacion el registrado, la
persona que ejerza la patria potestad o en su caso el Procurador para la Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado.

CAPITULO 1Nl
DE LAS ACTAS DE MATRIMONIO

Articulo 69. Las personas que pretendan contraer matrimonio, presentaran su solicitud
ante el Oficial del domicilio de cualquiera de los pretendientes, en la que conste:

I. Los nombres, apellidos, edad, ocupacion y domicilio de los contrayentes, asi como
de sus padres, si éstos fueron conocidos;

Il. Los contrayentes deberan manifestar su estado civil, precisando si son solteros,
viudos o divorciados;

[ll. EI régimen econdmico bajo el cual pretenden contraer matrimonio, el de sociedad
conyugal o separacion de bienes;

IV.Que no tienen impedimento legal para casarse;

V. Que es su voluntad unirse en matrimonio; y

VI.La solicitud debera ser firmada por los contrayentes, y si alguno no pudiere o no
supiere escribir, debera estampar su huella dactilar.
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Articulo 70. Cuando alguno de los pretendientes sea extranjero, independientemente de
justificar su situacidon migratoria en términos de Ley, debera presentar acta o certificado
de nacimiento, paraacreditar su identidad juridica, debidamente apostillada o legalizada
segun sea el caso y exhibir otros documentos de identificacion.

Cuando alguno o ambos pretendientes, residan fuera del Estado, deberdn presentar
constancia de inexistencia de matrimonio expedida por la autoridad del Registro Civil del
lugar de su residencia.

Articulo 71. Los Oficiales podran celebrar matrimonios igualitarios en términos del
Cadigo Civil.

Articulo 72. El Oficial competente para la celebracion del matrimonio, serd el que le
corresponda por razén del domicilio de cualquiera de los contrayentes.

Articulo 73. En los matrimonios a domicilio, se estara a lo siguiente:

I. Cuando los pretendientes deseen contraer matrimonio en un Municipio diferente al
que les corresponde de acuerdo a su domicilio, deberan dirigirse a la Oficialia del
lugar en que pretendan celebrarlo; y

Il. Cuando los pretendientes deseen contraer matrimonio en un municipio diferente al
que les corresponde de acuerdo a su domicilio y soliciten sea el Oficial de su lugar
de residencia quien celebre el matrimonio, deberan solicitarlo ante dicho Oficial. En
estos casos, presentardn los requisitos que sefiala el Cddigo Civil y este
Reglamento, pero el comprobante de domicilio se sustituira con la presentacion de
constancias de inexistencia de matrimonio del lugar de residencia y la del lugar de
su nacimiento, quedando el acta asentada en el lugar en el que se encuentra
adscrito el Oficial que celebre el matrimonio.

Articulo 74. Cuando alguno o ambos contrayentes no hablen o comprendan el idioma
espafiol, deberan presentarse acompafiados por perito traductor intérprete, que les haga
saber los derechos y obligaciones a que se hacen sujetos con la celebracion del acto.

Articulo 75. Una vez satisfechos los requisitos para contraer matrimonio civil, se les
asignara fecha para la ceremonia, la cual se llevara a cabo con las siguientes
formalidades:

I.  El Oficial, leera el acta en voz alta a los presentes;

[I. El Oficial procedera a interrogar de forma oral y bajo protesta de decir verdad a
los testigos sobre la identidad de los contrayentes y la razén de saber si estan
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VI.

VIl

libres de impedimentos legales para contraer matrimonio;

Acto seguido el Oficial preguntara a las personas contrayentes si es su voluntad
contraer matrimonio civil;

Se procedera a recabar huellas dactilares y firmas de los contrayentes, asi como
las firmas de los testigos y demas personas que hubieren intervenido, si supieren
hacerlo;

Dirigirh su mensaje matrimonial en el que se les hard saber los derechos y
obligaciones que nacen del matrimonio y procedera a declararlos solemnemente
unidos en matrimonio, mencionando la siguiente frase: “Los declaro
solemnemente unidos en matrimonio ennombre de la ley y ante la sociedad, con
todos los derechos y obligaciones que la ley les otorga”;

El Oficial autorizara con su firma y sello de la Oficialia, el acta en todos sus tantos;
y

Se entregara el tanto destinado a los interesados.

Articulo 76. El acta de matrimonio debera reunir los siguientes datos:

Numero de Oficialia, numero de libro y de acta, nombre de la localidad, municipio,
Entidad Federativa y fecha de registro;

Nombre, apellidos, edad, lugar y fecha de nacimiento, ocupacién, domicilio,
nacionalidad y Clave Unica de Registro de Poblacion, identificada por sus siglas
“CURP”, de los contrayentes cuando se encuentre asentada;

Estipulacion del régimen conyugal elegido;

Nombre, apellidos, domicilio, ocupacién y nacionalidad de las y los padres de los
contrayentes; y

Nombre apellidos, edad, domicilio, ocupacién y nacionalidad de los testigos.

CAPITULO IV
DE LAS ACTAS DE DEFUNCION
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Articulo 77. La muerte es la cesacién completa y definitiva de los signos vitales de una
persona y puede producirse de manera natural o de forma violenta. La muerte natural se
produce como consecuencia de una enfermedad o por la edad.

La muerte violenta es causada por una accion de un agente externo, pudiendo ser
accidental o derivada de una conducta delictuosa la que sera determinada por el médico
certificante.

Articulo 78. El registro de defuncion es el acto juridico mediante el cual el Estado da fe
del hecho juridico de la muerte, para asentarlo seran necesario los siguientes requisitos:

I. Certificado médico de defuncién en formato autorizado por la Secretaria de Salud,
expedido por médico titulado o por persona autorizada por autoridad sanitaria

competente; en su caso, también podra ser autorizado por médico forense adscrito a
los servicios periciales de la Procuraduria General de Justicia del Estado; y

Il. Comparecencia del informante, preferentemente un familiar de la persona fallecida,
quien se identificard con documento oficial vigente;

lll. Acta de nacimiento certificada de la persona finada;

IV. Acta de matrimonio certificada de la persona finada, en su caso; y

V. La presencia de dos testigos, con identificacion oficial vigente.

En el caso de que no se presente el requisito sefialado en la fraccion V se levantara el
registro de defuncién Unicamente con el certificado médico de defuncion y el acta de
nacimiento, se testaran los rubros de testigos.

La Direccion solicitara a la Secretaria de Salud, la relacion de las personas autorizadas
para expedir el certificado de defuncion sin tener titulo médico.

Articulo 79. El acta de defuncién se asentara ante la Oficialia del Municipio donde
ocurrié el deceso, transcribiéndose textualmente los datos esenciales contenidos en el
certificado médico de defuncion, también se asentaran las declaraciones de las personas
legitimadas para tal efecto conforme al Cadigo Civil y la legislacion aplicable.

Articulo 80. Los datos esenciales que debe contener el certificado médico de defuncion
para efectos de realizar su inscripcion son:

I. Nombre correcto de la persona finada;
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Il. Fecha, hora y lugar del fallecimiento;

[1l. Causas de la muerte;

IV.Datos del certificante; y

V. Numero de folio del certificado médico de defuncion.

Articulo 81. Si al momento en que el Oficial autorice el acta de defuncién se
acredita con documentos publicos anteriores al deceso, que los datos esenciales
contenidos en el certificado médico de defuncion son incorrectos, se procedera a asentar
los datos correctos conforme a la documentacion que lo acredite, la cual se agregara al
apéndice del acta.

Articulo 82. Cuando el Oficial sospechare que la muerte fue violenta, dara parte al
Ministerio Publico, comunicando todos los informes que tenga, para que proceda a la
averiguacion, conforme a derecho. La inhumacion o cremacion serd autorizada por el
Oficial.

En caso de que el Oficial sospechare de muerte violenta ocurrida en via publica se
deberé presentar oficio del Ministerio Publico que autorice su inscripcion.

Articulo 83. Cuando el cadaver vaya a ser inhumado o cremado en otra entidad
federativa, se debera dar aviso a la autoridad sanitaria competente, en términos de lo
dispuesto por la Ley General de Salud y el Oficial otorgara el permiso correspondiente.

Articulo 84. En caso de muerte fetal, la orden de inhumacion sera emitida por el Oficial
de su destino final, levantando acta circunstanciada respectiva al hecho y presentando
ademas el certificado médico respectivo.

Articulo 85. El Oficial podra autorizar el cambio de pantedn, crematorio, de inhumacion
a cremacion del cadaver o viceversa, siempre que medie solicitud por escrito de quien
acredite interés juridico. En estos casos, el Oficial lo hara constar en via de anotacion en

el acta de defuncion, a la vez que cancelara la orden emitida y expedira una nueva.

Articulo 86. Para expedir la orden de inhumacion o cremacién de miembros o tejidos de
seres humanos, se requerir4 constancia médica.

Articulo 87. El acta de defuncion tendré los siguientes datos:

I.  Numero de Oficialia, numero de libro y de acta, nombre de la localidad, Municipio,
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Entidad Federativa y fecha de registro;

IIl.  Nombre, apellidos, estado civil, domicilio, fecha y lugar de nacimiento, edad, sexo,
Clave Unica de Registro de Poblacion, referida por sus siglas CURP y nacionalidad
del finado;

Ill. Nombre, apellidos y nacionalidad del conyuge del finado cuando corresponda;

IV. Nombre y apellidos de los padres del finado;

V. Fecha, lugar y hora del fallecimiento, destino del cadaver, nombre y ubicacion del
pantedn o crematorio y causas de la muerte;

VI. Nombre y apellidos del médico que certifico la defuncién, domicilio y en su
caso, numero de cédula profesional; y

VIl. Nombre, apellidos, edad, domicilio, nacionalidad y parentesco del declarante y de
lostestigos.

CAPITULO V
DE LAS ACTAS DE RECONOCIMIENTO

Articulo 88. El reconocimiento es un 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.

Articulo 89. EIl reconocimiento se debera efectuar en la Oficialia en que se asento el
acta de nacimiento, o en su caso, el Oficial que autorice el acta de reconocimiento,
remitira copia de ésta ala que haya registrado el nacimiento para que realice la anotacién
marginal.

Articulo 90. Los requisitos para el registro de un acta de reconocimiento son:

I. Presencia del reconocedor, del futuro reconocido y de quien otorga el
consentimiento en el caso de ser menor de edad;

Il. Copia certificada del acta de nacimiento de quien va ser reconocido;

Ill. Copia certificada del acta de nacimiento del reconocedor y del padre o madre del
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gque va aser reconocido;

IV.Identificacibn oficial vigente del reconocedor y de quien deba otorgar el
consentimiento;

V. Identificacion oficial vigente del que va a ser reconocido en el caso de ser mayor de
edad; y

VI.Presencia de dos testigos mayores de edad con identificacién oficial vigente.

