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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, en la Administracién Publica del Estado de México se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.
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El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Estatal. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave
de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestiéon administrativa de
esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

I. ANTECEDENTES

La administracion publica en el Estado de México requiere de la modernizacién de las instituciones y dependencias que la
conforman, asi como de su adecuacion a la realidad que impera en la entidad, con el propésito de atender las demandas de
la poblacion.

Es por lo anterior que con la creacién de dependencias con facultades para atender las areas especificas de la
Administracién Publica Estatal, se pretende eficientar la practica administrativa y contribuir en el logro de los objetivos y
metas institucionales establecidas.

En este contexto surgié la necesidad de crear a la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal como una dependencia
encargada de revisar y validar los decretos, acuerdos y demas instrumentos juridicos que se someten a la consideracion del
Gobernador Constitucional del Estado de México, asi como los proyectos de iniciativas de ley que presenta a la Legislatura
Local.

La creacion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, como una dependencia del Ejecutivo, se formalizé mediante el
Decreto nimero 37 de la H. Legislatura del Estado de México por el que se reforma la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de México y la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México, publicado en
el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de diciembre de 2012.

El antecedente de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal es la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, dependiente de la
Secretaria General de Gobierno, la cual se encargaba de planear, dirigir y evaluar los asuntos relacionados con las areas de
registro civil, juridica y consultiva, asuntos agrarios y religiosos, limites, notarias, Gaceta del Gobierno, derechos humanos y
legalizaciones en la entidad.

En el articulo quinto transitorio del Decreto numero 37 de la H. Legislatura del Estado de México, por el que se reforma la
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, se indica que los recursos humanos, materiales y
financieros de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos serian transferidos a la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, de tal
manera que su estructuracion se realizé a partir de los recursos disponibles y asignados, en tanto que las unidades
administrativas se mantendrian vigentes en la nueva estructura de organizacion.

La creacion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal implicd, entre otras acciones, delegar la atribucién de Consejero
Juridico del Gobierno, en el titular de la Consejeria, facultad que, antes de la reforma a la Ley Organica de la Administracién
Publica del Estado de México, era exclusiva del Procurador General de Justicia del Estado de México.

La Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal es la dependencia encargada de planear, programar, dirigir, resolver, controlar y
evaluar las funciones relativas al registro civil; al notariado; a la demarcacién y conservacion de los limites del Estado y sus
municipios, en coordinacion con las autoridades competentes; la funcion registral, la defensoria publica, asi como la
especializada para victimas y ofendidos del delito; los asuntos religiosos; la administracion de la publicacion del periodico
oficial “Gaceta del Gobierno”; las relacionadas con el reconocimiento, promocion, atencion y defensa de los derechos
humanos desde el Poder Ejecutivo; de informaciéon de los ordenamientos legales y de establecer coordinacion con los
responsables de las unidades de asuntos juridicos de las dependencias de la Administracién Publica Estatal para unificar los
criterios juridicos que orientan la ejecucién y aplicacion de las normas legales al caso concreto en el Estado. Asimismo,
coordinar y unificar los criterios juridicos que orientan la ejecucion y aplicacion de normas legales, cuidando que su
contenido y forma se apeguen a la Constitucion y a las leyes que de ella se derivan; representar al Gobernador cuando éste
asi lo acuerde, en las acciones de inconstitucionalidad y controversias constitucionales y en todos los juicios en los que
intervenga con cualquier caracter.

La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México se reformé en su articulo 38 Ter, fraccion XXXIII, a
través del Decreto numero 489 publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el dia 19 de agosto de 2015. La
citada reforma fortalece la atribucion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, a través de la implementacion de
disposiciones que posibiliten registrar, certificar, legalizar y apostillar las firmas autégrafas y electrénicas, asi como los sellos
oficiales y electrénicos de los funcionarios estatales, presidentes y secretarios municipales y de los demas funcionarios a
quienes esté encomendada la fe publica.
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Derivado de lo anterior, el 21 de septiembre de 2015, fue publicada en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno” la reforma
al Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, en su fraccion V, del articulo 11.

La Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal cuenta para el desarrollo de sus funciones con una estructura organica
autorizada por la Secretaria de Finanzas integrada por 35 unidades administrativas (una Consejeria Juridica con nivel
equivalente a secretaria, cuatro direcciones generales, siete direcciones de area, seis subdirecciones y 17 departamentos),
asi como con 268 areas desconcentradas con un nivel jerarquico inferior a departamento.

II. BASE LEGAL

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
— Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.
— Ley de Planeacién.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.
- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1976, y sus reformas y adiciones.
— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.
— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.
— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.
- Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica.
Diario Oficial de la Federacién, 16 de abril de 2008, y sus reformas y adiciones.
— Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2013, y sus reformas y adiciones.
— Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.
- Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Aucxiliares del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.
— Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.
— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.
— Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.
- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.
- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de enero de 2002, y sus reformas y adiciones.
— Ley del Notariado del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de enero de 2002, y sus reformas y adiciones.
— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de abril de 2004, y sus reformas y adiciones.
— Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de agosto de 2012.
— Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.
- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
— Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
— Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.
— Cadigo Penal del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.
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— Caodigo Administrativo del Estado de México.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Cadigo Civil del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.
— Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de julio de 2002, y sus reformas y adiciones.
- Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.

Diario Oficial de la Federacién, 3 de noviembre de 1982, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2003.

- Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

Diario Oficial de la Federacion, 6 de noviembre de 2003, y sus reformas y adiciones.
— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010.

- Reglamento de la Ley para la Coordinaciéon y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de
México.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de Profesionalizacion para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de marzo de 2015.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Estado de
México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de marzo de 2004, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre de 2004.

- Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de 2011.

- Reglamento de Escalafon de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de febrero de 2012.

- Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de agosto de 2002.

— Reglamento Interior de la Consejeria Juridica.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

— Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005, y sus reformas y adiciones.

— Lineamientos por los que se establecen las normas que habran de observar los sujetos obligados en la identificacién,
publicacién y actualizacion de la informacion publica de oficio determinada por el Capitulo | del Titulo Tercero de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de abril de 2013.

— Lineamientos por los que se establecen las politicas, criterios y procedimientos que deberdn observar los sujetos
obligados, para proveer la aplicacion e implementacion de la Ley de Proteccién de Datos Personales de Estado de
México, que expide el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

— Lineamientos sobre medidas de seguridad aplicables a los sistemas de datos personales que se encuentran en posesion
de los sujetos obligados de la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de mayo de 2013.

— Criterios para la Clasificacién de la Informacion Publica de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos
Publicos de la Administracion Publica del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de 2005.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2014.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México, Decimo Cuarta Edicién.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2015.

- Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
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lll. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO

CAPITULO TERCERO
De la Competencia de las Dependencias del Ejecutivo

Articulo 19.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos, en los diversos ramos de la Administracion Publica del
Estado, auxiliaran al Titular del Ejecutivo, las siguientes dependencias:

XVIII. Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

Articulo 38 Ter. La Consejeria Juridica es la Dependencia encargada de planear, programar, dirigir, resolver, controlar y
evaluar las funciones del registro civil, del notariado, las relativas a la demarcacion y conservacién de los limites del Estado
y sus municipios, en coordinacion con las autoridades competentes, de la funcién registral, legalizaciones y apostillamiento,
de la defensoria publica, de los asuntos religiosos, administracion de la publicacién del Peridédico Oficial "Gaceta del
Gobierno", las relativas al reconocimiento, promocién, atencién y defensa de los derechos humanos desde el poder
Ejecutivo, de informaciéon de los ordenamientos legales, coordinarse con los responsables de las unidades de asuntos
juridicos de cada Dependencia de la Administracién Publica Estatal, en materia juridica de las dependencias, y de mas
disposiciones de observancia general en el Estado.

