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TÍTULO PRIMERO 

CAPÍTULO ÚNICO 

DISPOSICIONES GENERALES 

 

ARTÍCULO 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organización 

y funcionamiento de la Dirección del Registro Civil, como dependencia del Ejecutivo 

Municipal, estableciendo las unidades administrativas que la conforman y sus 

atribuciones, así como las facultades y suplencias de los servidores públicos. 

ARTÍCULO 2.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por: 

I. Dirección: La Dirección del Registro Civil del H. Ayuntamiento de Tehuacán; 

II. Director: El Titular de la Dirección del Registro Civil; 

III. Ayuntamiento; El Honorable Ayuntamiento de Tehuacán; 

IV. Juez Itinerante. - Ciudadano Juez que obtenga el nombramiento dado por la 

Dirección de Gobierno del Estado a través de la Dirección General del Registro 

Civil del Estado;   

V. Unidades Administrativas.- Servidores Públicos aprobados por el 

Ayuntamiento en el organigrama oficial. 
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TITULO SEGUNDO 

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACIÓN 

 

ARTÍCULO 3.- La Dirección tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le 

correspondan de acuerdo a lo establecido en el reglamento Interno del Municipio de 

Tehuacán, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios que emita la 

presidenta Municipal, y demás disposiciones normativas que establezcan atribuciones 

para esta dependencia 

 

ARTÍCULO 4.- Para el despacho de los asuntos y el desempeño de las atribuciones 

que le competen a la Dirección contará con la siguiente estructura orgánica: 

 

I. Juez Itinerante; 

A. Director (a) del Registro civil; 

a) Secretaria; 

b) Secretarias de Mesas de Trabajo; 

c) Auxiliares Administrativos. 

ARTÍCULO 5.- Para el correcto desempeño de las funciones, los servidores públicos de 

la Dirección, deberán guardar reserva de la información escrita, gráfica, oral y/o de 

cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo requerimiento hecho 

por autoridad competente; así mismo, se abstendrán de sustraer, utilizar indebidamente, 

destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, documentación, información, registros y 

datos, aún los contenidos en medios electrónicos que por razón de su empleo, cargo o 

comisión, elaboren, estén bajo su resguardo o tengan acceso. 

ARTÍCULO 6.- Los servidores públicos de la Dirección para salvaguardar la 

transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social, 

equidad y justicia que han de observarse en el servicio público, independientemente de  
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las obligaciones específicas que les correspondan en términos de este Reglamento; se 

abstendrán de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comisión después de 

concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien su superior jerárquico 

designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que hayan tenido a su 

disposición, así como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, para 

tales efectos observarán lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas y 

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla. 

ARTÍCULO 7.- Las Unidades Administrativas de la Dirección estarán integradas por el 

personal directivo y operativo que sean autorizadas en el presupuesto de egresos del 

Municipio 

 

TITULO TERCERO 

CAPITULO I 

DEL JUEZ ITINERANTE  

 

ARTÍCULO 8.- Compete Al Juez Itinerante el ejercicio de las siguientes atribuciones: 

 

I. Dar fe de los actos y hechos jurídicos del estado civil de las personas; 

II. Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos del Código Civil, Código de 

Procedimientos Civiles, así como los que emanen del presente Reglamento y de 

Leyes aplicables en materia del Registro Civil; 

III. Asistir al Juzgado con puntualidad y constancia, en las horas y días hábiles de 

oficina para atender el despacho de los asuntos ante él tramitados; 

IV. Solicitar oportunamente a la Dirección, las formas valoradas de las actas del 

estado civil de las personas; 

V. Cumplir con los requisitos, que las Leyes y Reglamentos aplicables establecen 

para el asentamiento de las actas y Ia celebración de los actos del estado civil de 

las personas; 
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VI. Solicitar oportunamente a la Dirección, las claves de Registro e Identidad 

Personal o su equivalente, que se requieran; 

VII. Tramitar ante la Dirección, la encuadernación de las actas respectivas, y ordenar 

el archivo de los libros del Juzgado a su cargo; 