Articulo 91. Si la persona reconocida fuera menor de edad, deberd dar su
consentimiento el padre o madre que lo haya presentado al Registro Civil; cuando la
persona reconocida fuera mayor de edad, debera expresar su consentimiento ante el
Oficial del Registro Civil, quien, en ambos casos, levantara acta circunstanciada ante dos
testigos y en presencia de los padres que hacen el reconocimiento. Este documento se
archivard como antecedente.

Articulo 92. Si el reconocimiento se hace por alguno de los otros medios establecidos
en el Cadigo Civil, se presentara al Oficial el original o copia certificada del documento
que lo compruebe para que en la anotacién marginal se inserte la parte relativa de dicho
documento y en lo sucesivo se le pueda expedir acta certificada de nacimiento con los
datos complementarios del reconocimiento.

Articulo 93. El acta especial de reconocimiento que se realiza en el acta de matrimonio,
debera reunir los siguientes datos:

I.  Numero de Oficialia, numero de libro y de acta, nombre de la localidad,
Municipio, Entidad Federativa y fecha de registro;

II. Nombre, apellidos, fecha y lugar de nacimiento, sexo, domicilio y edad del
reconocido;

ll. Clave Unica de Registro de Poblacion identificada por sus siglas CURP;

IV. Nombre, apellidos, nacionalidad, edad y domicilio del reconocedor;

V. Nombre, apellidos, nacionalidad y domicilio de los padres del reconocedor;

VI. Nombre, apellidos, parentesco, edad, nacionalidad y domicilio de las personas
gque otorgan su consentimiento; y
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VII. Nombre, apellidos, edad y nacionalidad de los testigos.

CAPITULO VI
DE LAS ACTAS DE DIVORCIO

Articulo 94. EIl divorcio disuelve el vinculo matrimonial y deja a los ex cényuges en
aptitud de contraer otro y se clasifica en: judicial y administrativo.

El divorcio administrativo es voluntario siempre y cuando se cumplan los requisitos que
sefiala el Codigo Civil.

Articulo 95. Al asentar el acta de divorcio administrativo o judicial, sea voluntario o
necesario, deberan transcribirse los puntos resolutivos, haciendo referencia al nimero de
expediente, fecha de resolucién y autoridad que la dicté y en su caso la fecha en que
causo ejecutoria.

Articulo 96. En el caso de divorcio judicial, para efectuar las anotaciones
correspondientes en el acta de matrimonio y asentar el acta de divorcio, se deberan

presentar los siguientes documentos:

I. Oficio de remision del juzgado de procedencia y en el caso de provenir de otra
entidad federativa, el exhorto correspondiente;

Il. Copia certificada de la sentencia y en su caso, copia del auto que la declara
ejecutoriada;

. Acta certificada de matrimonio; y

Articulo 97. Las actas de divorcio administrativo se agregaran en el libro que
corresponda, junto con las actas de divorcio judicial de acuerdo al nimero de acta que le
pertenezca de manera consecutiva.

Articulo 98. El acta de divorcio debera reunir los siguientes datos:

I.  Numero de Oficialia, numero de libro y de acta, nombre de la localidad,
Municipio, Entidad Federativa y fecha de registro;
IIl.  Nombre, apellidos, nacionalidad y edad de los divorciados;

lll. Clave Unica de Registro de Poblacion de los divorciados;

IV. Datos de ubicacion del acta de matrimonio de los divorciados;
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V. Resolucion administrativa o parte resolutiva de la sentencia judicial; y

VI. Fecha de la resolucioén, autoridad que la dictdé y en su caso, fecha en que causo6
ejecutoria.

CAPITULO VII
DE LAS ACTAS DE ADOPCION

Articulo 99. La adopcién es un acto juridico que crea entre adoptante y adoptado un
vinculo de parentesco civil del que se derivan relaciones analogas a las que resultan de
la paternidad y filiacion.

Articulo 100. Una vez que ante el Oficial que corresponda, se presente oficio emitido por
el juez familiar, junto con la copia certificada de la sentencia de adopcion y del auto que
declara la ejecutoria, se realizard la anotacién marginal en el libro del Archivo Central y
en el libro del Municipio correspondiente.

Articulo 101. Para el registro del acta de adopcion se deberan presentar los siguientes
requisitos:

I. Oficio de remision de juzgado;

II. Copia certificada de la sentencia que ordena el asentamiento del acta de
adopcion y el auto que la declare ejecutoriada;

lll. Copia certificada del acta de nacimiento del adoptado; y

IV. Identificacién oficial de los adoptantes y de dos testigos.

Articulo 102. Una vez cancelado el registro primario se inscribird un nuevo registro de
nacimiento del adoptado con los datos vigentes, conforme al Cédigo de Procedimientos
Civiles del Estado.

Articulo 103. Asentada un acta de adopcion, el Oficial anotara en el acta de nacimiento
del adoptado, el nombre, domicilio y nacionalidad de la persona o personas que lo
adoptaron, el numero del acta de adopcion, la fecha de adopcion y de la Oficialia en que
fue asentada.

CAPITULO VI
DE LAS ACTAS DE INSCRIPCION DE
RESOLUCIONES JUDICIALES QUE
MODIFIQUEN EL ESTADO CIVIL
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Articulo 104. Las autoridades judiciales que dicten una resolucién por la que declaren la
tutela, maternidad o paternidad, adopcion, nulidad o inexistencia del matrimonio,
ausencia, presunciéon de muerte, pérdida o limitacibn de la capacidad legal para
administrar bienes, remitiran al Oficial correspondiente, dentro del término de quince
dias, copia certificada de la resolucién ejecutoriada o auto de discernimiento respectivo.
Recibida la copia certificada a que se refiere el parrafo anterior, el Oficial procedera:

I.  Alevantar el acta:

a) De reconocimiento cuando la sentencia haya declarado la paternidad o
maternidad;

b) De ausencia o presuncion de muerte cuando se hayan hecho
cualquiera de estas declaraciones; y

c) De adopcion, cuando se conceda ésta.
Il. A anotar:

a) En el acta de matrimonio, si se declara nulo, inexistente o disuelto el
vinculomatrimonial; y

b) En el acta de nacimiento, la anotaciébn marginal de las resoluciones
judiciales relativas a la tutela, maternidad, paternidad o adopcion.

Articulo 105. El acta de inscripcion de resoluciones judiciales que modifiquen el estado
civil de las personas, debera tener los siguientes datos:

l. NUimero de Oficialia, nimero de libro, nUmero de acta, nombre de la
localidad, municipio, entidad federativa y fecha de registro;

Il. Expresara el tipo de sentencia;

1. Nombre, apellidos, edad, estado civil, nacionalidad y domicilio de la
persona de que trate lasentencia;

(\VA Clave Unica de Registro de Poblacion identificada por sus siglas CURP;
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V. Datos de ubicacion del acta de nacimiento; y

VI. Fecha de la resolucion y autoridad que la dictd, nimero de expediente,
parte resolutiva dela sentencia y en su caso, fecha en que causoé ejecutoria.

CAPITULO IX
TRANSCRIPCION DE EXTRANJERIAS

Articulo 106. La transcripcion de acta es el acto por el que se reconoce plena validez a
los actos o hechos del estado civil celebrados por mexicanos en el extranjero.

Articulo 107. Quienes deseen transcribir las actas de nacimiento, matrimonio vy
defuncion, asentadas en el extranjero, deberan acreditar fehacientemente la
nacionalidad mexicana de uno o ambos padres del registrado, de uno o ambos
contrayentes o la del finado segun sea el caso, mediante cualquiera de los documentos
sefalados en el articulo 3 de la Ley de Nacionalidad.

Articulo 108. La insercion se efectuara transcribiendo en el libro que corresponda, el
contenido del acta extranjera o su traduccion realizada por perito traductor autorizado por
la Direccion, en caso de ser en un idioma diferente al espafiol. Para tal efecto, el Oficial
cuidara que la validez de las actas o documentos presentados, se acredite mediante la
apostilla o legalizacion de estos.

La transcripcion se hara en el formato del acta que corresponda, se llenara sélo con los
datos que contengan el acta extranjera o su traduccion.

Articulo 109. Seran requisitos para transcribir las actas de nacimiento extranjeras:

I.  Acta o certificado de nacimiento expedidos en el extranjero en original y copia;

Il.  Apostilla o legalizacién del acta o certificado de nacimiento en original y copia;
exceptuando aquellos casos de dispensa mencionados en el presente
Reglamento;

lll.  Traduccion al espafiol por perito autorizado por la Direccién, en caso de que
los documentos se encuentren en un idioma distinto al espafiol, en original y
copia; exceptuando aquellos casos de dispensa mencionados en el presente
Reglamento;

IV. ldentificacion oficial vigente con fotografia del solicitante en original y copia;
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VI.

Comprobante de domicilio del solicitante en original y copia; y

Documento que demuestre la nacionalidad mexicana por nacimiento en
territorio nacional o por naturalizacion del padre y/o la madre en original y
copia; en este Ultimo caso, cuando no se oponga a la legislacion aplicable.

Articulo 110. Seran requisitos para transcribir las actas de matrimonio extranjeras:

VI.

Acta o certificado de matrimonio extranjera expedida por el Registro Civil o
autoridad correspondiente, en original y copia;

Apostilla o legalizacién del acta o certificado de matrimonio en original y copia,
exceptuando aquellos casos de dispensa mencionados en el presente
Reglamento;

Traduccién al espafiol por perito traductor autorizado por la Direccion, en
caso de que los documentos se encuentren en un idioma distinto al espaiiol,
en original y copia;

Identificacién oficial con fotografia del solicitante en original y copia;

Comprobante de domicilio en original y copia; y

Actas de nacimiento certificadas por el Registro Civil del o los pretendientes
que fueren mexicanos, en original y copia.

Articulo 111. Seran requisitos para transcribir las actas de defuncién extranjera:

Acta o certificado de defuncion extranjera, en original y copia;

Apostilla, legalizacion o validacion por el consulado mexicano del acta o
certificado de defuncion, en original y copia;

[ll. Traduccién al espafiol por perito traductor autorizado por la Direccion, en caso

de que los documentos se encuentren en un idioma distinto al espafiol o en su
caso traduccion validada por el consulado mexicano, en original y copia;
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IV. ldentificacion oficial vigente con fotografia del solicitante, en original y copia;

V. Permiso de traslado en original y copia, validado por el consulado mexicano,
en su caso; y

VI. Acta o documento con que se acredite la nacionalidad mexicana del finado.

Articulo 112. En los casos de transcripcion de defunciones, cuando el destino final del
cadaver sea dentro del Estado, el Oficial expedird la orden de inhumacion o cremacion
correspondiente.