A la Consejeria Juridica le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

l. Representar al Gobernador y al Secretario General de Gobierno en los juicios en los que sean parte, pudiendo
delegar ésta, en terceros o subalternos, de conformidad a las disposiciones reglamentarias.

Il. Proporcionar y coordinar la asesoria en materia juridica y consultiva a las dependencias y organismos auxiliares del
Poder Ejecutivo del Estado, a excepcion de la materia fiscal, con apego a las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables;

Il Revisar o elaborar los proyectos de iniciativas de ley o decreto que presente el Gobernador a la Legislatura del

Estado, y en caso de que los mismos afecten el Presupuesto de Egresos, se estara a lo que dispone el articulo 288
del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;

V. Revisar o elaborar los proyectos de reglamentos, decretos o acuerdos y demds instrumentos juridicos que se
sometan a consideracién y en su caso autorizacion del Gobernador;

V. Informar al Gobernador sobre las leyes y reglamentos que sean contrarios a la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y a la Constitucion Politica del Estado y proponer las medidas necesarias para su correccion;

VI. Coordinar la funcién juridica de la Administracion Publica del Gobierno del Estado de México, con excepcién de la
materia fiscal;

VIL. Asesorar juridicamente al Gobernador en los asuntos que le encomiende;

VIII. Elaborar el proyecto de agenda legislativa del Gobernador, atendiendo las propuestas  dé las dependencias y

organismos, y someterla a la consideracion del mismo;

IX. Ser el conducto para presentar ante la Legislatura del Estado las iniciativas de Ley o Decreto del Ejecutivo, asi
como publicar las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones juridicas que deban regir en el Estado, distintas de
aquellas que se refieran a la materia fiscal;

X. Definir, unificar y difundir los criterios para la interpretacion de las disposiciones juridicas que normen la gestion de
la Administracion Publica del Estado;

XI. Asesorar juridicamente y orientar, cuando asi lo requieran, a las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracion Publica del Estado, asi como a las autoridades municipales;

XII. Someter a la consideracion del Gobernador el otorgamiento de nombramientos de notario;

X, Establecer los lineamientos y criterios técnico-juridicos para la aplicaciéon y supervision del cumplimiento de las

disposiciones juridicas en materia notarial, asi como recibir, tramitar, substanciar, resolver quejas, implementar e
imponer sanciones en contra de los notarios;

XIV. Llevar el Libro de Registro de Notarios;

XV. Coadyuvar en la elaboracion, revision y sancion de los convenios, contratos y demas instrumentos juridicos y
administrativos relativos a la coordinacion con la administracion publica federal y con los gobiernos estatales;

XVI. Coordinar y participar, junto con las dependencias y organismos auxiliares de caracter estatal y municipal, en la
actualizacion y simplificacién del marco juridico del Estado de México;

XVII. Intervenir en los juicios de amparo, cuando el Gobernador tenga el caracter de autoridad responsable, exista
solicitud de la autoridad responsable o medie instruccion del Gobernador, asi como supervisar todas las etapas de
su proceso y la elaboracion de los informes previos y con justificacion cuando la importancia del asunto asi lo
amerite;
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XIX.
XX.

XXI.
XXII.

XXIII.
XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXII.

XXXII.

XXXIV.
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Tramitar y substanciar para poner en estado de resolucion los recursos administrativos interpuestos en contra de
actos y resoluciones del Gobernador, asi como substanciar, en su caso, los procedimientos contenciosos;

Realizar los actos juridicos necesarios para reivindicar la propiedad del Estado;

Ejecutar por Acuerdo del Gobernador las expropiaciones, ocupaciéon temporal y limitacion de dominio en los casos
de utilidad publica de conformidad con la Legislacion relativa;

Representar a la Administracion Publica del Gobierno del Estado de México en los juicios en que ésta sea parte;

Dar contestacion a los escritos de peticién que realicen los ciudadanos de manera pacifica y respetuosa, al
Gobernador, en las diferentes ramas de la administracion publica, que le sean turnados para su atencion;

Coordinar y vigilar la Funcion Registral del Estado de México conforme a la legislacion aplicable;

Organizar, dirigir y vigilar el ejercicio de las funciones del Registro Civil;

Organizar y controlar a la defensoria publica.

Intervenir en el auxilio o en coordinacién con las autoridades federales, en términos de las leyes en materia de
cultos religiosos;

Impulsar una politica de promocion, defensa y respeto de los derechos humanos en el ambito de la administracion
publica estatal, asi como proponer la armonizacion de las politicas publicas en la materia conforme a los
lineamientos que establecen los tratados internacionales;

Coordinar las acciones de gobierno para la atencion de los asuntos agrarios, atender y ejecutar los programas y
acciones que instruya el Gobernador, en materia agraria asi como informarle oportunamente sobre la situacion
agraria del Estado;

Coordinar las acciones relativas a la demarcacién y conservacién de Limites;

Administrar y publicar el periédico oficial "Gaceta del Gobierno";

Coordinar y asesorar las areas juridicas de las diversas dependencias de la Administracion Pablica Estatal;

Definir las directrices y dictar los lineamientos que en materia juridica deberan seguir las dependencias de la
Administracién Publica Estatal;

Registrar, certificar, legalizar y apostillar las firmas autdgrafas y electronicas, los sellos oficiales y electronicos de
los funcionarios estatales, presidentes y secretarios municipales, y de los demas funcionarios a quienes esté
encomendada la fe publica.

Nombrar y remover, previo acuerdo con el Gobernador, a los titulares o funcionarios analogos, responsables de las
areas juridicas de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado.

Para efectos de lo establecido en esta fraccidén se considerara la opinién de los titulares de las dependencias y organismos
auxiliares respectivos;

XXXV.

XXXVI.

Requerir de las areas juridicas de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado, todo
tipo de colaboracién, informes o documentos sobre los asuntos que conozcan;

Las demas que le confieren otras disposiciones legales y aquellas que le encomiende el Gobernador.

IV. OBJETIVO GENERAL

Dirigir y coordinar las acciones para la actualizacion, revision o simplificacion del marco juridico de la Administracion Publica
Estatal, asi como representar al Gobernador en los juicios en que sea parte y coordinar la funcion y asesoramiento juridico
en el ambito de competencia de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.
V. ESTRUCTURA ORGANICA
227000000 Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal
227001000 Secretaria Particular
227002000 Coordinacion Administrativa
227002001 Departamento de Apoyo Administrativo
227002002 Departamento de Recursos Financieros
227010000 Unidad de Asuntos Religiosos
227020000 Unidad de Asuntos Agrarios
227003000 Unidad de Derechos Humanos
227004000 Contraloria Interna
227005000 Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién
227030000 Direccion General del Registro Civil
227030001 Secretaria Particular
227030100 Delegacién Administrativa
227030200 Unidad de Informatica
227030300 Subdireccion del Registro Civil Valle de Toluca Zona Centro Norte
227030310 Oficina Regional del Registro Civil Toluca
227030311 Oficina Regional del Registro Civil Atlacomulco
227030312 Oficina Regional del Registro Civil Ixtlahuaca

