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desempefo de las labores propias de su encargo, quien sera nombrado por el Director
Estatal o Municipal, previo al cumplimiento de los requisitos sefalados en el presente
Reglamento. Los titulares de la Direccion Estatal y las Direcciones Municipales del
Registro Civil tendran las mismas facultades y obligaciones que las reservadas para los
oficiales.

Las oficialias del Registro Civil en los municipios dependen administrativamente del
respectivo Ayuntamiento, y por cuanto a sus funciones, atribuciones y obligaciones estan
bajo la coordinacion, inspeccion y vigilancia de la Direccion Estatal del Registro Civil, la
que ejercera las facultades que sefiala el presente Reglamento.

El sello que utilice el Oficial del Registro Civil para validar los actos y/o"hechos del estado
civil, debera cumplir con las especificaciones y requerimientos que la Direccion Estatal
determine.

Articulo 15. Los servidores de cada Oficialia del Registro Civil,-en cuanto a su funcion,
dependen directamente del Oficial, quien, atendiendo a sus aptitudes y a las necesidades
propias de la Oficialia del Registro Civil, los adscribira al trabajo que mejor convenga al
servicio.

Seccion Segunda
De las Obligaciones y Atribuciones del Oficial
del Registro Civil
Articulo 16. Son obligaciones y atribuciones de los Oficiales del Registro Civil:

l. Rendir |la protesta de leyal momento de tomar posesion del cargo;

Il Autorizar los actos.y actas relativas al estado civil de las personas, en la forma y
casos que establece el Codigo, firmandolos de manera autégrafa;

M. Expedir las" certificaciones de actas y constancias de extemporaneidad y de
inexistencia de registro de los libros de la Oficialia y/o del sistema automatizado,
asi como de los documentos que obren en sus apéndices;

IV. Difundir-los servicios que brinda el Registro Civil con apoyo de las autoridades
municipales;
V. Proponer a la unidad administrativa que corresponda los periodos vacacionales de

los servidores publicos de la Oficialia;

VL. Realizar las gestiones que sean necesarias para la digitalizacion integral de los
libros que obren en su poder;

VIL. Recibir, integrar y turnar a el archivo, los expedientes relativos a la rehabilitacion y
reposicién de libros y/o de actas;



14 Periodico Oficial Sabado 20 de Enero de 2018

VIIL.

IX.

XI.

XIL.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

Recibir las solicitudes, integrar los expedientes, dictaminar y declarar los divorcios
administrativos, de conformidad con lo dispuesto por el Cddigo Civil y este
Reglamento;

Emitir el acuerdo de regularizacion correspondiente para aclarar irregularidades u
omisiones detectadas en las actas, de conformidad con el procedimiento
establecido en este Reglamento;

Proponer alternativas para mejorar el servicio que presta el Registro Civil;

Asesorar sobre la aclaracion, complementacion, rectificacion, modificacién, nulidad
o reserva de acta y registros extemporaneos, asi como apoyar en la conformacion
del expediente para que las personas interesadas realicen el tramite ante las
instancias competentes;

Informar oportunamente a la Direccion Estatal o municipal segun corresponda,
cuando tenga que ausentarse de sus funciones por causa justificada;

Integrar, radicar y remitir el expediente a la Direccion Estatal o Municipal, derivado
de una solicitud de modificacion o cambio de sustantivo propio que lesione la
dignidad humana, con circunstancia peyorativa o exponga al ridiculo;

Garantizar el cumplimiento de los requisitos que la legislacion de la materia prevé
para la celebracion de los actos'y el asentamiento de las actas relativas al estado
civil y condicion juridica de las‘personas;

Efectuar en las actas las anotaciones y cancelaciones que procedan conforme a la
ley, asi como las que le ordene la autoridad judicial;

Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas relativas, dentro o fuera de
su oficina. Por las actuaciones que se efectuen fuera de horas habiles, podran
tener una participacion de acuerdo con la Ley de Ingresos Municipal o Ley de
Ingresos del Estado de Nayarit, segun corresponda;

Asentar los actos y hechos del estado civil 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;

Fijar en lugar visible al publico, las tarifas arancelarias autorizadas con los
derechos que causen el asentamiento de actos o hechos y la expedicion de
certificaciones, asi como enterar tales derechos a la autoridad que corresponda,
por si o por el personal administrativo designado por éste;

Formar los libros de inscripcién de actos y hechos del estado civil y elaborar el
indice respectivo;