TITULO TERCERO
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO |
ACLARACION ADMINISTRATIVA
DE LAS ACTAS DEL ESTADO CIVIL

Articulo 113. Los vicios o defectos de un acta del estado civil podran aclararse por la via
administrativa, siempre que se trate de errores mecanograficos, ortograficos, o de otra
indole que no alteren los datos esenciales de la misma, tales como:

|. Errores mecanograficos: Los manchones, imprecisiones, letras o ndmeros
encimados, enlazados o remarcados realizados por el sistema que se haya
utilizado para el llenado de las formas que no afectan datos esenciales;

Il. Errores ortograficos: Por regla general los nombres incorrectamente escritos
acordes con el acertado empleo de las letras de los signos de la escritura y
gramatica y por excepcién, en contra de las reglas ortogréficas, en virtud del
uso del nombre;

lll. Por omisiones o errores en fechas de nacimiento, de defuncién, o de registro;

IV. Por aclaraciones en nombres o preposiciones del nombre, siempre y cuando
el solicitante demuestre con documentos expedidos por instituciones oficiales
gue éste ha asentado su nombre en un mismo sentido;

V. Hechos o actos asentados de imposible realizacién en tiempo, lugar o
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circunstancia;

VI. La complementacién de datos omitidos y la eliminacién de los que sean
contrarios 0 ajenos al acto de que se trate, o bien de todo aquello que
contravenga el correcto llenado de los formatos;

VIl.La aclaracion de meras discrepancias del libro duplicado con el original o
viceversa,

VIIl. La aclaracién por el uso de abreviaturas o datos numeéricos no permitidos,
o por el empleo de idioma distinto al espafiol, a excepcion de los hombres
indigenas del Estado, asi como la dificil legibilidad de caracteres;

IX. La indicacion relativa al sexo del registrado, cuando no coincida con la
identidad de la persona o su patronimico;

X. Que de la sola lectura en el acta del libro del registro civil constaren los
nombres y apellidos de los padres y que estos hayan consentido el acto y
gue por un error se omiti6 asentar junto al nombre o nombres de pila los
apellidos paterno y materno;

Xl. La correccion de las actas del estado civil de los descendientes, cuando sus
ascendientes hayan rectificado o aclarado sus actas respectivas; y

Xll.Las que a criterio del Director se autoricen, siempre y cuando no se afecten
datos substanciales de las actas del estado civil.

Cuando las correcciones afecten los datos esenciales de las actas del estado civil de las
personas, sera procedente la rectificaciéon administrativa.

Articulo 114. La aclaracion o rectificaciéon administrativa de un acta del estado civil, debe
ser solicitada por escrito al Director, por quien demuestre tener interés juridico para ello y
se encuentre dentro de los supuestos del articulo inmediato siguiente de conformidad
con el Cadigo Civil.

Articulo 115. Puede promover la aclaracion o rectificaciéon administrativa de un acta del
estado civil y en su caso notificarle del mismo a:

. El registrado;
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VI.

VIl

VIII.

Las personas que se mencionan en el acta y que tengan relacion con el
estado civil de alguno, siempre y cuando el dato a corregir solo sea de quien
promueve. En los casos en que el dato a corregir no sea de quien promueve,
se requerird la autorizacion del Director para iniciar el tramite;

Los herederos de las personas comprendidas en las dos fracciones anteriores;

En el caso especifico de actas de defuncién, podra solicitarla el conyuge
supérstite;

Los que demuestren con poder especial notarial encontrarse facultados para
ello;

El Director, en los casos en que advierta error notorio u omisiones, podra a su
consideracion, mediante acuerdo, iniciar el procedimiento de aclaracion del
acta respectiva;

Los que ejerzan la patria potestad o tutela; y

El mandatario expreso o albacea que mediante nombramiento acredite
interés juridico o ejerza patria potestad.

Articulo 116. Las solicitudes notoriamente improcedentes se desecharan de plano antes
de acordar su admisién o bien se declararan improcedentes en la resolucién respectiva.

Articulo 117. Toda solicitud debera estar firmada por quien la formule y sin este
requisito se tendra por no presentada. Cuando el promovente no sepa 0 no pueda firmar,
imprimiré su huella digital.

Articulo 118. El escrito de solicitud de aclaracién o rectificacion administrativa de un
acta del estado civil de las personas debera contener:

Nombre y datos generales de la persona interesada o de quien lo represente;

Datos generales del registro a corregir como lo son: nimero de acta, foja y
libro, fecha de registro, municipio de registro, nombre y numero de la
Oficialia;

El sefialamiento preciso de los errores que contenga el acta que se pretende
corregir, expresando los argumentos en los cuales la persona interesada

47



sustenta su peticion y la forma como deben ser corregidos;

IV. La solicitud de aclaracion o rectificacion administrativa de las actas de
matrimonio debera presentarse por ambos conyuges, o bien por uno de ellos
cuando la aclaracion que solicite solo sea respecto de sus propios datos;

V. La solicitud de aclaracibn o rectificacion administrativa de las actas de
defuncién podréa efectuarse por el conyuge supérstite, o por el albacea o bien
por alguno de los hijos del difunto;

VI. La solicitud de aclaracién o rectificacibn administrativa de las actas de
nacimiento cuando el registrado sea menor de edad, debera promoverse por
ambos padres, salvo los casos de excepcion;

A la solicitud se acompafiaran los documentos siguientes:

I. Copia fiel cotejada del acta tomada del libro que se pretende corregir, de la
Oficialia a la que pertenece el registro, con una antigiedad maxima de un
mes y en el caso de tener anotaciones, estas se agregaran a la certificacion;

II. Copia fiel cotejada del acta del libro del Archivo Central, con una antigiedad
maxima de un mes; en el caso de tener anotaciones se agregaran a la
misma;

lll. Identificacién oficial vigente con fotografia del solicitante; y en su caso del
apoderado legal;

IV. Constancia de existencia 0 inexistencia de anotaciones marginales;
documentos oficiales necesarios que acrediten la peticion del interesado, en
original o bien cotejados ante Notario Publico; en todo caso, debera
demostrarse en forma indubitable la identidad del solicitante; y

V. En caso de que el escrito se presente mediante apoderado especial, es
necesario anexar ala solicitud el poder notarial correspondiente en original o
bien en copia certificada.

Articulo 119. En la aclaracion o rectificacion administrativa se llevara a cabo bajo el
procedimiento siguiente:
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La persona interesada 0 su representante legal debera presentar su solicitud
por escrito, ante la Direccién conforme a los requisitos que sefiala el articulo
que precede;

Ingresado el expediente se tendra el término de noventa dias naturales para
dictar resolucion correspondiente;

Si la solicitud de aclaracion o rectificacion administrativa de un acta del
estado civil, no fuere clara o en su caso, no se acomparfien las pruebas
necesarias a la misma, la Direccién, prevendra a la persona interesada para
que en un plazo de cinco dias habiles la aclare o bien presente las pruebas
omitidas, con el apercibimiento de que, si no lo hiciere, se tendra por no
interpuesta la solicitud.

Si la persona interesada vuelve a promover aclaracion o rectificacion
administrativa en el mismo sentido y nuevamente no subsana el
requerimiento realizado se le desechara por segunda vez su trdmite y ya no
podra volver a solicitar nueva aclaracion en el mismo sentido;

A efecto, de mejor proveer, la Direccién, podra allegarse de las pruebas
documentales necesarias para la comprobacién de los supuestos a que se
refiere el articulo inmediato anterior de este Reglamento y la adecuada
integracion del expediente;

Cuando se encuentre debidamente integrado el expediente, se acordara su
admision a tramite; se turnara al area de dictaminacién y de ser necesario se
realizaran los requerimientos respectivos, para dictar resolucion dentro de un
plazo de doce dias habiles contados a partir del dia siguiente a que se
notifique el acuerdo de admisiéon de conformidad con el Cédigo Civil;

La resolucion que ponga fin al procedimiento administrativo contendra:

Lugar y fecha de emision;

Numero de expediente;

[ll. Nombre del promovente;
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IV. Datos generales del acta o de las actas materia del procedimiento;

V. Los resultandos, considerandos, fundamentos y motivos que la sustenten y
puntos resolutivos; y

VI. El nombre, cargo y firma autdégrafa de la persona servidor publico del
registro civil que la emita;

Una vez que haya sido notificada la resolucion a la persona interesada en forma
personal, si fue procedente, se comunicara a la Oficialia correspondiente y al Jefe de
Departamento del Archivo Central, para que realicen las anotaciones marginales
conducentes, previo pago de los derechos generados.

Articulo 120. Al momento de notificar la resolucién de aclaracion o rectificacion
administrativa de acta a la persona interesada, en caso de ser improcedente su solicitud,
se le informara que podra acudir ante la autoridad judicial competente para tramitar lo
que en derecho corresponda.

Articulo 121. Los puntos resolutivos de la aclaracién o rectificacion administrativa del
acta, se deberan asentar mediante anotacién marginal en el acta a corregir, tanto en el
libro del Archivo Central como en el de la Oficialia que corresponda, dicha anotacién
deberé contener sello oficial y firma autografa.

Del apéndice de estas resoluciones, se formara un archivo electrénico y fisico.

Articulo 122. Una vez que haya sido notificada la resolucion de aclaracion o rectificacion
administrativa de acta, mediante estrados y de forma personal, cuando la persona
interesada acuda a la Direccién, la misma deberd de cubrir los derechos
correspondientes para que se lleve a cabo la anotacibn marginal en el libro que
corresponda y solicitar la inscripcion en el libro de la Oficialia del Municipio al que
pertenezca como en el libro del Archivo Central.

Si dentro del término de veinte dias habiles, la persona no acude a su respectiva Oficialia
a realizar la anotacioén, prescribird el derecho de la persona solicitante para realizar la
anotacion respectiva, quedando sin efectos el contenido de la resolucién emitida dentro
del procedimiento y teniendo la persona interesada que promover nuevo procedimiento de
aclaracion o rectificacion administrativa.

Articulo 123. Toda notificacion surtira efectos el dia habil siguiente al en que se practique.

