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El Registro Civil, es una institucion de orden publico encargada de hacer constar, mediante
la intervencién de funcionarios debidamente autorizados para ello e investidos de fe publica,
los actos relativos al estado civil de las personas fisicas. Esta institucion, se encuentra
presente en los actos mas relevantes de los habitantes de la nacion, como son: el registro
de nacimiento, matrimonio, adopcion, divorcio, tutela, defuncion y el reconocimiento de
hijos.

El Registro Civil, siendo una institucién juridica de caracter publico y de interés social,
publicita los actos constitutivos, modificativos y extintivos del estado civil de las personas,
proporcionando los medios administrativos, técnicos y juridicos, que dan certeza a los actos

registrales y que permiten a los ciudadanos el acceso pronto y expedito a las constancias
que los prueban.

Para la Administracién Publica Municipal 2024-2027 resulta trascendental centrar su
interés en buscar un Gobierno eficaz, eficiente, transparente y ordenado, a través de la
atencién expedita en los diversos tramites y acorde a los lineamientos y leyes aplicables
en la materia.

El Presente documento tiene un alcance a nivel municipal, es un documento de consulta y
este debera ser actualizado cuando por diversas circunstancias exista algun cambio al
interior de esta unidad Administrativa, cambios que pueden verse reflejados en las leyes o

nogmas aplicables.
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En México, con la conquista espariola llega al pais el sistema de registros parroquiales que
operaba en Espafia. En 1857, se expide la Ley Organica del Registro Civil, que reconoce a
los archivos parroquiales la facultad de extender actas de nacimiento y matrimonio y limita

al poder publico a la tnica funcién de conocer de esos registros.

El 28 de julio de 1859, a través de las Leyes de Reforma, se logra la separacion definitiva
de la Iglesia y el Estado y se convierte el Registro Civil en una institucién publica, con la
facultad exclusiva de llevar el control y registro de los actos del estado civil de las personas
fisicas.

El Registro Civil, desempefia un papel fundamental en la conformacién del Sistema del
Registro Nacional de Poblacion, ya que, a través de los actos del estado civil, se podra
certificar y acreditar de manera real la identidad de las personas.

En 1956, se consolidd el Registro Civil, con la aprobacién del Cédigo Civil, con lo cual, se
instaura como la institucion de caracter publico que brinda certeza juridica e identidad a las
personas, a través de la inscripcion de los actos y hechos desde el nacimiento, hasta la
defuncion.

El registro civil en el municipio de Tixtla de Guerrerc de acuerdo a registros histéricos fue
creado en el afio 1908, fue en ese afo cuando se tiene de manera fisica los registros
asentados de nacimientos, defunciones y matrimonios.
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Somos un érgano publico operativo, responsable de prestar servicios de inscripcion,
registro, autorizacion, certificacion y resguardo, otorgando identidad de manera integral,
honesta y confiable, a través de canales fisicos y electrénicos con calidad, eficiencia y
transparencia.

Ser lideres y referentes en la prestacion e innovacion de servicios publicos con respeto,

responsabilidad y compromiso, impactando significativamente en el desarrollo del
Municipio.

El Marco Juridico que da sustento a la Oficialia del Registro Civil 01 es:

FEDERALES

ARTIiCULO

Capitulo Il Articulo 30, Articulo 40. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ESTATALES

ARTICULO

i tbdinaoibnarm. mlcaic S Ley Nimero 121 de Ingresos para el Municipio de Tixtla de Guerrero
P 2 ' del Estado de Guerrero, para el Ejercicio Fiscal 2025.

itulo VII, Articulo 108 Ley nimero 419 de Hacienda del Estado de Guerrero

y refEiives Ley nimero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero
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IArticulo 2 y relativos

Reglamento de la ley 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero

relativos

Titulo segundo, capitulo primero, articulo 7 y

Ley Reglamentaria del Registro Civil del Estado de Guerrero B

Las Siguientes Atribuciones de la Oficialia del Registro Civil 01 se establecen en el

Titulo Sexto, Capitulo Segundo, Articulo 114 del Reglamento Inferior de H.

Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, Guerrero:

l. Ejercer la funcion directiva de la Institucion del Registro Civil en el

Municipio;

. Ejercer la funcién del Oficial 01 del Registro Civil en la cabecera

municipal:

. La planeacidn y ejecucion de programas que contribuyan al mejor

desempefio y aprovechamiento de los elementos humanos y técnicos de

la institucion del Registro Civil en el Municipio.

IV.  Coordinar, inspeccionar y supervisar el funcionamiento de la Oficialias

del Registro Civil del Municipio;

V. Recabar y resguardar los actos registrales que realicen las Oficialias del

Registro Civil del Municipio;
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VIl.  Expedir acias certificadas del estado civil de las personas registradas en
el Municipio:
VIll. Dar cumplimiento a las resoluciones y/o sentencias judiciales que

tengan que ver con el estado civil de las personas registradas o inscritas
en las Oficialias del Registro Civil del Municipio;

IX. Determinar las guardias en dias festivos; y

X. Las demas que el sean necesarias para la realizacién de sus funciones
y le otorgue las Leyes y Reglamento.

La Oficialia del Registro Civil es una institucién que se encuentra adscrita
directamente a l[a Secretaria General, encargada de hacer constar, mediante la
intervencién de funcionarios debidamente autorizados para ello e investidos de fe
publica, los actos relativos al estado civil de las personas fisicas. Esta institucion,
se encuentra presente en los actos mas relevantes de los habitantes de la nacion,
como son: el registro de nacimiento, matrimonio, adopcién, divorcio,
tutela, defuncién y el reconocimiento de hijos.

Para la atencién de los asuntos de su competencia, la Oficialia del Registro Civil 01

debe estar conformada por las siguientes unidades administrativas:

+ 1 Despacho del Titular.

Umdades Administrativa.
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TIXTI.A

El Titular es designado por el Presidente Municipal; los auxiliares administrativos

son asignados mediante adscripcion por la Oficialia Mayor.

* Presidente Municipal Constitucional
** Secretaria General
*** Titular de la Oficialia del Registro Civil 01

**=+* Auxiliares Administrativos

1.0 Presidente Municipal Constitucional
1.0.1 Secretaria General
1.0.1.1 Titular de la Oficialia del Registro Civil 01

1.0.1.1.1 Auxiliares Administrativos
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Secretaria General

Titular de la Oficialia del Registro Civil 01

- Asentar y certificar en los formatos, los registros
. relativos al estado civil de las personas, los cuales 1
tendran las caracteristicas y medidas de sequridad
que determine la Coordinacion. "

Auxiliares Adrﬁinistrativos

Orientar, dar asesoria y capturar los diversos actos
registrales que se llevan a cabo en la Oficialia,
apoyar en toda la organizacion y operacion de la
instancia, a través de la elaboracion de informes,
reportes, ademas del confrol del archivo general de
correspondencia, asi como de cualquier otro
documento que se produzca o reciba. Expedicion
de actas de los diversos actos registrales.
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La Oficialia del Registro Civil 01 es la encargada de dar publicidad a los actos y

hechos constitutivos, modificativos y extintivos del estado civil de las personas,

siendo el Registro Civil quien proporciona los medios administrativos, técnicos y

juridicos que dan certeza a los actos registrales y que permite a los ciudadanos dar

el acceso pronto y expedito a las constancias que los prueban.

TITULO DEL PUESTO:

TITULAR DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 01

DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal.
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Secretaria General
PUESTOS SUBORDINADOS: | Auxiliar Administrativo.

OBJETIVO DEL PUESTO:

| Coordinacion.

Asentar y certificar en los formatos, los registros relativos
al estado civil de las personas, los cuales tendrén las
caracteristicas y medidas de seguridad que determine la

 CONOCIMIENTOS

GRADO DE ESTUDIOS: LlcenC|atura Maestria o Doctorado (Tltulado)
FORMACION ACADEMICA: | Lic. En Derecho
ESPECIALIZACION: | Conocimientos de materia juridica
EXPERIENCIA: | Minima de 2 anos en puestos afines.