227030313 Oficina Regional del Registro Civil Lerma
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VI.

227030400
227030410
227030411
227030412
227030500
227030510
227030511
227030512
227030600
227030610
227030611
227030612
227030002
227030003
227030004
227030005
227030006
227040000
227041000
227041001
227041002
227041003
227041004
227041005
227006000
227006001
227006002
227006003
227006004
227006005
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Subdireccion del Registro Civil Valle de Toluca Zona Sur
Oficina Regional del Registro Civil Ixtapan de la Sal

Oficina Regional del Registro Civil Tenango del Valle

Oficina Regional del Registro Civil Temascaltepec

Subdireccion del Registro Civil Valle de México Zona Oriente
Oficina Regional del Registro Civil Nezahualcoyotl

Oficina Regional del Registro Civil Amecameca

Oficina Regional del Registro Civil Otumba

Subdireccion del Registro Civil Valle de México Zona Nororiente
Oficina Regional del Registro Civil Cuautitlan Izcalli

Oficina Regional del Registro Civil Zumpango

Oficina Regional del Registro Civil Ecatepec

Departamento Juridico

Departamento de Supervision de Oficialias

Departamento de Estadistica

Departamento de Programas Especiales

Departamento de Archivo

Direccion General Juridicay Consultiva

Direccion

Departamento de Asuntos Contencioso Administrativos
Departamento de Asesoria y Consultoria Juridica
Departamento de Asuntos Judiciales y Laborales

Departamento de Asuntos Legislativos, Administrativos y Especiales
Departamento de Amparos

Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
Departamento de Notarias

Departamento de Legalizaciones

Departamento de Limites

Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
LEGISTEL

CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL

AUTORIZACION No. 203A-0746/2013, DE FECHA 3 DE SEPTIEMBRE DE 2013
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VILI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
227000000 CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL
OBJETIVO:

Dirigir los programas y acciones implementados para la actualizacion, elaboracion, revision o simplificacion del marco
juridico, en coordinacion con las dependencias y organismos auxiliares estatales y municipales, asi como coordinar la
funcién y asesoramiento juridico de la administracion publica del Gobierno del Estado de México.

FUNCIONES:

Acordar con el Gobernador los proyectos de iniciativa de ley, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
legales, que sean de su competencia.

Establecer las politicas para la integracion y elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Estatal, conjuntamente con la Coordinacién Administrativa.

Asistir a las sesiones de la H. Legislatura Local cuando se discuta un ordenamiento legal o se analice algin asunto de
su ambito de competencia, de conformidad con lo establecido en la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de México.

Dirigir la elaboracidon e integracion de los programas sectoriales, regionales y especiales en materia juridica y
presentarlos al titular del Ejecutivo Estatal.

Proponer al Gobernador los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones legales que
sean competencia de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

Coordinar la funcién juridica de la administraciéon publica del Gobierno del Estado de México, asi como revisar los
proyectos de reglamentos, decretos o acuerdos y demas instrumentos juridicos que se sometan a su consideracion.

Proporcionar asesoria en materia juridica al Gobernador en los asuntos que le encomiende, asi como orientar a las
dependencias y organismos de la Administracion Publica Estatal y a las autoridades municipales, cuando asi lo
soliciten.

Presentar ante la Legislatura del Estado las iniciativas de ley o decreto del Ejecutivo, asi como publicar las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas que normen las acciones del Estado.

Verificar la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones juridicas en materia notarial, asi como someter a la
consideracion del Gobernador los nombramientos de notarios en la entidad y supervisar el resguardo del Libro de
Registro de Notarios.

Dirigir, en coordinacion con las dependencias y organismos auxiliares estatales y municipales la actualizacion, revision
o simplificacion del marco juridico del Gobierno Estado de México.

Planear, coordinar y dirigir las acciones relacionadas con los actos y hechos del estado civil, asi como verificar que se
realicen de conformidad con las disposiciones juridicas y técnicas en materia registral civil en la entidad.

Promover la coexistencia pacifica entre las asociaciones, iglesias, agrupaciones e instituciones y organizaciones
religiosas con presencia en la entidad, de conformidad con las leyes en materia de cultos religiosos.

Dirigir las acciones para fortalecer las relaciones entre ciudadanos, autoridades y dependencias del sector agrario en el
ambito federal, estatal y municipal, asi como verificar la solucion de los conflictos y asuntos agrarios que se presentan
en la entidad.

Coordinar la operacion de las politicas, planes y programas orientados a promover el respeto a los derechos humanos
en las dependencias del Ejecutivo Estatal, de conformidad con las normas estatales y nacionales en la materia.

Suscribir los convenios de coordinacion con dependencias del gobierno federal, estatal o municipal, asi como
implementar los mecanismos que garanticen su cumplimiento.

Planear y dirigir las actividades de representacion, defensa, asesoria y gestion de los intereses juridicos del Gobierno
del Estado de México en los actos, procedimientos, juicios judiciales y administrativos en los que sea parte.

Verificar y definir los criterios para la interpretacion de las iniciativas de ley, reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones juridicas que norman la gestion de la Administracion Publica Estatal, asi como vigilar que se proporcione
asesoria legal a los organismos auxiliares y municipios que lo soliciten.

Participar en los juicios de amparo cuando el Gobernador tenga el caracter de autoridad responsable, exista solicitud
de la autoridad responsable o medie instruccién del mismo, asi como supervisar el proceso y elaborar los informes
previos o con justificacion cuando el asunto lo amerite.

Coordinar la ejecucion de politicas de promocioén, defensa y respeto de los derechos humanos en la Administracion
Publica Estatal, tomando en consideracion los lineamientos que establecen los tratados internacionales en la materia.

Verificar y coordinar las acciones relacionadas con la demarcacion y conservacion de los limites territoriales en la
entidad.

Autorizar los instrumentos administrativos para el ejercicio de las funciones que le corresponden a la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Estatal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.



GACETA 7 de diciembre de 2015

ML SCOoODnIERNO

Pagina 10

227001000 SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Apoyar al titular de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal en el cumplimiento de sus funciones, mediante la
organizacion y coordinacion de las actividades y la atencion de los asuntos bajo su responsabilidad, asi como mantenerlo
informado sobre los compromisos oficiales contraidos y el avance y cumplimiento de los mismos.

FUNCIONES:

—  Coordinar la organizacién de las reuniones de trabajo que celebrara el titular de la Consejeria y registrar los acuerdos
contraidos.

- Coordinar las acciones para la realizacion de eventos, giras, reuniones y actos oficiales de su competencia, asi como
proporcionar el apoyo logistico requerido.

- Acordar periddicamente con el titular de la Consejeria, a efecto de someter a su consideracion el despacho de los
documentos y asuntos encomendados a la dependencia.

—  Someter a la consideracion del titular de la Consejeria documentos, audiencias solicitadas y programadas y demas
requerimientos relacionados con sus funciones.

- Llevar el control de la agenda del titular de la Consejeria, asi como registrar los compromisos, audiencias, acuerdos,
visitas, giras, entrevistas y otras actividades a realizar.

- Auxiliar al titular de la Consejeria en la preparacion de sus acuerdos con el Gobernador y con otros funcionarios, asi
como proporcionarle la informacién de los asuntos a tratar.

—  Gestionar y, en su caso, supervisar el seguimiento y atencidon oportuna de los asuntos turnados al titular de la
Consejeria.

- Atender la audiencia publica que le instruya el titular de la Consejeria y, en su caso, registrar las peticiones recibidas de
funcionarios y particulares.