Articulo 124. La notificacion de la resolucion que resuelva sobre la aclaraciéon o
rectificacion administrativa deberd ser practicada mediante estrados o de forma personal
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cuando la persona interesada acuda a la Direccion.

Articulo 125. Toda natificacion, se entendera legalmente hecha a partir del dia en que la
persona interesada se ostente sabedor de su contenido o que obre constancia de que
ésta haya tenido conocimiento de la misma.

Articulo 126. EIl Unico tipo de prueba admisible dentro de estos procedimientos sera la
documental publica o privada, asimismo seran esenciales los documentos publicos que
la persona interesada haya utilizado en las diversas etapas de su vida.

Articulo 127. Para que hagan fe en el Estado los documentos publicos procedentes del
extranjero, deberan presentarse con apostila o legalizados por las autoridades
consulares competentes, con excepcion de aquellos dispensados en el presente
Reglamento.

CAPITULO II
DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Articulo 128. El divorcio administrativo se tramitara en términos del Cadigo Civil.

Ademas de los requisitos sefialados, los interesados deberan presentar constancia de no
existencia de hijos emitida por la direccion.

Articulo 129. Los servidores publicos que se encuentren habilitados para conocer y
resolver sobre la disoluciéon del vinculo matrimonial por via administrativa, deberan
remitir al Director el proyecto de resolucién y en caso de aprobarse, el acta de divorcio
para realizar la nota marginal.

CAPITULO IlI
REGISTROS EXTEMPORANEOS

Articulo 130. El registro extemporaneo de nacimiento y defuncién es la inscripcion
efectuada después de los plazos que sefiala el Codigo Civil.

Articulo 131. Se considera registro extemporaneo de nacimiento aquél que se efectla
con posterioridad a los sesenta dias en que ocurrié el alumbramiento, en cuyo caso se
necesitard autorizacion del Director y deberén cubrirse los siguientes requisitos:

|. Para personas mayores de sesenta dias y menores de dieciocho afios:

a) Se requiere lo sefialado en el articulo 63 y 68 del presente Reglamento;
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b) Constancia de inexistencia de registro de nacimiento expedida por el Oficial del
lugar de donde es originario y/o vecino, si nacié en otro Estado debe anexarse
ademas la constancia de inexistencia expedida por la Direccion del Registro Civil
de esa Entidad Federativa;

c) Constancia de radicacion del menor y de los padres, con fotografia y expedida
por el Secretario del ayuntamiento de su Municipio. Si el menor se encuentra
dentro del rango de edad de los sesenta dias a un afio, no serd necesario
presentar dicha constancia de radicacion; y

d) Copia legalizada del certificado médico de nacimiento. En caso de que la persona
a registrar carezca del certificado original, se requerird acta de hechos expedida
por el ministerio publico correspondiente por perdida de documento oficial; en
defecto de los anteriores, la Direccién solicitara la colaboracion a las autoridades
que, por su competencia puedan reunir la informacion o documentacién
necesaria que permita acreditar la idoneidad del registro solicitado, tales como
investigacion y dictamen por parte de la Procuraduria para la Proteccion de
Nifas, Nifios y Adolescentes.

Il. Para los mayores de dieciocho afios:

a) Constancia de inexistencia de registro de nacimiento expedida por el Oficial
del lugar de donde es originario o en su caso del lugar de donde es vecino; si
nacié en otro Estado, deberd4 anexar ademas, la constancia de inexistencia
expedida por la Direccién del Registro Civil de la entidad federativa;

b) Constancia de radicacién de la persona interesada con fotografia expedida por
el Secretario delayuntamiento de su Municipio;

c) Actas de nacimiento de hijas, hijos, hermanas, hermanos, madre o padre de la
persona interesada;

d) Acta de matrimonio actualizada de la persona interesada, en caso de ser
casado;

e) ldentificaciones vigentes o documentos publicos, asi como aquellos
complementarios sean privados o de caracter religioso que acrediten el uso del
nombre con el cual se pretende registrar a la persona interesada;

f) Constancia o certificado de estudios expedida por las autoridades
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correspondientes de la Secretaria de Educacién Publica, uUnicamente
tratAndose de personas menores de treinta afios; y

g) En caso de que la documentacion presentada sea insuficiente para acreditar el
uso del nombre de la persona a registrar, se le solicitara acta de hechos
rendida ante el Ministerio Publico correspondiente; o en su defecto la Direccion
solicitara la colaboracién a las autoridades que, por su competencia en el
asunto puedan rendir la informacién o documentacidon necesaria que permita
acreditar la documentacion necesaria.

Si la solicitud de registro extemporaneo de nacimiento, carece de alguno de los requisitos
anteriormente sefalados, se requerird por Unica vez al solicitante para que lo cumpla en el
plazo de 5 dias habiles, transcurrido el mismo se tendra por no presentada la solicitud.

La autorizaciéon de la solicitud de registro extempordneo sera expedida por el Director
mediante reporte de cobertura, quedando a su criterio la autorizacién, cuando exista la
omision de cualquiera de los anteriores requisitos.

El tiempo de entrega de la autorizacién de un registro extemporaneo de nacimiento sera
de treinta dias habiles, contados a partir de que se cumple con todos los requisitos por
parte de la persona interesada.

El reporte de cobertura con la autorizacién para realizar el registro extemporaneo en las
Oficialias, tendra una vigencia de treinta dias naturales.

Articulo 132. Los registros extemporaneos de nacimiento seran tramitados ante el area
de registro extemporaneo. El encargado de dicha area se cerciorara de la identidad de
las personas interesadas y de la vecindad de los mismos en la jurisdiccion de la Oficialia
donde se pretende efectuar la inscripcién, asi como de su falta de registro.

El llenado de las actas de registros extemporaneos de nacimiento debera contener los
datos previstos en el articulo 66 del presente Reglamento, a excepcién de los casos
presentados por el Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia, por sus
siglas SEDIF.

En los casos en que se autorice el registro extemporaneo, la filiacion respecto de madre,
padre, abuelas y abuelos, Unicamente se hard constar cuando se acredite
fehacientemente el entroncamiento; a su apéndice se agregaran los documentos
relacionados.

Articulo 133. Es registro extemporaneo de defuncion, cuando no haya sido inscrito en el
libro respectivo dentro del término de setenta y dos horas sefialado en el Codigo Civil.
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Articulo 134. Los registros extemporaneos de defuncion, seran autorizados por el
Ministerio Publico, quien ordenard al Oficial del lugar donde haya ocurrido el deceso,
registre la misma.

Articulo 135. En los registros extemporaneos de defuncidn se observara lo siguiente:

I.La persona que aparece como informante en el certificado médico de defuncion,
debera presentar un escrito al Director, en el que pida su intervencién para que
solicite al Jefe de Departamento de Investigacion del delito de la Procuraduria
General de Justicia del Estado, autorice el registro de defuncion;

II. Al escrito debera acompaniar, el certificado médico de defuncién en original,
expedido por médico legalmente autorizado para ello, acta certificada de
nacimiento e identificacion oficial con fotografia de la persona finada si se
cuenta con alguna, el permiso de inhumacion expedido por el Oficial del registro
civil correspondiente o en su caso la orden de cremacion e identificacion oficial
vigente con fotografia del informante;

lll. Recibida la solicitud, el Director acordara lo procedente una vez que se haya
cerciorado sobre el fallecimiento y su inhumacion o cremacion; y

IV.El Director mediante oficio dara vista al Ministerio Publico con la finalidad de que
autorice el registro de defunciéon ante el Oficial que corresponda.

Las actas de los registros extemporaneos de defuncion deberan contener los datos
previstos en el articulo 87 del presente Reglamento y a su apéndice se agregaran los
documentos relacionados.

CAPITULO IV
RECONOCIMIENTO DE
IDENTIDAD DE GENERO

Articulo 136. En el tramite de reconocimiento de identidad de género se estara a lo
dispuesto por el Cédigo Civil.

Articulo 137. Para presentar el trAmite de reconocimiento de identidad de género se
deberd comparecer personalmente ante la Direccibn y presentar los siguientes
requisitos:

I. Formato de solicitud proporcionado por la Direccién debidamente requisitado, en

el que especifique el género autoidentificado y nombre de la persona que solicita
sin afectar los apellidos;
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Il. Copia cotejada del original del acta de nacimiento primigenia menor a un mes de
expedicién para efecto de que se haga la reserva correspondiente;

lll. Original y copia fotostatica de su identificacién oficial vigente; y

IV. Comprobante de domicilio.

Articulo 138. El reconocimiento de identidad de género solo podra ser solicitado por
persona mayor de dieciocho afios de edad, de nacionalidad mexicana, por una sola
ocasion. Si después de realizado el reconocimiento, la persona decide cambiar de
opinion y regresar al género que tenia con anterioridad, la Direccion no podra resolver en
sentido contrario a su primer otorgamiento de reconocimiento de identidad de género y
solo podra realizarlo mediante mandamiento judicial.

La via judicial es la Unica facultada para resolver la eventual cancelacion o nulidad de las
actas de nacimiento inscritas por reconocimiento de identidad de género.

Articulo 139. El procedimiento de reconocimiento de identidad de género tendra una
duracién maxima de diez dias habiles. La reserva del acta primigenia producto de dicho
procedimiento, debera realizarse en el plazo de 5 dias habiles contados a partir de que
se emita dicho reconocimiento y la consecuente acta de nacimiento.

Articulo 140. El formato de solicitud para el reconocimiento de identidad de género sera
autorizado por el Director y utilizado por las oficialias Regionales y la Direccion.

Articulo 141. Para la comparecencia a que se refiere el parrafo segundo del articulo 640
QUATER B del Cdédigo Civil, el Titular del area correspondiente de la Direccion, citara a
la persona solicitante en las instalaciones de la Direccion y tendra verificativo dicha
audiencia en presencia del Director o quien éste designe para su desahogo.

Articulo 142. Agotado el procedimiento de reconocimiento de identidad de género en el
area correspondiente de la Direccién, se remitirA a la persona solicitante a la
correspondiente de Clave Unica de Registro de Poblacion, identificada por sus siglas
“CURP”, para que ésta le informe sobre el procedimiento de asignacion de nueva CURP
y del proceso de homologacion con su antigua clave.

CAP{TULO V
REPOSICION DE LIBROS O ACTAS

Articulo 143. La reposicion es el procedimiento administrativo mediante el cual se
restituyen los libros o actas del Registro Civil, extraviados o destruidos total o
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parcialmente, al lugar o libro que ocupaban.