% EX|g|r ygarantizariaaphcamon d Ios reqmsntos que la Ley preve parala celebracion
de los actos y la inscripcion de las actas relativas al estado civil de las personas;

Sollmtar oportunamente y tener en existencia los libros o formas necesarias para la

nan
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inscripcion de las actas del Registro Civil y para la expedicion de las copias certificadas
de las mismas, y de los documentos del apéndice;

Efectuar en las actas las anotaciones y cancelaciones marginales que procedan
conforme a la Ley, y que sean enviadas por los Jueces y Tribunales competentes;

Celebrar los actos del Estado civil, dentro o fuera de su oficina y expedir las
constancias y certificaciones relativas que les sean solicitadas.

Informar mensualmente a la Secretaria de Finanzas de los ingresos y egresos por
actos del Registro Civil, o cuando esta lo solicite;

Rendir en los primeros cinco dias de cada mes los datos estadisticos, informes y avisos
a la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil y demas dependencias
Federales y Estatales;

En los libros o cuadernos de actas que se utilicen, debera agregarse el indice
respectivo de los actos registrales, el nombre de la persona o personas, y el nimero
de actas;

Las formas de actas se renovaran cada afio, quedando un gjemplar en el archivo de
la oficialia, asi como documentos que les correspondan, remitiéndose el otro ejemplar
en el transcurso del mes siguiente, al Archivo Estatal de la Coordinacion Técnica del
Sistema Estatal del Registro Civil;

Expedir copias certificadas de las actas del estado civil de las personas, conforme se
encuentren asentadas en los libros o cuadernos de actas, asi como las certificaciones
o constancias correspondientes, de acuerdo con la verdad;

Vigilar y ser responsable de que las actas se asienten en los ejemplares de libros o
formas de registro correspondientes;

Expedir y autorizar las copias certificadas de actas del Registro Civil que consten en
los libros o cuadernos de actas del Registro Civil;
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conocimiento de la Institucién del Registro Civil;

Autorizar, con las excepciones de Ley, los actos y actas relativas al estado civil de las
personas que establezcan el Codigo Civil en vigor;

Atender las consultas que requieran las autoridades y los particulares solicitantes;

Hacer la expedicion fiel de copias certificadas de las actas del Registro Civil, que sean
solicitadas por autoridades y particulares;

Coadyuvar en las campafas que promuevan la regularizacién del estado civil de las
personas, con las dependencias encargadas;

Poner en conocimiento, inmediatamente, a la Direccién General de Asuntos Juridicos
del Gobierno del Estado, de las demandas interpuestas en su contra;

Determinar la guardia del personal para atender en dias inhabiles o festivos, el tramite
relacionado con inhumaciones;

Dar oportuno aviso a la Coordinacién Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil de
la pérdida o destruccion de los libros o actas del registro que estén bajo su custodia,
procediendo a su inmediata reposicion;

Colaborar en las inspecciones que se practiquen a los libros o cuadernos de actas de
la Oficialia a su cargo, firmando el acta que se le levante;

Tener los libros del Registro Civil foliados, inutilizando las fojas no usadas;

Concentrar al Archivo Estatal de la Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del
Registro Civil, los libros o formas de registro respectivo;

Elaborar y tener actualizado el inventario del archivo que se encuentra bajo su
custodia;

Cancelar con la leyenda "CANCELADA" las formas que sean inutilizadas por cualquier
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Hara constar junto con los interesados y testigos presentes, cuando por cualquier
motivo o impedimento deba de suspenderse algin acto, en la que expresara la causa
de la misma; inutiizando al momento el acta y marcandola con dos lineas
transversales;

Realizar el registro de personas, que se presenten con copia certificada de diligencia
de informacion testimonial rendida ante la autoridad competente, previo pago de
derechos autorizados para tal efecto, y hacer la anotacién marginal correspondiente;