— Realizar el seguimiento y control de los acuerdos, audiencias, programas y proyectos atendidos por las unidades
administrativas de la Consejeria, asi como elaborar el informe correspondiente de los mismos.

—  Organizar y mantener ordenados y actualizados los directorios, archivo y documentos del titular de la Consejeria.

-  Coordinar la captacién de informacion que se genera en los actos, ceremonias, giras y eventos en los que interviene el
titular de la Consejeria, asi como en los que participen servidores publicos de la dependencia.

— Integrar los informes de las actividades realizadas por la Consejeria y remitirlos a la instancia correspondiente, segun
sea el caso.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
227002000 COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Coordinar, planear y dirigir el suministro oportuno y la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, y
los servicios generales que requieran las unidades administrativas de la Consejeria, asi como gestionar la obtencion de los
mismos, manejarlos con criterios de eficiencia, racionalidad y disciplina presupuestal, optimizar su utilizacion y
aprovechamiento, y vigilar su aplicacion.

FUNCIONES:

- Gestionar ante la Subsecretaria de Administracion, la autorizacién para la ocupacién de plazas vacantes de las areas
staff y unidades administrativas de la Consejeria Juridica.

—  Coordinar ante la Direccion General de Personal los tramites relacionados con la administracion y desarrollo de los
recursos humanos, asi como autorizar los tramites de alta, baja, cambios, permisos y licencias, y demas incidencias del
personal de la Consejeria.

— Autorizar los movimientos de personal de alta, baja, cambios y licencias, asi como supervisar el registro y control de
asistencia y puntualidad del personal de la Oficina de la Consejeria, de las areas staff y unidades administrativas.

—  Supervisar la elaboracién de contratos y la némina para el pago de sueldos del personal que labora bajo el régimen de
Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado de la Consejeria Juridica y sus unidades administrativas.

—  Coordinar los procesos escalafonarios internos de la Consejeria Juridica, de acuerdo a la normatividad establecida.

- Aplicar y difundir entre las unidades administrativas de la Consejeria las politicas, normas y lineamientos establecidos
por la Secretaria de la Contraloria para el funcionamiento de las actividades encomendadas.

- Coordinar la formulacion y actualizacion de los manuales de organizacion y de procedimientos de la Consejeria Juridica
del Ejecutivo Estatal.

—  Coordinar, ante el Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, las acciones para la
capacitacion, adiestramiento y motivacién del personal de la Consejeria.
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Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la distribucion y suministro de combustible al parque
vehicular de la Consejeria Juridica, areas staff y unidades administrativas.

Coordinar las acciones de registro, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles, inmuebles y equipo
asignado, asi como valorar las peticiones de arrendamiento de inmuebles que requieran las unidades administrativas
de la Consejeria.

Coordinar las acciones relacionadas con la adquisicion de los bienes y la contratacion de los servicios, almacenamiento
y suministro de enseres, materiales, papeleria y equipo de oficina requeridos por la Consejeria.

Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones y Servicios de la Consejeria, de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente en la materia.

Certificar, en su caso, la suficiencia presupuestal que requieran las unidades administrativas de la Consejeria Juridica,
de conformidad con los capitulos de gasto que corresponda.

Integrar, en coordinacién con las unidades administrativas de la Consejeria, la calendarizacion del presupuesto
autorizado y remitirlo a la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico.

Proporcionar con oportunidad y eficiencia el apoyo administrativo que requieran las unidades administrativas de la
Consejeria, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Verificar que los registros contables, financieros y presupuestales de la Consejeria Juridica, areas staff y unidades
administrativas se realicen de acuerdo con la normatividad vigente, a efecto de emitir los estados financieros
correspondientes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227002001 DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Atender la solicitud de recursos humanos, materiales y servicios generales requeridos por las unidades administrativas de la
Consejeria, de conformidad con los criterios de eficiencia, racionalidad y disciplina presupuestal vigentes en la materia.

FUNCIONES:

Aplicar y supervisar las politicas, normas y procedimientos establecidos en materia de desarrollo y administracion de
personal.

Capturar en el Sistema Integral de Informacién de Personal (SIIP) los movimientos de personal generados en la
Consejeria Juridica.

Revisar el listado alfabético de ndmina mensual de la Consejeria Juridica.

Integrar y mantener actualizada la plantilla de personal de la oficina de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.
Elaborar y validar el Padrén de Servidores Publicos obligados a presentar Manifestacion de Bienes por anualidad.
Mantener actualizados los expedientes del personal, asi como los del personal por contrato determinado.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de horarios especiales, estimulos de puntualidad y asistencia, sanciones por
falta de puntualidad o inasistencia, permanencia en el servicio y prima adicional por permanencia en el servicio, dias
economicos, tiempo extraordinario y finiquitos de las unidades administrativas de la Consejeria Juridica, de acuerdo a
la normatividad establecida.

Tramitar los formatos del Seguro de Separacion Individualizado y el Seguro de Vida para Servidores Publicos de nuevo
ingreso del nivel salarial 24 en adelante.

Elaborar los contratos individuales de trabajo por tiempo determinado, asi como la ndémina quincenal correspondiente.

Realizar la asignacion de puestos, codigos y categorias al personal contratado, con base en la plantilla de personal
autorizada.

Tramitar la hoja blanca de alta o de baja del servicio, ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios.

Difundir y realizar el seguimiento a los procesos escalafonarios de la Consejeria Juridica, de acuerdo a la normatividad
establecida.

Promover, en coordinacion con el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, los
cursos de capacitacion y adiestramiento de los servidores publicos de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

Coordinar el proceso de evaluacién del desempefio de los servidores publicos de la Consejeria Juridica.
Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de servicio social y practicas profesionales.

Ejecutar los procedimientos y mecanismos establecidos para el otorgamiento de estimulos y recompensas al personal,
de conformidad con la normatividad vigente.

Proporcionar los servicios generales que requieran las unidades administrativas de la Consejeria Juridica, de
conformidad con las disposiciones normativas en materia presupuestal y administrativa aplicables.
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Controlar los bienes que integran el patrimonio de la Consejeria, asi como mantener actualizadas las tarjetas de
resguardo, los inventarios y registros del movimiento de los bienes muebles en los sistemas establecidos por la
Direccion General de Recursos Materiales, y elaborar los reportes que le requieran las instancias normativas.

Integrar y mantener actualizados los expedientes de los vehiculos oficiales asignados a la Consejeria Juridica, asi
como tramitar los pagos de tenencia y pélizas de seguro correspondientes.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular de la Consejeria Juridica y, en su caso, revisar.
Validar y capturar las 6rdenes de reparacion vehicular en el Sistema de Mantenimiento a Vehiculos Oficiales
(SISMAVO).

Tramitar, ante la Direccion General de Recursos Materiales, el suministro de combustible, asi como llevar a cabo su
distribucion y vigilar su correcta aplicacion en el sistema establecido por la Direccion General de Recursos Materiales.

Realizar las verificaciones anticontaminantes semestrales de los vehiculos oficiales de la Consejeria.

Realizar y supervisar los procesos para la adquisicion y contratacion de bienes y servicios, de conformidad con las
disposiciones aplicables en la materia.

Atender, con base en las solicitudes de las unidades administrativas de la Consejeria, el mantenimiento, reparacion o
remodelacion de las instalaciones que se requieran en los inmuebles, de conformidad con la normatividad establecida.

Gestionar ante la Direccion General de Recursos Materiales los contratos de arrendamiento de inmuebles, de
conformidad con los términos contractuales establecidos.