Articulo 144. En general la tramitacion de la reposicion de libros o actas, estara a cargo
del Departamento Juridico de la Direccidn; en todos los casos, la certificacion de los
libros o actas que se repongan, se haran en formato autorizado y deberan llevar la firma
y sello del Director, quien también resolvera el procedimiento precitado.

Articulo 145. En el procedimiento de reposicion de libros o actas se tomara en cuenta lo
siguiente:

I. Si se perdiere o destruyere alguno de los libros, se sacara inmediatamente copia
del otro ejemplar, ya sea que la pérdida ocurra en las Oficialias, en las Oficinas
Regionales Receptoras de Documentos o en la Direccidén a quien se remitié el
original.

II. Cuando se hayan perdido los registros, estuvieren ilegibles, o faltaren las hojas
en que se pueda suponer que se encontraba el acta, se repondra con algun
ejemplar de las formas que sefala el articulo 568 del Cédigo Civil;

[ll. Al reponer un registro que se hubiere destruido o extraviado, se tomaran de los
ejemplares sefialados en la fraccion anterior, los datos que deberan vaciar en la
forma correspondiente, anotando la causa por la que se hizo la reposicion y
anexando copia tomada de otro ejemplar y se integrara al libro que corresponda;

IV.Para los libros o actas que forman parte del inventario del Archivo Central que se
hayan extraviado o destruido total o parcialmente, se podran reponer con las
imagenes capturadas en la base de datos con la que cuenta la Direccién al
lugar o libro que ocupaban; previa consulta al Sistema Interno, de encontrarse
anotaciones marginales, estas se realizaran tal cual aparecen en dicho sistema;

y

V. En el supuesto de que se pierdan los libros o actas, tanto de archivo central como
de alguna Oficialia, se procedera a la impresién de las imagenes digitalizadas
con las que cuenta la base de datos del Departamento de Sistemas, si las
hubiere y se procedera a su reposicion y autorizacion con firma y sello del
Director.

CAPITULO VI
ANOTACIONES

Articulo 146. La anotacion es una inscripcién breve que se inserta en el acta, que tiene
por objeto dejar constancia de una aclaracién, modificacion o rectificacion del estado
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civil de las personas y se clasifica en:

I. Las que se realizan en el asentamiento, en el momento de su celebracion y se
relacionan con ese acto o hecho asentado;

Il. Las que se realizan con posterioridad al asentamiento y tienen por objeto cambiar
el estado civil de una persona o su filiacion respecto de otra;

[ll.Las que hacen constar una circunstancia especial relacionada con el acto o
hecho asentado; y

IV.Las que aclaran o rectifican alguno de los datos asentados en un acta
derivados de un procedimiento administrativo o judicial; y

V. Las que derivan del cumplimiento de sentencia que haya causado estado u
ordenamiento interlocutorio judicial.

Articulo 147. Las anotaciones se realizaran al reverso del acta cuando se modifique o
aclare, ésta permanecera como consta en los libros sin sufrir tachaduras, raspaduras o
enmendaduras.

Articulo 148. Las anotaciones deberan ser realizadas en el libro de Archivo Central y en
la Oficialia que corresponda, firmadas y selladas por el Jefe de Departamento del
Archivo Central y el Oficial, formando los apéndices que dieron origen a la anotacién
marginal, conservandolos en la Oficialia y en el Archivo de forma ordenada y
relacionada.

La omision de firma y sello en las anotaciones marginales, podra ser subsanada por el
Oficial en turno en el archivo de la oficialia municipal y por el Jefe de Departamento del
Archivo Central en el archivo que obra en este ultimo, siempre y cuando se verifique el
cumplimiento de las formalidades y requisitos que exige la Ley.

Articulo 149. Las aclaraciones o rectificaciones a las actas del estado civil inscritas en el
extranjero, se equiparan a las anotaciones referidas en la fraccion IV del articulo 146 del
presente reglamento, ello siempre y cuando hayan sido realizadas por la misma
autoridad que inscribi6 esa acta aclarada o rectificada, ademas de que deberan
encontrarse apostilladas o legalizadas, asi como traducidas al espafiol, salvo aquellos
casos mencionados en el presente reglamento.

Articulo 150. Al asentar las anotaciones se observard lo siguiente:
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I. Capturar la anotacion en el sistema de computo, reflejandola en el acta
correspondiente, en el libro de Archivo Central y en el de la Oficialia que
corresponda; y

II. Asentar una vez hecho el pago de derechos, salvo los casos exceptuados por la
ley.

Articulo 151. Se procedera a la cancelacion de las anotaciones en los siguientes casos:

I. Cuando por orden judicial se anule o cancele el acta que le dio origen, dejando
Unicamente constancia en los libros del registro sobre este hecho;

II. Cuando exista modificacion de un dato relacionado con un acta del estado civil de
las personas en la Base de Datos Nacional del Registro Civil, visible a través del
Sistema Integral de Impresion de Actas, por sus siglas SIDEA, del Sistema
Nacional de Registro e Identidad, por sus siglas SID, de la plataforma gob.mx u
otras plataformas oficiales analogas y esta modificacion no corresponda a
anotacion marginal alguna existente en el Archivo Central, derivada de
procedimiento administrativo o judicial, se presumird que hubo manipulaciéon no
autorizada en el Sistema Computacional que modifica dicha Base de Datos
Nacional del Registro Civil; por lo tanto, se tendra por ilegal la informacion
contenida en ella y sera ordenada su cancelacion al Departamento de Sistemas;

y

lll. Aquellas que a consideracién del Director vulneren derechos del registrado.

CAPITULO VII
CANCELACION DE FORMATOS

Articulo 152. Los formatos de asentamiento y de expedicién se inutilizardn con dos
lineas transversales, debiendo contener el formato la firma del Oficial y en su caso las de
los interesados vy testigos, la leyenda de cancelado y la razén de dicha circunstancia,
dejando legible lo que se hubiere asentado en ella, tratindose de formatos de
asentamiento, la inutilizacion se hara en todos sus ejemplares.

Articulo 153. Una vez cancelado el formato, se procedera inmediatamente a relacionarlo
con su numero de folio y a remitirlo de forma mensual a la Direccién como informe de
formatos cancelados, junto con los demés informes.

Los Oficiales que no remitan mensualmente los formatos cancelados a la Direccion,
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seran sancionados en términos del Capitulo de Sanciones del presente Reglamento,
considerando como falta grave esta conducta.

CAPITULO VIII
CERTIFICACIONES DE ACTAS Y APENDICES

Articulo 154. La certificacion, es la impresion o extracto fehaciente por cualquier medio
mecanico o electrénico en formato autorizado por la Direccién, de los actos y hechos del
estado civil, inscritos en los libros que para tal efecto lleva el Registro Civil; debiendo
contener nombre y firma autdgrafa, digitalizada o electronica avanzada de las y los
servidores sefialados por este Reglamento, asi como el sello, lugar y fecha de
expedicién de la misma.

Las certificaciones de copias fieles de los libros del Registro Civil, seran expedidas por la
Direccién y las Oficialias.

Para tramitar una copia certificada de las actas del estado civil de las personas en el
Area de Copias Certificadas y Actas Foraneas se requiere:

|. Para acta de nacimiento: Una copia simple de Clave Unica de Registro de
Pablacion, por sus siglas CURP o de acta de nacimiento anterior;

Il. Para acta de matrimonio, divorcio o defuncién: Una copia simple del acta anterior;
y

lll. Para copia cotejada del libro de Archivo Central: Una copia simple del acta
anterior o la imagen del libro del Municipio al que pertenecen.

El tiempo minimo de entrega de una copia certificada de un acta del estado civil de las
personas sea local o foranea es de dos dias habiles contados a partir del dia de pago
que se consigne en el recibo correspondiente. En casos de urgencia se podra expedir el
mismo dia de ingreso del tramite, siempre y cuando la situaciébn de urgencia sea
plenamente justificada ante el Area de Copias Certificadas y Actas Foraneas mediante
documentos, que sustenten la peticion. Dichos documentos deberan entregarse en copia
simple para archivo del Area, sin este requisito no se podran expedir las copias
certificadas de manera urgente.

Articulo 155. Segun la autoridad que las expida, las actas certificadas contendran los
siguientes datos:

|. El tipo de hecho o acto juridico que certifica,;
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Il. Datos de ubicacion y fecha de registro del acta;

lll.Nombre y firma de quien coteja el acta, nombre y firma de quien certificay
el sello de la Direccién u Oficialia;

IV.Lugar y fecha de certificacion; y

V. Los demés datos que deberd contener cada copia certificada en lo particular,
siendo los siguientes:

a)

b)

d)

De las actas de nacimiento: nombre, apellidos, fecha y hora de nacimiento
del registrado; presentado vivo 0 muerto, sexo y lugar de nacimiento, quien
comparecié a registrarlo, nombre, apellidos, nacionalidad y edad de los
padres; nombre, apellidos y nacionalidad de los abuelos; nombre, apellidos,
edad y nacionalidad de los testigos, clave Unica del registro de poblacion
identificada por sus siglas “CURP”, cuando se encuentren asentadas y
nombre, apellidos, nacionalidad y edad de la persona distinta de los padres
que presenta al registrado;

De las actas de reconocimiento: nombre, apellidos, fecha de nacimiento,
sexo, lugar de nacimiento y edad del reconocido, cuando se encuentre
asentada; datos de la ubicaciéon del acta de nacimiento donde fue registrado
el reconocido; nombre, apellidos, nacionalidad y edad del reconocedor;
nombre, apellidos y nacionalidad de los padres del reconocedor; de la o las
personas que otorgan su consentimiento, nombre, apellidos, nacionalidad,
edad, estado civil y parentesco con el reconocido y nombre, apellidos,
nacionalidad y edad de los testigos;

De las actas de adopcién: contendrda nombre o nombres, apellidos, edad,
fecha de nacimiento, sexo y lugar de nacimiento del adoptado; cuando se
encuentre asentada; el nombre o nombres, apellidos, edad, estado civil y
nacionalidad del adoptante o adoptantes, parte relativa de la resolucion
judicial, fecha de la resolucion y autoridad que la dicto;

De las actas de matrimonio: nombres, apellidos, edad, ocupacién, domicilios
y lugar de nacimiento, nacionalidad de las personas contrayentes;
estipulacion del régimen conyugal elegido; nombre, apellidos y nacionalidad
de los padres; nombre apellidos, nacionalidad y edad de los testigos;

De las actas de divorcio: nombre, apellidos, edad, nacionalidad y domicilio de
las personas divorciadas; datos de ubicacion del acta de matrimonio de las
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personas divorciadas; fecha de la resolucion y autoridad que la dictd, parte
resolutiva de la sentencia y fecha en que causé ejecutoria;

f) De las actas de defuncion: nombre, apellidos y sexo del finado; estado civil,
nacionalidad y edad; nombre, apellidos y nacionalidad del cényuge supérstite
cuando corresponda; nombre y apellidos de los padres del finado; destino del
cadaver; nombre y ubicacion del pantedn o crematorio; fecha, hora y lugar de
la defuncién; causa (s) de la muerte; nombre y apellidos del médico que
certificé la defuncién y numero de cédula profesional; nombre, apellidos,
edad, nacionalidad y parentesco del declarante; nombre, apellidos, edad,
nacionalidad y parentesco de los testigos; y

g) De las actas de inscripcibn de resoluciones judiciales de tutela,
emancipacion, ausencia, presuncién de muerte y pérdida o limitacion de la
capacidad legal para administrar bienes: nombre, apellidos, estado civil,
nacionalidad, edad de la persona de que se trata; fecha y autoridad que
dicté la sentencia; numero de expediente y resumen de los puntos
resolutivos; nombre, apellidos y nacionalidad de quienes aparecieren en el
acta respectiva con interés juridico en el registro y caracter con el que
comparecieron.