Orientar e instruir al pablico sobre la trascendencia, consecuencias, requisitos, tramites
para la celebracion de actos e inscripcion de actas del Registro Civil;

Expedir las constancias de inexistencia de registro que le sean solicitadas, previa
comprobacion de que no obren en su archivo las actas respectivas;

Cuidar que las actas no sufran enmendaduras, raspaduras o borrones: y que se
encuentren correctamente escritas, sin abreviaturas, testando en su caso y haciendo
la anotacion marginal correspondiente;

Permitir la revisién de los libros o cuadernos de actas a la persona que lo solicite, con
respeto y seriedad, siempre que ésto sea en presencia del Oficial del Registro Civil,
dentro de las mismas oficinas y durante las horas de despacho;

En las actas de registro de nacimiento, deberan omitir o suprimir en su caso la mencién
de hijo natural o cualquier otra nota infamatoria a la dignidad del individuo;

En la expedicién de copias certificadas de actas del estado civil, independientemente
de la firma del oficial, debera llevar insertas las iniciales de la mecandgrafa que elabora
el acta y firma del que la coteja,

Informar a los contrayentes, previo a la celebracion del matrimonio, las caracteristicas
de los regimenes patrimoniales establecidos en el Cédigo Civil vigente en el Estado: y
(ADICIONADA, P.O. 13 DE JULIO DE 2004)
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TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA: | Oficialia del Registro Civil 01
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Titular de la Oficialia del Registro Civil 01
PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO:

GRADO D

ESTUDIOS: |

Orientar, dar asesoria y capturar los diversos actos
registrales que se llevan a cabo en la Oficialia, apoyar en
toda la organizacién y operacién de la instancia, a través de
la elaboracion de informes, reportes, ademas del control del
archivo general de correspondencia, asi como de cualquier
otro documento que se produzca o reciba. Expedicion de
actas de los diversos istrales.

. . | Licenciatura en Derecho o conocimientos basicos de leyes
FORMACION ACADEMICA: | _5icables al Registro Civil
ESPECIALIZACION: | Computacion y manejo de paqueteria de Office.
EXPERIENCIA:

L/
0’.

®,
R g

Minima de 1 afio en el trabajo administrativo.
~ UINCIONES

Recibir la correspondencia de las diversas areas o dependencias.

Recibir la documentacion relativa a todos los actos registrales que se llevan a cabo en

la Oficialia como son nacimientos, defuncién, matrimonios, divorcios, inscripciones de
doble nacionalidad y reconocimientos.

< Entregar correspondencia relativa a los trabajos que se llevan a cabo en la Oficialia.

< Elaboracion de los reportes e informes y demas documentacién relativa al movimiento
mensual de los actos registrales del estado civil de las personas.

< Brindar la atencion a la ciudadania que acude a realizar algin tramite.

% Apoyar en todas las actividades extraoficiales que desarrolla el municipio.

Solicitar con la autorizacion de su superior jerarquico el material de oficina, computo y
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limpieza;
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Administrar el material de oficina, computo y limpieza;

16

7
Lo

Brindar atencion telefonica a los usuarios locales y foraneos de los servicios que
proporciona el Area;

% Atender y orientar a los usuarios sobre los tramites y procedimientos de los diversos
actos registrales.

% Alberto Michi Campos
Presidente Municipal Constitucional

«» Maria de Jestis Zamudio Galeana
Titular de la Oficialia del Registro Civil 01

0,
g

Oriali Isabel Flores Dominguillo
Auxiliar Administrativo

&,
R

Roberto Flores Blanco
Auxiliar Administrativo

% Angelica Maria Pérez Méndez
Auxiliar Administrativo

% Frandelia Bahena Hernandez
Auxiliar Administrativo
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% Ley numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero
% Ley nimero 419 de Hacienda del Estado de Guerrero
% Ley Reglamentaria del Registro Civil del Estado de Guerrero
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