Analizar las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios enviadas por las unidades administrativas de la Consejeria,
a fin de determinar y sustanciar el procedimiento adquisitivo correspondiente.

Realizar el inventario fisico de los bienes disponibles en el almacén de la Consejeria Juridica, en los meses de junio y
diciembre, de acuerdo a la normatividad vigente e informar a la Direccion General de Recursos Materiales sobre la
existencia de bienes de lento o nulo movimiento.

Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones de la Consejeria Juridica.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227002002 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO:

Coordinar las acciones para el ejercicio y control de los recursos financieros asignados en el presupuesto autorizado a la
Consejeria y administrarlos con criterios de eficiencia, racionalidad y disciplina presupuestal, de conformidad con la
normatividad establecida en la materia.

FUNCIONES:

Integrar el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, en
coordinacion con las unidades administrativas bajo su adscripcion, de conformidad con los lineamientos establecidos
en la materia y someterlo a la aprobacioén del titular de la dependencia.

Disefiar mecanismos de control del ejercicio y comprobacién de los recursos financieros asignados a la Consejeria.

Aplicar las disposiciones administrativas para el registro, control y ejercicio del gasto publico vigentes en la entidad, asi
como realizar la calendarizacion del presupuesto autorizado.

Asesorar a las unidades administrativas de la Consejeria Juridica, en la elaboracion de las solicitudes de presupuesto
de los gastos que se generen en la operacion de los programas.

Administrar y registrar contablemente las entradas de Fondo Fijo de Caja y los anticipos otorgados, asi como gestionar
el reembolso del Fondo Fijo de Caja y la liberacion de los recursos respectivos.

Recibir la documentacién para comprobar el gasto generado de los programas implementados en la Consejeria, asi
como revisar que cumplan con los Requisitos Fiscales y Administrativos, de acuerdo a la normatividad establecida para
el registro contable y presupuestal correspondiente.

Realizar, ante la instancia respectiva, las conciliaciones del ejercicio del presupuesto y llevar el control y seguimiento de
las conciliaciones realizadas por las unidades administrativas de la Consejeria Juridica.

Gestionar ante la instancia correspondiente las Adecuaciones Presupuestarias: ampliaciones, traspasos o cancelacién
presupuestal, solicitadas por las unidades administrativas de la Consejeria Juridica, asi como llevar su seguimiento y
control.

Recopilar la informacion para la integracion de la cuenta publica de la Consejeria, en coordinacién con la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Recopilar y resguardar la documentacion comprobatoria de las operaciones financieras generadas por la Consejeria
Juridica.

Elaborar los informes que den cuenta del Avance Contable y Presupuestal de la Consejeria Juridica y remitirlos a la
instancia correspondiente, para su conocimiento y efectos procedentes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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227010000 UNIDAD DE ASUNTOS RELIGIOSOS
OBJETIVO:
Disefar, implementar y coordinar mecanismos que coadyuven a fomentar la coexistencia pacifica entre las asociaciones,

iglesias, agrupaciones y demas instituciones y organizaciones religiosas con presencia en la entidad, de conformidad con
las leyes en materia de cultos religiosos.

FUNCIONES:

- Disefiar e implementar mecanismos de coordinacién entre el Ejecutivo Estatal y las asociaciones, iglesias,
agrupaciones y demas instituciones y organizaciones religiosas con presencia en la entidad.

— Fomentar el didlogo y la coexistencia pacifica entre las distintas religiones y credos con presencia en el Estado de
México.

—  Establecer coordinacién permanente con las autoridades federales, a efecto de intervenir o auxiliar en los asuntos de
su competencia, en términos de las leyes en materia de cultos religiosos.

- Proporcionar asesoria al titular de la Consejeria y a las unidades administrativas que asi lo soliciten, en términos de las
leyes en materia de cultos religiosos.

—  Elaborar estudios que coadyuven a fomentar la cultura del respeto entre las organizaciones religiosas y los credos en la
entidad, y enviarlos a la instancia respectiva para su conocimiento.

- Impulsar y promover la celebracion de convenios de coordinacién o colaboraciéon con la Secretaria de Gobernacion y
con autoridades del Distrito Federal, estatales y municipales en materia de asuntos religiosos.

- Promover, en coordinacion con las instancias respectivas de la Consejeria, la participacion y convivencia pacifica de
organizaciones y credos religiosos con presencia en el Estado de México.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

227020000 UNIDAD DE ASUNTOS AGRARIOS

OBJETIVO:

Disefiar y operar planes, programas y acciones para fortalecer las relaciones entre ciudadanos, autoridades y dependencias

del sector agrario en el ambito de gobierno federal, estatal y municipal, asi como dar seguimiento y verificar la solucion de
los conflictos y procedimientos agrarios existentes en la entidad.

FUNCIONES:

- Disefiar e instrumentar planes, programas y actividades para atender la problematica existente, asi como para
fortalecer las relaciones entre ciudadanos, autoridades y dependencias del sector agrario y de los ambitos de gobierno
federal, estatal y municipal en materia agraria.

—  Difundir a los nlcleos agrarios las politicas, programas, proyectos y acciones que en materia agraria desarrollen los
gobiernos federal y estatal.

- Proporcionar asesoria sobre la separacion o aceptacion de ejidatarios, eleccion o remocion de O6rganos de
representacion, cambio de destino de tierras de uso comun, adopcion de dominio pleno, permuta de derechos
parcelarios y conversion del régimen ejidal o comunal.

- Asesorar a los sujetos y nucleos agrarios en los procedimientos y gestiones relacionadas con la posesién, destino,
transmision, titulaciéon y regularizacion de la tenencia de la tierra en la entidad.

— Asesorar a los nucleos ejidales y comunales en los procedimientos y gestiones para obtener la titulacion y la
regularizacion de la tenencia de la tierra.

— Auxiliar a las autoridades correspondientes en la conciliaciébn y solucion de controversias por limites entre
demarcaciones municipales, ejidales o comunales, a fin de evitar conflictos que perturben la estabilidad social.

- Atender y orientar a los interesados cuando exista violacion de derechos agrarios, a fin de interponer los actos juridicos
necesarios conforme a derecho.

—  Representar legalmente al titular del Ejecutivo Estatal, al Secretario General de Gobierno y al Subsecretario General de
Gobierno, cuando éstos sean parte en algun juicio agrario.

- Proporcionar orientacion a los ndcleos agrarios en lo relacionado con sistemas de organizacion interna y de asociacion
con otros ndcleos, con particulares, con dependencias gubernamentales e instituciones publicas y privadas, de
conformidad con la legislacion aplicable.

—  Elaborar o, en su caso, coordinar la integracién de estudios y andlisis sobre los aspectos agrarios, politicos y sociales
relevantes en la entidad.

- Proporcionar a los sujetos agrarios, los lineamientos para la elaboracion de las actas de asamblea y gestionar, cuando
asi se solicite expresamente, la presencia de un notario publico.

-  Participar, en representacion del o la titular de la Consejeria Juridica, cuando asi lo instruya, en los actos o eventos que
se realicen con las organizaciones agrarias.
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Mantener actualizado el directorio de los nlcleos agrarios y organizaciones campesinas de la entidad, para su consulta
eficaz.

Informar al o la titular de la Consejeria Juridica sobre el desarrollo y avance de los programas y de las actividades
encomendadas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227003000 UNIDAD DE DERECHOS HUMANOS
OBJETIVO:

Instrumentar y coordinar politicas, planes y programas orientados a promover e impulsar el respeto de la cultura de los
derechos humanos en las unidades administrativas y dependencias del Ejecutivo Estatal, de conformidad con las normas
estatales, nacionales e internacionales en la materia.