VIII. Informar oportunamente a las Secretarías de Gobernación Federal y Estatal, de 

todo acto el estado civil que celebren, en el que intervengan extranjeros; 

IX. Transcribir en las actas del estado civil, la clave de Registro e Identidad Personal, 

que en el acta de nacimiento se le haya asignado al interesado; 

X. Realizar en las actas las anotaciones que ordenen los órganos jurisdiccionales o 

autoridades competentes, en términos de lo dispuesto por el Código Civil;  

XI. Llevar un libro de registro de las anotaciones que por mandamiento de un órgano 

jurisdiccional o autoridad competente, se hagan en las actas originales de los 

libros a su cargo, para que se inserte el texto en los libros duplicados 

correspondientes; 

XII. Proporcionar a las autoridades federales, estatales o municipales, los datos o 

informes estadísticos que soliciten, conforme a lo establecido en los convenios 

de coordinación que al efecto se hayan celebrado; 

XIII. Proporcionar a los interesados la información que requieran sobre los servicios 

que presta la Dirección; 

XIV. Vigilar que en los servicios que preste su Juzgado se respeten las contribuciones 

y pagos de derechos autorizados conforme la legislación Hacendaria aplicable; 

XV. Intervenir en los procedimientos judiciales y administrativos en los que el Juzgado 

o el titular tengan la calidad de parte o interés jurídico, con las facultades que le 

otorgan los ordenamientos aplicables, informando oportunamente al Director (a) 

de los avances y resultado final de los procedimientos; 

XVI. Dar vista a la contraloría municipal del Ayuntamiento en casos de destrucción o 

perdida de libros, actas, sellos, formas especiales, claves de Registro e Identidad. 

Personal o documentos y mobiliario de su Juzgado, remitiendo copia de la misma  
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al Director (a) de las personas en el Estado,  e informando oportunamente de los 

avances y resultado final del procedimiento; 

XVII. Mantener actualizados los índices por orden alfabético y numérico de las actas 

del Juzgado a su cargo; 

XVIII. Proporcionar los informes, que requieran los inmediatos superiores, en la práctica 

de las visitas que realicen para verificar el buen funcionamiento del Juzgado;  

XIX. Ejecutar las acciones que se deriven de los programas extraordinarios 

establecidos por el Ejecutivo del Estado, encomendados a la Institución;  

XX. Remitir mensualmente a la Dirección de las Personas en el Estado, las copias de 

las actas asentadas en los libros del Juzgado a su cargo, para llevar a cabo la 

realización o elaboración de su libro copiador; 

XXI. Informar mensualmente a la Dirección, de las actividades del Juzgado que está 

bajo su responsabilidad; 

XXII. Expedir las constancias de inexistencia de inscripción, del Juzgado a su cargo 

que le soliciten los interesados;  

XXIII. Proponer a la Dirección, iniciativas para el mejoramiento del Juzgado; 

XXIV. Consultar al Director (a), las dudas que pudieran surgir con relación al 

desempeño de sus funciones; 

XXV. Vigilar que el personal de las oficinas de su Juzgado trabaje con eficiencia, 

honradez, y probidad, adoptando las medidas que para ello sean necesarias de 

acuerdo con las atribuciones que le confiere este Reglamento; 

XXVI. Mantener actualizado el archivo de leyes, circulares y demás disposiciones 

relativas a la organización y funcionamiento del Juzgado; 

XXVII. Expedir y autorizar con su firma autógrafa, las copias de las actas del Registro 

Civil que obren en los libros del archivo del Juzgado; 

XXVIII. Ordenar se fije en lugares visibles del Juzgado, el importe de las contribuciones 

y pagos de derechos, autorizadas por la legislación Hacendaria, por los servicios 

que presta la Dirección; 
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XXIX. Ordenar a petición de la parte interesada, la búsqueda de constancias existentes 

en los libros del archivo del Juzgado, extendiendo en su caso, la copia 

correspondiente; 

XXX. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPITULO II 

DEL  DIRECTOR (A) Y/O ENCARGADO (A) 