Articulo 156. Los extractos certificados de las actas de nacimiento se expediran
directamente o a través de cualquier medio electrénico, mismos que contendran cuando
menos un resumen de los requisitos siguientes:

|.Datos de ubicacion y fecha del acta;

II. Nombre, apellidos, fecha de nacimiento, sexo y lugar de nacimiento de la persona
registrada,

1. Clave Unica de Registro de Poblacion, identificada por sus siglas “CURP”;

IV.Nombre, apellidos, nacionalidad y edad de los padres;

V. Lugar y fecha de certificacién; y

VI.Nombre y firma del Director que certifica el extracto y sello fisico o electronico del
acto.

Articulo 157. Las certificaciones emitidas por las y los servidores publicos facultados
para ello y que sean autentificadas a través de firma electronica avanzada, tendran el
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mismo valor juridico y probatorio que las suscritas en firma autégrafa.

La firma electronica avanzada es el conjunto de datos que se adjuntan a un mensaje o
contenido electronico, cuyo propoésito es identificar al emisor del mensaje como autor
legitimo de éste, tal y como si se tratara de una firma autégrafa, la cual sera verificable,
innegable e infalsificable.

La firma autdgrafa es aquella plasmada por el funcionario con su pufio y letra en el
documento para darle autenticidad o para expresar que se aprueba su contenido.

La firma digitalizada es la imagen electrénica resultado del proceso de escaneo de la
firma autégrafa plasmada en los documentos autorizados por medios electrénicos.

Articulo 158. Cuando el acta haya sido rectificada, aclarada, testada o complementada
debera expedirse la misma con los datos corregidos y la anotacion correspondiente.

Articulo 159. En las certificaciones de apéndice, los documentos relativos al mismo se
fotocopiaran en hoja simple, las cuales seran foliadas, rubricadas y se pondra el sello de
la Oficialia del Registro Civil en el centro del cuaderno de manera que abarque las dos
caras, quedando la certificacién al final del cuadernillo.

Articulo 160. Las copias o extractos de actas o apéndices certificados careceran de
valor si presentan enmendaduras, raspaduras, tachaduras, alteraciones o roturas.

CAPITULO IX
CONSTANCIAS DE EXISTENCIA
O INEXISTENCIA

Articulo 161. La constancia de inexistencia es el documento por el que se hace del
conocimiento de la persona interesada, que el acto o hecho sobre el que solicité la
busqueda, no se encuentra en ninguno de sus archivos, misma que contendra el
nombre, apellidos, fecha y lugar de nacimiento de esta, nombre y apellidos de sus
padres, los afos, oficinas, acto o hecho y documentos con base a los cuales se realiz6 la
busqueda, ademas contendra la firma y sello de la persona servidor publico facultado.

Articulo 162. Las constancias de inexistencia de registros de actos del estado civil de
las personas podran ser expedidas por la Direccion y Oficialias.

Articulo 163. La persona interesada debera solicitar la constancia de existencia de
registro, especificando los afios en que se habra de efectuar la busqueda, aportando
documentos probatorios que hagan suponer la existencia del acto registral que
solicitan, asi como la fecha y el lugar de nacimiento. Los anteriores requisitos se
podran ampliar o dispensar a criterio de la Direccion.

Articulo 164. Las constancias de existencia o inexistencia, tendran una vigencia de
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treinta dias naturales contados a partir de su fecha de expedicion.

CAPITULO X
PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DIRECTA
DE VERACIDAD DE DOCUMENTACION EXTRANJERA

Articulo 165. Los padres de mexicanos por nacimiento a que se refieren las fracciones |
y IV del inciso A), del articulo 30 de la Constitucion Federal, que no cuenten con
documentacion original que acredite su nacimiento y nacionalidad, podran registrar a sus
hijos de conformidad con el Procedimiento de Consulta Directa de Veracidad de
Documentacién Extranjera, por sus siglas CODIVEDOE.

El procedimiento de consulta serd instrumentado por consultor certificado de la
Direccion, a través de comunicacion directa por correo oficial con las autoridades
emisoras de los documentos requeridos para algun tramite del Registro Civil, con el
objetivo de lograr acreditar la autenticidad de los documentos presentados y
consecuentemente la exclusion del requisito de la apostilla para registrar el nacimiento
de un menor.

Las solicitudes deberan indicar los motivos en que la autoridad basa su sospecha,
debiendo acompafiar una copia del documento publico exhibido, la que se transmitira por
via electrénica a través de la direccién de correo electrénico oficial de la autoridad que
validara la informacién materia de la solicitud. La Direccién, debera conservar los
archivos de toda solicitud, de manera documental o de forma electrénica; asi como,
mantener debidamente actualizado el registro que contenga los detalles de cada
documento legalizado por autoridades de otro pais.

Toda respuesta debera ser formulada en un plazo no superior a tres dias habiles
posteriores al recibo de la informacién validada.

Como resultado del procedimiento antes descrito, la Direccion podrd expedir a las
personas migrantes los documentos o certificados que normalmente serian expedidos a
los extranjeros por sus autoridades nacionales o por conducto de éstas, tales como la
certificacion de la copia del acta de nacimiento primigenia de la persona extranjera.

La Direccion también expedira documento de identidad a todo apétrida que se encuentre
en el territorio del Estado de Tlaxcala y que no posea un documento valido de viaje.

Cuando existan indicios de que se trata de documentos apdcrifos o fraudulentos, o en el
caso de que se presuma que los mismos fueron utilizados de manera ilicita, la Direccion
debera poner dicho hecho en conocimiento de manera inmediata a las autoridades
penales o administrativas.
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Articulo 166. Los beneficiarios del procedimiento de consulta deberan acreditar la
afectacion manifiestamente irrazonable y desproporcionada, siempre que quien solicite la
inaplicacion del requisito:

|. Sea padre o madre de migrante menor de edad en estado de vulnerabilidad
econdémica.

Il. Acredite su diligencia y buena fe al presentar los tramites relativos a la
satisfaccion de dicha exigencia.

lll. Demuestre que las actuaciones arbitrarias por parte de las autoridades
competentes imposibilitaron la apostilla de sus documentos.

IV. Hubiere agotado los medios alternativos disponibles para obtener dichos
documentos de forma infructuosa; y

V. Aporte, al menos, un principio de prueba de la autenticidad del documento cuya
apostilla se exige.

Las solicitudes no estaran sujetas a ninguna contribucion, para las personas migrantes,
apatridas, deportados o connacionales en retorno al pais que requieran el tramite.

CAPITULO XI
REGISTRO CIVIL MOVIL

Articulo 167. El Registro Civil Movil tiene por objeto disminuir el nimero de habitantes,
Cuyo nacimiento no se encuentra registrado, por lo que carecen de identidad y por ende,
de personalidad juridica, con el consecuente dafio a sus posibilidades de desarrollo
humano integral. De la misma manera, desarrollara las siguientes acciones:

I. El asentamiento de matrimonios que regularizan el estado civil de las personas;

Il. Otorgar asesoria juridica sobre los procedimientos de aclaraciones
administrativas de actas del estado civil y registros extemporaneos de
nacimiento y defuncién;

lll. La expedicién de copias certificadas de nacimientos, matrimonios, defunciones,
reconocimientos, adopciones y divorcios; y
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IV.Expedicion de la Clave Unica del Registro de Poblacion, por sus siglas CURP.

El Registro Civil Movil se llevard a cabo con unidades automotrices, debidamente
equipadas para prestar los servicios registrales mencionados a la poblacién marginada o
aguella que por circunstancias geograficas, econémicas o sociales se les dificulta el
acceso a las Oficialias.

En ningun caso, se podra llevar a cabo campafia del Registro Civil Movil, si no se
aseguran al menos el asentamiento de cincuenta actos, ya se trate de nacimientos o
matrimonios.

CAPITULO XII
SUPERVISION A LAS OFICIALIAS
DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 168. La Direccion, debera supervisar la organizacién y el funcionamiento de las
Oficialias, para tal efecto ordenara las supervisiones que considere necesarias, mismas
que se practicaran en el lugar en donde se encuentre atendiendo la oficialia sujeta a
revision o en las oficinas de la Direccion.

La Direccion habilitard el numero de supervisores que considere necesarios para el
desarrollo de las labores a que hace referencia el presente capitulo.

Articulo 169. Las supervisiones, tendran por objeto verificar el cumplimiento de las
obligaciones y atribuciones asignadas al titular de la oficialia a revisar, asi como de su
personal y la debida observancia de las leyes aplicables. También se revisara la
legalidad en el levantamiento de los actos registrales a su cargo y el cabal cumplimiento
del presente Reglamento y de los demas ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 170. De toda visita de supervision se levantard acta circunstanciada
denominada “Acta de Supervisidon”, en presencia de dos testigos, firmada por las
personas que intervinieron en la misma. Si el Oficial se negare a firmar el acta levantada,
dicha situacién se hara constar por parte del supervisor actuante, lo que no afectara la
validez del acta.