FUNCIONES:

Promover la elaboracion de politicas publicas, planes y programas que coadyuven a promover el reconocimiento y el
respeto a los derechos humanos al interior de las unidades administrativas del Ejecutivo Estatal.

Incorporar planes y programas orientados a difundir, promover y fortalecer el respeto a los derechos humanos en la
entidad, y someterlos a consideracion de la instancia correspondiente.

Coadyuvar y coordinar con las autoridades y dependencias correspondientes en la atencion y ejecucion de medidas,
mecanismaos, criterios y estrategias para la defensa, proteccién y promocién de los derechos humanos en la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Estatal.

Promover y dar seguimiento a las normas y lineamientos para el eficiente desempefio de las actividades
encomendadas, de conformidad con los criterios y politicas establecidos a nivel nacional y estatal en materia de
derechos humanos.

Coordinar y promover la imparticién de cursos, conferencias y talleres en las dependencias del Poder Ejecutivo Estatal,
orientados a promover el respeto y reconocimiento de los derechos humanos.

Supervisar el seguimiento de ejecucion de consideraciones y recomendaciones emitidas por organismos nacionales o
estatales para su conocimiento y atencion.

Recibir las consultas, asesorias y quejas interpuestas que impliquen la presunta violacién de los derechos humanos v,
en su caso, remitirla a la instancia respectiva para su atencion.

Coadyuvar y orientar a las autoridades correspondientes para dar atencion y solucién a las denuncias publicas en las
que se presuma violacion de los derechos humanos, por parte de autoridades estatales y municipales.

Proporcionar asesoria a las dependencias del Poder Ejecutivo Estatal en materia de derechos humanos, a efecto de
atender las recomendaciones emitidas por érganos internacionales, nacionales y estatales no jurisdiccionales de
derechos humanos e implementar las medidas preventivas y correctivas pertinentes.

Solicitar, segun sea el caso, que la autoridad competente requiera a comparecer a las y los servidores publicos a los
que se les atribuya violacion a los derechos humanos, asi como a los que tengan relaciéon con los hechos o motivos de
una queja.

Atender y, en su caso, coordinar las soluciones posibles con las instancias del Poder Ejecutivo Estatal competentes, los
conflictos que se susciten en materia de derechos humanos.

Promover la celebracion de convenios con otras instancias y organismos nacionales o estatales para la defensa de los
derechos humanos, a efecto de eficientar el cumplimiento de los objetivos y funciones encomendadas.

Recibir, atender y realizar el seguimiento de las recomendaciones emitidas por la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México.

Solicitar a las instancias correspondientes la informacion relacionada con presuntas violaciones a los derechos
humanos.

Participar en las audiencias, requerimientos y asuntos en el ambito de su competencia, asi como llevar el registro y
control de los compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y demas eventos en los que deba
participar.

Asesorar y orientar a las y los servidores publicos para la atenciéon de las quejas y denuncias que supongan alguna
violacion a sus derechos humanos, canalizandolos a las autoridades correspondientes, procurando se dé solucion
conforme a las normas juridicas en la materia.

Supervisar y verificar el cumplimiento y seguimiento de las resoluciones o recomendaciones emitidas por la Comision
Nacional de Derechos Humanos, la Comision de Derechos Humanos del Estado de México o por érganos
internacionales en la materia.

Supervisar el seguimiento, tramitacion y resolucion de quejas y denuncias, a efecto de garantizar respuestas
adecuadas y oportunas a los quejosos, asi como valorar los resultados obtenidos en las investigaciones de las quejas
recibidas, de las recomendaciones y de los acuerdos que se juzguen convenientes.

Supervisar y coordinar que se presenten con oportunidad los informes solicitados por la institucion a la que legalmente
competa la vigilancia y defensa de los derechos humanos, Juzgados de Distrito, Tribunales y demés autoridades en la
entidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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227004000 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Vigilar, controlar y evaluar el cumplimiento de las normas y demas disposiciones establecidas para garantizar el ejercicio
legal, eficiente y transparente de los recursos asignados, asi como de los programas y la mejora continua de los procesos
de trabajo, de conformidad con la normatividad establecida y la observancia de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

FUNCIONES:

—  Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Control y Evaluacion conforme a las politicas, normas, lineamientos,
procedimientos y demas disposiciones que al efecto se establezcan.

— Disefiar e implantar mecanismos de control interno que coadyuven a la optimizacidon de los recursos asignados a las
unidades administrativas de la dependencia.

- Vigilar que el presupuesto autorizado a la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, se aplique de conformidad con las
disposiciones juridico administrativas vigentes en la materia.

- Iniciar, substanciar y, en su caso, resolver los procedimientos administrativos, disciplinarios, resarcitorios y de caracter
patrimonial, de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

—  Dirigir, autorizar y controlar las actividades para fincar los pliegos preventivos de responsabilidades y calificar la
responsabilidad administrativa resarcitoria de los servidores publicos de la dependencia, conforme a lo dispuesto en la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que se interpongan en contra de servidores publicos de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Estatal y, en su caso, investigar e instrumentar el procedimiento administrativo disciplinario o
resarcitorio, asi como imponer las sanciones correspondientes.

- Patrticipar en los procesos y actos administrativos de su competencia y en la entrega y recepcion de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

- Llevar a cabo auditorias, evaluaciones, inspecciones y testificaciones en las unidades administrativas de la Consejeria
Juridica, conforme al Sistema de Control y Evaluacion Gubernamental.

—  Vigilar el cumplimiento de las observaciones indicadas en las auditorias y evaluaciones realizadas y, en su caso,
implementar las acciones de mejora pertinentes.

—  Vigilar el cumplimiento de los programas, subprogramas y proyectos instrumentados por las unidades administrativas
de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal y elaborar los reportes correspondientes.

- Informar a la autoridad competente sobre los hechos de los que tenga conocimiento, que pudieran ser constitutivos de
delito y, en su caso, solicitar al area respectiva de la dependencia, formular las querellas o denuncias pertinentes.

- Tramitar y resolver los recursos, asi como atender los medios legales de defensa interpuestos en contra de las
resoluciones que emita la Contraloria Interna y supervisar las acciones y la defensa que se realice ante otras
instancias.

- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en materia de contabilidad, pago de personal, contratacion de
servicios, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, afectacién, enajenacién y baja de bienes y recursos materiales
de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones emitidas en materia presupuestal, asi como las de racionalidad y austeridad
establecidas en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado, para el ejercicio fiscal correspondiente.

— Informar a la instancia respectiva el resultado de las acciones, comisiones o funciones encomendadas y proponer la
emision de normas complementarias en materia de control.

—  Verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacién, presupuesto, ingresos, financiamiento,
inversion, deuda, patrimonio, fondos y valores que sean propiedad o estén al cuidado de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Estatal.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227005000 UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

OBJETIVO:

Coordinar, integrar, procesar y sistematizar la informacién relacionada con la implementacién de los procesos de
planeacion, programacion, evaluacion, acceso a la informacion publica y protecciéon de datos personales, asi como ejecutar,
reconducir y evaluar el plan y los programas sectoriales, regionales y anuales de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

FUNCIONES:

- Coordinar la integracion del presupuesto por programas de las unidades administrativas de la Consejeria Juridica,
observando las estrategias establecidas en el Plan de Desarrollo del Estado de México.