Reportar a la Direccion Estatal o Municipal la destruccion o pérdida de libros y
actas para su reposicion o restauracion;
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XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

Realizar gratuitamente el asentamiento de actos y hechos del estado civil y la
expedicion de certificaciones, en los casos que disponga la Ley;

Asentar las anotaciones correspondientes que procedan, notificando a la Direccion
Estatal la elaboracion de las mismas y en su caso, remitiendo el tanto respectivo al
Archivo Documental para que haga lo propio;

Clasificar y remitir a la Direccion Estatal en los primeros cinco dias habiles 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;

Dar contestacion en los términos de ley, a las demandas interpuestas en contra de
la Oficialia del Registro Civil a su cargo o demas notificaciones, continuar los
procedimientos respectivos e informando oportunamente de los resultados a la
Direccion Estatal, salvaguardando siempre los intereses del Registro Civil;

Celebrar los actos con situacién de extranjeria conforme a lo establecido por la Ley
de Migracion, su reglamento y demas leyes aplicables;

Resolver conforme a derecho los tramites de aclaracion administrativa;

Expedir las 6rdenes de inhumacion o .cremacion en los términos de la legislacion
vigente;

Supervisar el trabajo que desempefia el personal administrativo, su asistencia a los
cursos de capacitacion: que organice la Direccion Estatal o Municipal segun
corresponda, 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 inhabiles o festivos para inscribir las actas de defuncion
y atender asuntos de extrema urgencia;

Asesorar, orientar y difundir al publico sobre los servicios registrales;
Colaborar en las inspecciones que practique la Direccion Estatal o Municipal en las
Oficialia-del Registro Civil en el ambito de sus competencias, asi como en las

auditorias y evaluaciones realizadas por cualquier autoridad competente;

Atender las consultas, asesorias y/o peticiones que, con relacibn a sus
atribuciones, realicen las autoridades o instituciones publicas;

Transcribir en las actas las claves de registro que les correspondan;

Tramitar la asignacién de la Clave Unica de Registro de Poblacién, cuando se
cuente con los medios necesarios para hacerlo;

Preservar el orden, la atingencia y prestancia con calidad en el servicio;
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XXXV. Retener las actas del estado civil detectadas como falsas y presentar en su
momento las denuncias penales correspondientes;

XXXVI. Mantener en existencia las formas necesarias para el asentamiento de las actas
del Registro Civil y para la expedicién de las copias certificadas de las mismas,
hojas de papel seguridad para certificaciones y érdenes de inhumacion y/o
cremacion y de los documentos del apéndice;

XXXVII. Recibir la capacitacion y mantener la coordinacién debida con el-area de la
administracion publica estatal encargada de la materia, y

XXVIIl. Las demas que se contemplen en la Ley, en el presente reglamento o en las
disposiciones normativas aplicables.

Articulo 17. Los servidores de cada Oficialia del Registro Civil, estaran obligados a
conservar y custodiar bajo su responsabilidad, los muebles y enseres, su archivo de libros
originales y apéndices, asi como los resguardos electronicos, digitales o técnicos
correspondientes, procurando para tal fin la utilizacidnde.los protocolos y medios
adecuados para su mantenimiento y actualizacion.

Seccion Tercera
De las Atribuciones del Jefe de la Unidad de Informatica

Articulo 18. El Jefe de la Unidad de Informatica tiene las siguientes atribuciones:

l. Administrar el archivo digital. del. Registro Civil, asi como tener actualizados los
indices y catalogos de las actas del estado civil, procurando su incorporacion a
aquellos medios que los contengan y que el avance tecnolégico pudiera ofrecer;

1. Administrar los sistemas:informaticos y de comunicacion del Registro Civil;

M. Proporcionar servicios de procesamiento de datos, analisis y disefio de
herramientas que auxilien en la prestacion del servicio registral civil;

V. Administrar y actualizar el portal electrénico del Registro Civil;

V. Proporcionar soporte técnico al Registro Civil;

VL. Administrar y actualizar la red interna del Registro Civil y la pagina de internet;

VII. Coordinar con los departamentos y oficialias la actualizacion de las bases de datos

del Registro Civil;

VIiL. Previo acuerdo con el Director Estatal, actualizar, crear, dar de alta, dar de baja o
modificar sellos electrénicos, firmas autégrafas digitalizadas o firmas electrénicas
de los funcionarios del Registro Civil autorizados para expedir las constancias
relativas al estado civil;