Para efectos de lo dispuesto en este capitulo, los Presidentes municipales, las demas
autoridades municipales, los Oficiales y las y los servidores publicos que laboren en las
mismas estaran obligados a permitir al personal acreditado de la Direccion el acceso al
lugar o lugares objeto de la Supervision. Si alguna de las personas mencionadas se
negare a atender y recibir la supervision o impidiera su realizacion se levantara acta de
“supervisién en negativa”, misma que se remitira al Departamento Juridico de la
Direccion para la correspondiente aplicacion de medidas de apremio.
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Articulo 171. Las supervisiones pueden ser ordinarias 0 extraordinarias. Seran
ordinarias, las programadas periddicamente para verificar el cumplimiento de las
obligaciones y atribuciones asignadas al Oficial y a su personal, con la debida
observancia a las leyes aplicables, su finalidad sera esencialmente la prevencion y
correccion. Tendran el caracter de extraordinarias, las que se lleven a cabo sobre algun
asunto en particular, para la investigacibn de hechos concretos que hayan sido
denunciados o detectados y presenten irregularidades en su comision.

Articulo 172. Solo las personas usuarias podran denunciar ante la Direccion las
violaciones a las disposiciones de este Reglamento por parte de los Oficiales o del
personal a su cargo.

En la denuncia se deberd indicar lo siguiente:

I.  Nombre del Oficial denunciado y la Oficialia donde ocurri6 el hecho
presuntamente violatorio;

[I.  Relacion sucinta de los hechos de su denuncia; y

I1l. Datos de contacto del denunciante.

La denuncia debera presentarse por escrito ante la Direccion. La carencia de alguno de
los requisitos antes sefialados daréa lugar a desechar de inmediato la denuncia.

Articulo 173. Las supervisiones podran hacerse por el Director, el Jefe del
Departamento de Supervision de Oficialias, los supervisores adscritos al Departamento
mencionado o quien designe el Director; deberan realizarse ante la presencia del Oficial
correspondiente.

En caso de que el Oficial se encuentre ausente, se anotara en el acta de supervision los
motivos que justifiquen su ausencia; en caso contrario, se haré constar este hecho y el
supervisor actuante deberd realizar la diligencia con la persona que tenga mayor
experiencia dentro de la Oficialia para que sustituya al Oficial titular, y de no ser asi,
podra realizar la supervision con la persona que se encuentre atendiendo la Oficialia
revisada, por ausencia de los dos servidores anteriores.

Las supervisiones se realizaran en horas y dias habiles, o en horario extraordinario,
cuando el caso lo requiera y previa autorizacion del Director.

Articulo 174. Si de la supervisién resultare necesario tomar medidas urgentes, se
especificaran en el acta y el motivo por el cual fueron tomadas.

Si de la supervisién se conocen anomalias e irregularidades graves, se remitira copia del
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acta al Jefe del Departamento Juridico para que disponga las medidas necesarias € inicie
el procedimiento de sancién al Oficial, servidor o servidores publicos que resultaren
responsables de los hechos o actos violatorios del presente Reglamento o de disposicion
legal de la materia. De igual manera el Director podra ordenar la clausura temporal de la
Oficialia revisada como resultado del procedimiento iniciado, dicha clausura durard hasta
en tanto no se subsanen ante el Departamento Juridico las irregularidades, hechos,
omisiones, conductas o practicas realizadas y las observaciones sefialadas en el acta de
supervision que origino el procedimiento.

Articulo 175. Si como resultado de la supervisidén se solicitaran copias certificadas de los
asentamientos, expediciones, apéndices, anotaciones marginales, documentos que obren
en la oficialia revisada, actas y procedimientos administrativos, éstos deberan ser
expedidos sin costo por parte de la Oficialia revisada.

Articulo 176. Los supervisores al practicar las visitas, se sujetaran a las 6rdenes que
reciban por escrito y haran constar en acta circunstanciada sus observaciones y aquellas
que sefale el Oficial, al cual se proporcionard una copia de la misma, sujetandose a lo
establecido por este Reglamento y demas disposiciones normativas aplicables.

Articulo 177. La visita de supervision, Unicamente podra ser realizada mediante orden
escrita del Director, la que podra ser expedida en cualquier tiempo y debera contener

como minimo lo siguiente:

I. Lugary fecha de expedicion;

[I.  Numero de expediente que le corresponda;

Ill.  Domicilio o ubicaciéon de la Oficialia en la que se desahogara la visita de
supervision;

IV. Obijetoy alcance de la visita de supervision;

V. Cita de las disposiciones legales que la fundamenten;

VI.  Nombre del supervisor o supervisores que habran de realizar la visita;

VII. Leyenda de que constituye un delito ofrecer dinero, dadiva o hacer promesas
al supervisor o a interpdsita persona para que éste o cualquier servidor publico
haga u omita alguna de sus obligaciones, sefialando los preceptos y
sanciones aplicables; la cual podra sustituirse por la trascripcion literal de los
preceptos que imponen las sanciones penales correspondientes;
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VIIl. Apercibimiento de que impedir la visita de supervision constituye una
infraccion administrativa sefialando los preceptos y sanciones aplicables; y

IX. Las demés que sefialen las disposiciones normativas aplicables.

Las 6rdenes de supervision tendran una vigencia de diez dias naturales contados a partir
de su emision.

Articulo 178. La visita de supervision no podra suspenderse, salvo por caso fortuito o
fuerza mayor. El supervisor debera obtener la autorizacién de quien emitié la orden y su
conclusion no podra exceder de dos dias a partir de su inicio.

Articulo 179. Los supervisores al realizar la supervision deberdn observar el
cumplimiento de los criterios siguientes:

I.  Revision del control del uso de las formas valoradas para la autorizacion de
las actas del estado civil, proporcionadas por la Direccién para la expedicion
de copias certificadas;

II.  Revisar que los libros, apéndices y expedientes que obren en los archivos se
encuentren en buen estado;

Ill.  Vigilar que el personal cumpla con las disposiciones normativas aplicables, asi
como con los criterios técnico-juridicos que se dicten por parte de la Direccion;

IV. Revisar la exhibicibn de manera notoria y visible al publico de los requisitos y
cuotas por pago de derechos necesarios para la procedencia del registro de
los actos del estado civil, conforme a las disposiciones normativas aplicables;

V.  Verificar el establecimiento de un lugar para la recepcion de quejas o
sugerencias relacionadas con el funcionamiento de la Oficialia y exhibicién del
namero telefénico de quejas en lugar visible y en anuncio legible autorizado
por la Direccion;

VI.  Verificar los informes que rindan los Oficiales a efecto de que sean
presentados dentro de los términos que establece el presente Reglamento;

VII.  Verificar las condiciones en que se presta el servicio respecto de los recursos
humanos y materiales, a fin de que la Oficialia realice las gestiones a que
haya lugar;
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VIII.

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

Revisar las actas de los registros correspondientes a efecto de que coincidan
con la documentacién contenida en los apéndices y contengan firma autografa
o digital valida del Oficial;

Revisar al personal adscrito con la finalidad de que cumpla con el horario
establecido en las disposiciones normativas aplicables;

Constatar que los conceptos anunciados como derechos por los servicios
prestados, correspondan a los cobros realizados a la ciudadania y que no
existan actos de corrupcion, en cuanto a recibir dinero extraordinario para
realizar algun tramite de la competencia del Oficial;

Revisar que se emitan recibos de pago por los servicios realizados, como son
los comprobantes al publico y que constituyen ingresos enterados a la
Secretaria de Finanzas;

Revisar del cumplimiento de todos los requisitos sefialados por la normativa
aplicable para la autorizacién de los diversos actos registrales;

Verificar las formas donde se asienten las actas del estado civil, a efecto de
que se realicen las anotaciones conforme a la normativa correspondiente;

Supervisar que los documentos que integran los apéndices de las actas del
estado civil sean los exigidos por las disposiciones normativas aplicables,
verificando en todo tiempo la autenticidad de los mismos; para el caso de que
exista duda fundada sobre la autenticidad de algin documento exhibido,
debera notificar por escrito dicha circunstancia al Director, para que éste
efectle el cotejo correspondiente;

En caso de que existan observaciones, el Oficial tendra la obligacién de
solventarlas dentro de los diez dias hébiles siguientes, contados a partir del
dia siguiente en que le fueron notificadas estas;

Se incorporaran al acta circunstanciada, si existieren, las observaciones
positivas, quejas o denuncias presentadas por la ciudadania, asi como las
manifestaciones que respecto de la supervision o contenido del acta realice el
Oficial; y
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XVII.

Las demas que se deriven de otras disposiciones normativas aplicables.

Articulo 180. El supervisor, una vez constituido en el domicilio o ubicacion de la Oficialia,
requerira la presencia del titular de la Oficialia con quien entenderd la visita en términos
del articulo anterior.

Acto seguido, el supervisor se identificard ante el titular de la Oficialia con credencial
vigente con fotografia y le entregara copia de la orden de visita de supervision.

Articulo 181. El supervisor debera requerir al titular de la Oficialia, la designacion de dos
personas que funjan como testigos de asistencia en el desarrollo de la misma, ante su
negativa, los testigos seran nombrados por el supervisor.

Si alguna de las personas designadas como testigos se ausenta en alguna etapa de la
visita de supervision, el supervisor requerira a la persona titular de la Oficialia para que
nombre a las sustitutas, en caso de que se niegue, procedera a nombrarlos, debiendo
asentar lo anterior en el acta circunstanciada sin que esto afecte su validez.

Articulo 182. En toda acta de supervision se debera asentar lo siguiente:

VI.

VII.

VIII.

Lugar, fecha y hora de su inicio;

Nombre del supervisor que realice la visita de supervision;

Fecha y nimero de expediente de la orden de visita de supervision;

Calle, nimero, colonia y localidad en que se ubica la Oficialia;

El nombre de la persona titular de la Oficialia, asi como el caracter con que se
ostenta y la descripcion de los documentos con los que lo acredite;

El requerimiento a la persona con quien se entienda la diligencia, para que
designe testigos y, en su caso, sus sustitutos y que ante su negativa el
supervisor los nombrarg;

El nombre de los testigos designados y los datos de su identificacion;
El requerimiento para que exhiba los documentos y permita el acceso a los

lugares objeto de la supervision;
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IX. La descripcion de los hechos, objetos, lugares y circunstancias que observen,
en relacion con el objeto de la orden de visita;

X. La descripcion de los documentos que exhibe el titular de la Oficialia y la
circunstancia de que anexa copia de los mismos al acta de visita de
supervision;

Xl.  Las particularidades e incidentes que surjan durante la visita de supervision;

XIl. Las declaraciones, observaciones y demas manifestaciones que formule la
persona con quien se entienda la diligencia;

XIlll.  Que el visitado cuenta con cinco dias hébiles, para manifestar lo que a su
derecho convenga respecto de la visita de supervision a la autoridad ante
quien puede formularlas;

XIV. Entrevista a por lo menos dos usuarios del servicio para corroborar la atencién
recibida y evaluar el servicio prestado por parte de la Oficialia visitada;

XV. Lahora, dia, mesy afio de conclusion de la visita de supervision; y,

XVI. Nombre y firma del supervisor y demas personas que intervengan en la visita
de supervision y de quienes se nieguen a firmar, ante su negativa asentara
dicha circunstancia, sin que esto afecte la validez del acta.