ARTÍCULO 9.-  Al frente de la Dirección habrá un  Director (a) y/o Encargado (a), quien 

se auxiliará del personal asignado a las unidades administrativas que tengan adscritas 

y tendrá las siguientes obligaciones y atribuciones para el despacho de los asuntos de 

su competencia: 

I. Ejercer las funciones que como Oficial del Registro Civil le confiere el presente 

reglamento y demás disposiciones legales aplicables; 

II. Proponer y ejecutar planes y programas de trabajo en materia de Registro Civil 

Municipal; 

III. Coordinarse con las diferentes dependencias Federales, Estatales o Municipales 

para la efectiva ejecución de planes y programas en materia de la Dirección; 

IV. Llevar el control y estadística de los actos y registros inscritos en las Oficialías 

de la Dirección; 

V. Coordinarse con la Secretaría del Ayuntamiento a efecto de elaborar y proponer 

programas de mejoramiento administrativo que permitan revisar 

permanentemente los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo de la 

Dirección; 

VI. Proponer y sugerir a la Comisión de Hacienda y Patrimonio Municipal, así como 

al Tesorero Municipal, las modificaciones y adecuaciones en el proyecto de Ley 

de Ingresos para cada ejercicio fiscal respecto de la Dirección; 
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VII. Proponer a la Secretaría, los días y horarios en que la Dirección dará servicio al 

público; 

VIII. Habilitar horas en las que deban asistir y auxiliar en el ejercicio de sus funciones 

el personal de la Dirección; 

IX. Supervisar periódicamente el desempeño del personal adscrito a la Dirección; 

X. Coordinarse con autoridades judiciales y administrativas competentes, a efecto 

de expedir las autorizaciones correspondientes para la inhumación, exhumación, 

reinhumación, cremación, traslado y reubicación de cadáveres o restos 

depositados en los panteones; 

XI. Coordinarse con las autoridades de salud competentes a efecto de llevar el 

debido registro de nacimientos en hospitales públicos y privados; 

XII. Coordinarse con la Dirección de Servicios Públicos Municipales, a efecto de 

autorizar por una sola ocasión, el refrendo para fosas con temporalidad vencida 

dentro de panteones públicos ; 

XIII. Informar inmediatamente a la Contraloría Municipal respecto de irregularidades, 

omisiones o excesos que en el desempeño de sus funciones realicen el personal 

administrativo de la Dirección y áreas a su cargo. 

XIV. Presentar el proyecto de Actualización del Manual de Organización y 

Procedimientos del Registro Civil. 

XV. Presentar el Proyecto del Programa Presupuestario de Egresos. 

XVI. Presentar el Proyecto de Actualización del Reglamento Interior. 

XVII. Actualizar periódicamente la página oficial de Transparencia del Municipio, 

correspondiente a nuestra área. 

XVIII. Dar contestación a todas las solicitudes de información. 

XIX. Levantar actas administrativas cuando su personal subordinado incurra en 

alguna  de  las  causas  enumeradas  en  los  artículos 40  y   43  de  la  Ley   de 

Trabajadores    al    Servicio  del  Estado  de  Puebla, artículos 46, 47, 134, 135, 

434 de la Ley Federal del Trabajo, articulo 10 de la Ley de Responsabilidades 

Administrativas,  artículos  33,  34,  35,  44,  50  del  Reglamento  interno  del  H.  
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Ayuntamiento vigente, informara a la Dirección de Recursos Humanos en caso 

de que por motivo de acto u omisión que se haga constar se desprenda alguna 

falta contemplada en la Ley de Responsabilidades Públicas del Estado de 

Puebla, se dará vista al órgano Interno de Control; 

XX. Notificar por escrito al trabajador del acto u omisión en las que el trabajador haya 

incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para constancia, la 

notificación contendrá la solicitud de baja o cese del trabajador, acta o actas 

administrativas dirigidas a la Dirección de Recursos Humanos, así como al 

Órgano Interno de Control, para que realicen los procedimientos respectivos, 

dando vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla;  