—  Coordinar la integracion de los programas sectoriales, regionales, especiales y anuales, asi como el anteproyecto de
presupuesto de gasto corriente, de acuerdo a la normatividad en la materia y en congruencia con el Plan Nacional de
Desarrollo y el Plan de Desarrollo del Estado de México.
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Coordinar la integracién, actualizaciéon y, en su caso, la reconduccién de los programas anuales de la Consejeria
Juridica, conjuntamente con la Coordinacion Administrativa.

Integrar y enviar a la instancia correspondiente la informacion para la elaboracion del Plan de Desarrollo del Estado de
México y de los programas sectoriales regionales y especiales de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

Recopilar y procesar la informacion para la integracion de los informes y la memoria de gobierno, asi como la que le
solicite el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México (COPLADEM).

Recopilar la informacion programética y presupuestal, y la requerida para la integracion de la Cuenta Publica del
Gobierno del Estado de México, asi como validarla y remitirla a las instancias respectivas.

Coordinar la operacion del Mddulo de Acceso de la Unidad de Informacién de la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Estatal, asi como verificar el cumplimiento de las atribuciones que tiene encomendadas.

Revisar la calendarizacién del gasto y el ejercicio y avance de las metas programaticas de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Estatal para enviarlas, en tiempo y forma, a la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas.

Reportar a la instancia respectiva las desviaciones detectadas en el ejercicio de los recursos, asi como el cumplimiento
de las metas, proyectos y programas de la dependencia.

Reportar periédicamente a la Unidad de Evaluacién del Gasto Pulblico de la Subsecretaria de Planeacion y
Presupuesto, el informe del avance de las metas fisicas por proyecto y por unidad ejecutora, indicados en el Sistema
de Planeacion y Presupuesto (SIPREP).

Reportar a la Unidad de Evaluacion del Gasto Publico de la Subsecretaria de Planeacién y Presupuesto, el avance de
los indicadores estratégicos y de gestion de las unidades administrativas establecidos en el Sistema Integral de
Evaluacioén del Desempefio (SIED).

Supervisar que los recursos asignados a las unidades administrativas y organismos auxiliares de la Consejeria
Juridica, sean congruentes con los objetivos y metas de los programas gubernamentales.

Informar, segun sea el caso, a la Contraloria Interna las desviaciones detectadas en el cumplimiento del Programa
Operativo Anual de la Consejeria Juridica.

Verificar que las actividades que realizan las unidades administrativas de la Consejeria Juridica sean congruentes con
los objetivos, metas y prioridades de los planes y programas gubernamentales.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030000 DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
OBJETIVO:

Planear, organizar, coordinar, dirigir y evaluar las acciones y mecanismos para el asentamiento de los actos y hechos del
estado civil en el Estado de México, a fin de que se realicen de manera agil, oportuna y de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

FUNCIONES:

Establecer los planes y programas en materia registral civil, a fin de cumplir eficazmente con la prestacién del servicio
en la entidad.

Establecer y promover la actualizacion de los sistemas y procedimientos para la inscripcion y registro de los actos y
hechos del Registro Civil.

Fomentar la celebracion de convenios de coordinacion en materia de Registro Civil, que coadyuven a mejorar los
servicios que proporciona la Direccién General.

Proporcionar asesoria juridica, administrativa y técnica a las Subdirecciones, Oficinas Regionales y Oficialias del
Registro Civil, cuando asi lo soliciten.

Proponer a la Consejeria Juridica los nombramientos de los titulares de las unidades administrativas adscritas a la
Direccion General y, en su caso, la baja de los mismos.

Solicitar a las unidades administrativas responsables la reposicion o, en su caso, la rehabilitacién de los libros, actas y
documentos deteriorados, destruidos o extraviados, a fin de contar con informacién veraz en materia Registral en la
entidad.

Autorizar los Libros del Registro Civil con firma autégrafa, electrénica o facsimilar, asi como verificar que se precise el
nombre del municipio, nimero de oficialia, acto, volumen, nimero de actas contenidas y el afio de emision.

Autorizar y ordenar la impresion y distribucién de los formatos oficiales en papel seguridad para el asentamiento de los
actos y hechos del estado civil, asi como para la expedicién de copias certificadas de actas.

Celebrar los actos y hechos del estado civil de las personas cuando asi lo soliciten, previo cumplimiento de los
requisitos sefialados en la ley.

Certificar las actas del Registro Civil, mediante firma autografa o electrénica del archivo a su cargo.
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Efectuar los cambios de adscripcion de los jefes de oficina regional y de los oficiales del Registro Civil, cuando éstos
resulten convenientes para la prestacion del servicio.

Dictar el oficio de continuidad en las solicitudes de divorcio administrativo, asi como de los acuerdos de correccién de
vicios o defectos y registros extemporaneos, de conformidad con las disposiciones establecidas en el Cédigo Civil del
Estado de México y Reglamento del Registro Civil vigentes en el Estado de México.

Nombrar al servidor publico encargado de sustituir a los titulares de las unidades administrativas del registro civil,
durante sus ausencias e impedimentos.

Formular y desarrollar los estudios sociodemograficos para determinar la necesidad de crear Subdirecciones, Oficinas
Regionales y Oficialias del Registro Civil, 0 en su caso, para reubicar las existentes, desconcentrar el servicio y mejorar
la atencion a la ciudadania.

Desarrollar campafias para la regularizacion del estado civil de las personas, asi como difundir los servicios que se
proporcionan en este rubro.

Establecer y fijar la jurisdicciéon de las Subdirecciones, Oficinas Regionales y Oficialias del Registro Civil de nueva
creacion, para la prestacion y desarrollo eficaz de sus funciones.

Verificar que se informe oportunamente a la Secretaria de Gobernacién sobre los actos y hechos del estado civil en los
gue intervengan extranjeros, conforme a la legislacion aplicable vigente.

Elaborar y presentar a la Consejeria Juridica el informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le
requieran eventualmente.

Verificar la realizacion de la evaluacion del desempefio de los servidores publicos del Registro Civil, asi como formular
y emitir, en su-caso, la denuncia correspondiente cuando incurran en alguna falta u omision.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030100 DELEGACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Proporcionar con suficiencia y oportunidad los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros para la ejecucion y
fortalecimiento de los aspectos especializados de los programas encomendados a la Direccion General, asi como gestionar
y administrar la obtencién de los mismos, manejados con criterios de eficiencia, racionalidad y disciplina presupuestal, y
optimizar su utilizaciéon y aprovechamiento, de conformidad con la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

Solicitar los requerimientos de las unidades administrativas de su adscripcion, para la formulacion e integracion del
anteproyecto de presupuesto anual de egresos y someterlo a la aprobacion del titular de la Direccion General, para su
integracion al presupuesto de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

Programar, organizar y controlar el aprovisionamiento de los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros para
el 6ptimo funcionamiento de la direccion general.

Disefiar, operar y realizar el seguimiento de los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion y
evaluacion del personal que permitan conocer el desempefio y productividad, proporcionando las herramientas de
apoyo administrativo que permitan desarrollar con eficacia las funciones y cumplir los objetivos de la Direccion General,
en apego a la normatividad aplicable.

Tramitar ante la Secretaria de Finanzas la disponibilidad de los recursos asignados para programas de inversion
especial, llevando el registro y control de los recursos autorizados hasta su total ejercicio y comprobacion de las
operaciones financieras realizadas.