Articulo 183. Reunidos los requisitos a que se refiere el articulo que antecede, el acta
circunstanciada tendra plena validez, los hechos y circunstancias en ella contenidos, se
tendran por ciertos, salvo prueba en contrario.

Articulo 184. Si el supervisor al constituirse en el domicilio o ubicacién de la Oficialia en
que deba realizarse la visita de supervision lo encuentra cerrado o no se encuentra la
persona titular de la Oficialia, dejara citatorio para realizar la visita de supervision el dia
hébil siguiente con el personal de la Presidencia Municipal o Presidencia de Comunidad,
en caso de encontrarse la oficialia en las instalaciones de éstas; de encontrarse en lugar
distinto, dejar& citatorio para el dia habil siguiente con el vecino mas proximo al lugar en
gue se constituy6 para el desahogo de la visita de supervision.

Articulo 185. El Oficial y todo el personal a su cargo deberan facilitar la practica de las
supervisiones, proporcionando la informaciéon y documentacién requerida para la debida
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integracién del acta circunstanciada.

Articulo 186. En el acta circunstanciada que se levante por el supervisor se incorporaran
ademas, las quejas o denuncias presentadas por los ciudadanos en contra del servidor
publico de que se trate, asi como las manifestaciones que respecto de la visita o del
contenido del acta quisiera realizar el Oficial o servidor publico de la Oficialia.

Articulo 187. En la supervisidon de las actas del estado civil remitidas por los Oficiales, se
debera revisar lo siguiente:

. El ndmero consecutivo de las actas;

II.  El contenido del acta registral;

lll. Lafiliacién respecto del registrado con sus padres;

IV. Las firmas de las personas que comparecen a la celebracién del acta registral,

V. Lafirma del Oficial y la impresién del sello de la Oficialia;

VI. Laimpresion de las huellas dactilares;

VIl.  El nimero consecutivo de la fecha de registro en el acta registral; y

VIII. Las demas que se sefialen en las disposiciones normativas aplicables.

Articulo 188. Transcurrido el plazo que tiene la Oficialia supervisada para hacer valer lo
gue a su derecho convenga y habiendo detectado el departamento de supervision de
oficialias, hechos u omisiones que afecten o puedan afectar a la ciudadania; remitira el
expediente formado al departamento juridico para que este inicie el procedimiento
administrativo para la imposicién de sanciones.

CAPITULO XIlil

PROCEDIMIENTO DMINISTRATIVO
PARA LA IMPOSICION DE SANCIONES

Articulo 189. Las personas servidores publicos que laboran en el Registro Civil, serén
responsables por las faltas que cometan en el ejercicio de sus cargos y sujetos a las
sanciones que establece el presente Reglamento.
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Articulo 190. Las sanciones por las violaciones al presente Reglamento seran:

l. Amonestacion por escrito;

Il. Suspensién hasta por seis meses; y

[l Destitucion del cargo;

Articulo 191. Se sancionara con amonestacion:

I.  Cuando la resolucion de algun procedimiento a su cargo exceda de una
semana de su plazo legal sin causa justificada;

II.  Omitir gestionar la encuadernacion de las actas de los libros del registro civil
en la forma prevista por este ordenamiento;

lll.  Omitir entregar dentro de un plazo de 72 horas siguientes a la presentacién
de la solicitud, las copias certificadas requeridas;

IV. Omitir asignar la Clave Unica de Registro de Poblacion en las actas de
nacimiento o dejar de transcribirla en aquellas que por su naturaleza asi se
haya establecido;

V. Omitir entregar dentro del plazo establecido por la Direccién, la informacién
que deba ser remitida a las instituciones federales y estatales que
corresponda;

VI. No acudir a los eventos o citatorios que envie la Direccion;

VII.  Evitar ajustarse a las instrucciones que en casos especificos gire la Direccion
y a los manuales de procedimientos o instructivos que se formulen;

VIII. Demorar en la celebracion de los actos del estado civil sin causa justificada;

IX. Evitar vigilar la labor a cargo del personal a su cargo; y

X. Celebrar y autorizar actos del estado civil fuera del territorio de su
jurisdiccion, salvo los casos permitidos por la ley.
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Articulo 192. Se sancionara con suspension hasta por seis meses sin goce de sueldo:

VI.

VII.

VIII.

Omitir realizar las anotaciones correspondientes que le comunique la
Direccién, asi como de otras autoridades competentes;

Acumular mas de tres amonestaciones;

Omitir entregar en el término contemplado en el presente Reglamento los
informes mensuales siguientes: de sistemas, de ingresos, de formas
valoradas y el que deba presentar al Departamento Juridico;

No expedir las actas y las copias certificadas en los formatos autorizados por
la Direccion;

No llegar puntualmente a sus labores dentro y fuera de su lugar de trabajo,
sin causa justificada;

No rendir a las autoridades federales o estatales los informes, estadisticas o
avisos que previenen las leyes;

Dejar de asistir a sus labores sin causa justificada, ni permiso de la Direccion;

No obtener, el Oficial, oportunamente la dotacién de formatos para la
inscripcion de los actos del registro civil, por causa imputable al mismo,
dejando a la ciudadania sin servicio;

No integrar los documentos respectivos en el Apéndice; y

No asistir a las supervisiones que se practiquen en la Oficialia, sin justa
causa.

Articulo 193. Se sancionara con destitucion:

Omitir celebrar los actos del estado civil observando los requisitos y
formalidades dispuestos por la ley y este Reglamento;

No remitir de manera oportuna a la Direccion los libros que correspondan,
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

una vez llenado el mismo o bien no remitir aquellos que nunca fueron
entregados al Archivo Central y que sean solicitados por la Direccion;

Negarse sin justa causa a celebrar los actos del estado civil;

Falsificar o alterar actas o insertar en ellas circunstancias o declaraciones
falsas con su consentimiento;

Manipular informacién en el Sistema Informatico que se utilice para
anotaciones marginales sin que estas deriven de procedimiento
administrativo o judicial que ordene dichos actos;

Condonar o autorizar descuentos sobre cualquiera de los actos y hechos del
estado civil, sin permiso expreso del Director;

Celebrar un acto del estado civil conociendo la existencia de algun
impedimento;

No reponer los libros de su archivo que se pierdan o destruyan, ni dar aviso a
la Direccion;

Faltar por mas de tres dias consecutivos a sus labores sin causa justificada;

La negligencia o incumplimiento de cualquiera de sus funciones;

No haber acreditado el programa de capacitacibn que instrumente la
Direccioén;

Cobrar por si o por terceros, cualquier monto independiente a los
establecidos como derechos, por dispensar un requisito o con el fin de
agilizar o dar procedencia a algun tramite indebido; y

Reincidir en cualquiera de los supuestos previstos en el articulo anterior.

Articulo 194. Corresponde a la persona titular de la Direccién, la aplicacion de las
sanciones a los Oficiales que incurran en las faltas y omisiones previstas en este
Capitulo, sin perjuicio de las que establezcan otras leyes.

TITULO IV
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DE LAS OFICINAS REGIONALES RECEPTORAS DE DOCUMENTOS

CAPITULO UNICO
GENERALIDADES

Articulo 195. La Direccion determinard el nimero de Oficiales que deberan fungir como
Jefes Regionales, confiriéndoles su encargo mediante acuerdo con indicacién expresa de
sus atribuciones y competencia territorial.

Articulo 196. La Direccion tendra en cuenta para designar a un Oficial como Jefe
Regional, la experiencia, capacidad, conducta y responsabilidad mostrada en el
desempenio de su funcion.

Articulo 197. EIl Oficial que ocupe una Jefatura Regional del Registro Civil tendra las
atribuciones siguientes:

Apoyar a la Direcciébn en la distribucion de informacién contenida en leyes,
decretos, circulares y acuerdos que se emitan para el mejor cumplimiento de la
funcion de las personas Oficiales, acusando recibo de la informacion;

Auxiliar a la Direccion en la recepcion y envio de los documentos que se requieran
para iniciar los procedimientos de aclaracion, rectificacion y certificados de
inexistencia, en los términos del presente Reglamento;

Mantener actualizado el registro de sellos y firmas autorizadas de las personas
Oficiales, remitiendo un original a la Direccion;

. Poner en conocimiento de la Direccién, por escrito, las faltas u omisiones en que

VI.

Vi

incurran las personas Oficiales de su jurisdiccion;

Coordinar con la Direccién la asistencia y participacion de las personas Oficiales a
las capacitaciones, cursos o talleres que se impartan;

Formular propuestas a la Direccion para la creacion de Oficialias, el cambio o
cierre de las ya existentes, con base a la situaciébn de las localidades que
corresponden a su jurisdiccion;

.Remitir dentro de los primeros cinco dias de cada mes un informe de sus

actividades;
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VIII. Elaborar y mantener actualizado un registro de todos los tramites de
aclaracion vy rectificacion administrativa, certificados de inexistencia y demas que
estén autorizados a realizar por la Direccién, asi como el comprobante de pago
correspondiente.

IX. Conservar en orden cronolégico y por numero, los expedientes que se formen con
motivo de los procedimientos de aclaracion y rectificacion administrativa y en su
caso, de los certificados de inexistencia;

X. Orientar a los usuarios sobre los requisitos y procedimientos de aclaracién y
rectificacion administrativa y certificados de inexistencia; y

XI. Las demas funciones que le encomiende la Direccién.

TRANSITORIOS

PRIMERO. EIl presente Reglamento entrard en vigor el dia habil siguiente al de su
publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento del Registro del Estado Civil, publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado, en el Tomo XCIll, Segunda Epoca, No. 43
Tercera Seccidn el 22 de octubre de 2014.

Dado en la Ciudad de Tlaxcala de Xicohténcatl, residencia oficial del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Tlaxcala a los veintiséis dias del mes de junio de dos mil
veintitrés.

LORENA CUELLAR CISNEROS
GOBERNADORA DEL ESTADO

Rubrica y sello

SERGIO GONZALEZ HERNANDEZ
SECRETARIO DE GOBIERNO
Rubrica y sello
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