XXI. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPÍTULO III 

DE LA SECRETARIA 

  

ARTÍCULO 10.- Compete a la secretaria el ejercicio de las siguientes funciones: 

 

I. Auxiliar en coordinar la organización, planeación, ejecución y control de las 

mesas  de trabajo que conforman  la Dirección; 

II.  Auxiliar en  la elaboración de entrega de reportes  mensuales; 

III. Auxiliar en  la elaboración de entrega de reportes de manera semanal a la 

Jurisdicción Sanitaria; 

IV. Coordinar  el trabajo diario, la venta de formatos y extractos; 

V. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
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CAPÍTULO IV 

DE LAS SECRETARIAS DE MESAS DE TRABAJO 

 

ARTÍCULO 11.- Compete a las secretarias de mesas de trabajo el ejercicio de las 

siguientes funciones: 

 

I. Realizar búsquedas en los libros de registros de nacimiento, defunción, 

matrimonio y divorcios; 

II. Certificación de fotocopias de los libros originales de actas de nacimiento, 

defunción, matrimonio y divorcios; 

III. Justificación de gastos; 

IV. Realización de las requisiciones de material  para el área,  de manera 

mensual; 

V. Solicitud de viáticos; 

VI. Realizar de manera mensual las bitácoras de vales de gasolina utilizados por 

el área; 

VII. Atención a la ciudadanía y entrega de requisitos para los diferentes trámites 

realizados en la dirección; 

VIII. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPÍTULO V 

DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 

ARTÍCULO 12.- Compete a las secretarias de mesas de trabajo el ejercicio de las 

siguientes funciones: 

 

I. Dar la adecuada atención a la ciudadanía; 

II. Recepción de la documentación adecuada para los diferentes trámites; 
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III. Asignación de los formatos dependiendo del trámite a realizar; 

IV. Cotejo de extracto; 

V. Sacar fotocopias de actas; 

VI. Acomodo de libros; 

VII. Apoyo en la entrega de documentación oficial a la Dirección; 

VIII. Captura de la información para realizar  los registros de nacimiento, defunción, 

matrimonio y divorcio; 

IX. Realización de las órdenes de inhumación o traslado dentro o fuera del Estado; 

X. Captura de  información para realizar los registros en los extractos de 

nacimiento, defunción, matrimonio   y divorcio,  teniendo la adecuada 

concentración; 

XI. Realización de las órdenes de inhumación o traslado dentro o   fuera del Estado; 

XII. Elaboración  de refrendos; 

XIII. Realización de anotaciones correspondiente en los libros; 

XIV. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

TÍTULO CUARTO 

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LAS SUPLENCIAS 

ARTÍCULO 13.- En caso de ausencia temporal del Director (a), hasta por el término de 

quince días naturales será suplido por el Titular de la Unidad Administrativa que el 

mismo designe, si la ausencia excede el tiempo señalado, será suplido por el servidor 

público que designe el Presidente Municipal.   

ARTÍCULO 14.- Los Titulares de las Unidades Administrativas serán suplidos en sus 

ausencias temporales por un periodo hasta por quince días, por el servidor público que 

designe el Director (a), el cual deberá ser adscrito a la misma área y ostentar el cargo 

inmediato inferior que establezca el Manual de Organización de la Dirección.  
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En caso de que la ausencia sea mayor a quince días naturales, los titulares de las 

Unidades Administrativas, serán suplidas por el funcionario que designe el Presidente.  

ARTÍCULO 15.-  En caso de falta injustificada por más de quince días de director como 

de personal administrativo equivale al despido injustificado o cese del nombramientos 

quedando la vacante misma que será cubierta en el caso del director por quien designe 

el Presidente Municipal y en el caso del personal Subordinado a la Dirección será 

efectuado por quien designe la Dirección de Recursos Humanos enviando 

memorándum a Secretaria para que otorgue el respectivo nombramiento. 

 

 

 

 

TRANSITORIOS 

 PRIMERO. - El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su publicación 

en la gaceta municipal. 

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el 

presente Reglamento. 

  