Optimizar el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion, cambios, incapacidades, permisos, vacaciones,
asistencias y demas incidencias del personal adscrito a la Direccién General, ante las instancias correspondientes,
segun las necesidades existentes, asi como validar el pago de némina, con base a la normatividad aplicable.

Mantener actualizada la plantilla de plazas del personal de la Direccion General del Registro Civil, de conformidad con
las politicas establecidas por la Direccion General de Personal.

Recibir y seleccionar las solicitudes de prestadores de servicio social como apoyo a las unidades administrativas, para
la ejecucion de sus programas.

Atender los requerimientos de las unidades administrativas de su adscripcion, para el abastecimiento y
almacenamiento de enseres, materiales de papeleria, equipo y demas insumos y servicios, con base a la normatividad
aplicable y atendiendo las medidas de austeridad presupuestal por partida de gasto.

Integrar y actualizar fisica, documental y sistematicamente los inventarios y resguardos del equipo de oficina, cémputo,
vehiculos oficiales y demas bienes muebles asignados, asi como solicitar a la Contraloria Interna la revision de los
mismos, con una periodicidad de seis meses.

Controlar, registrar y suministrar el combustible y lubricantes de los vehiculos asignados a las unidades administrativas
conforme a los procedimientos establecidos presentando, ante las instancias correspondientes la comprobacion de los
recursos asignados, asi como integrar y mantener actualizados los expedientes de vehiculos oficiales de uso directo y
operativo.
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—  Suministrar el fondo revolvente asignado a la Direccion General de acuerdo a las politicas y procedimientos
establecidos, asi como llevar el control de la documentacion comprobatoria de los gastos realizados y presentarlos para
la recuperacién correspondiente.

—  Programar los actos de adquisicién directa, invitacion restringida, adquisicién por excepcion vy licitacion publica, las
cuales se realizaran ante las diferentes instancias correspondientes para contar con los recursos materiales necesarios
para el cumplimiento de los programas de la Direccion General del Registro Civil.

— Administrar y controlar las cuentas bancarias de acuerdo a los principios de contabilidad establecidos, integrando las
conciliaciones bancarias correspondientes.

- Notificar los actos de entrega recepcion de las unidades administrativas ante las instancias correspondientes, asi como
verificar el cumplimiento de la manifestacién de bienes correspondientes a altas, bajas y anualidades de los servidores
publicos obligados.

—  Optimizar y racionalizar los servicios de combustibles, lubricantes, aditivos, energia eléctrica, fotocopiado, limpieza y
vigilancia y de inmuebles, con base a la normatividad aplicable y atendiendo las medidas de austeridad presupuestal
por partida de gasto.

- Revisar periédicamente que se encuentren vigentes los contratos de arrendamiento de inmuebles.

- Registrar e informar a la Secretaria de Finanzas en los plazos establecidos los egresos efectuados por la direccion
general, a través del Sistema de Planeacion y Presupuesto.

- Revisar periédicamente la vigencia de las pdlizas de seguro y realizar oportunamente las acciones para el
aseguramiento de los bienes.

- Llevar el control de los registros contables, asi como establecer coordinacién con las dependencias gubernamentales
que realizan funciones inherentes al ejercicio y control presupuestal, con base a la normatividad aplicable.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030200 UNIDAD DE INFORMATICA

OBJETIVO:

Administrar, analizar, disefiar, desarrollar, implementar y mantener en 6ptimas condiciones de operacion los sistemas

automatizados que permitan procesar las acciones en materia de registro civil en la entidad, mediante el aprovechamiento
de las tecnologias de informaciéon y comunicacion.

FUNCIONES:

- Elaborar los programas en materia de informatica en los términos y lineamientos establecidos, y someterlos al visto
bueno de la direccion general.

- Proponer, con base en las necesidades detectadas, la adquisicién y desarrollo del software y hardware, solicitando el
dictamen correspondiente a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica.

- Disefiar, implantar, promover y administrar sistemas que satisfagan las necesidades de automatizacion, previa
autorizacion de la direccion general y, en su caso, de la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, a efecto
de aprovechar las tecnologias de informacion y de comunicaciones.

- Apoyar con oportunidad la captura y emision de los reportes requeridos por las unidades administrativas de la Direccién
General del Registro Civil, para el cumplimiento de sus funciones.

- Administrar, controlar y proponer los procedimientos técnicos para el registro y certificacion de los archivos generados
por el manejo de la informacién registral, asi como crear los respaldos y resguardarlos.

- Administrar y controlar la red interna de la direccién general, asi como la red de operacion y comunicacion del sistema
de interconexidn estatal y nacional, y proporcionar apoyo a las Oficialias del Registro Civil, cuando las necesidades del
servicio asi lo requieran.

- Realizar, en coordinacién con las areas respectivas, las anotaciones en las actas que conforman la base de datos del
registro civil que obran en la Unidad de Informatica.

—  Supervisar periddicamente a las unidades administrativas de la Direccién General del Registro Civil para verificar el
uso, aprovechamiento y optimizacién de los sistemas automatizados.

—  Proporcionar asesoria y capacitacion para la operacion y uso adecuado de los sistemas automatizados, asi como
elaborar el programa anual correspondiente y obtener el visto bueno de la direccién general.

- Mantener actualizados y en 6ptimas condiciones de operacion, los registros y sistemas automatizados de la Direccién
General del Registro Civil.

-  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030300 SUBDIRECCION DEL REGISTRO CIVIL VALLE DE TOLUCA ZONA CENTRO NORTE
OBJETIVO:

Organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las funciones de las oficinas regionales y Oficialias del
Registro Civil bajo su jurisdiccion, asi como verificar que se realicen de conformidad con las disposiciones juridicas y
técnicas en materia registral civil en el Estado de México.
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FUNCIONES:

Organizar, coordinar y dirigir el funcionamiento de las oficinas regionales, y realizar visitas de supervision fisica a las
Oficialias del Registro Civil de su circunscripcion territorial, coadyuvando a su mejoramiento.

Colaborar con la direccion general en la formulacion de los planes, programas y métodos de trabajo que contribuyan a
optimizar la aplicacién de los elementos juridicos, técnicos y humanos para el funcionamiento del servicio registral civil.

Coadyuvar en el establecimiento y aplicacion de normas, lineamientos técnicos, criterios generales, asi como de las
reformas necesarias para la organizacion y evaluacion del sistema registral civil en el Estado de México.

Coordinar, verificar y supervisar que las funciones encomendadas a las oficinas regionales y Oficialias del Registro Civil
de su jurisdiccidn, se realicen de conformidad con las disposiciones establecidas en la materia.

Coordinar y vigilar, en su ambito de competencia, el cumplimiento de los convenios suscritos por el director general en
materia registral civil con dependencias y organismos auxiliares de los ambitos federal, estatal, municipal e instituciones
de caracter social y privado.

Supervisar los acuerdos sobre la aclaracién de actas, autorizacion de registros extemporaneos de defuncién, apéndices
y documentacion oficial, que se lleven a cabo en la oficina regional, segun corresponda.

Autorizar, en coordinacién con los Departamentos Juridico, de Supervision de Oficialias y de Archivo, el proceso de
encuadernacion de libros, asi como la reposicion o rehabilitacion de actas, libros y documentos deteriorados, destruidos
0 extraviados.

Proponer al director general el nombramiento, remocion o cambio de adscripcion de los jefes de oficina regional, de los
oficiales del registro civil o del personal administrativo del Gobierno del Estado de México a otra jurisdiccion, cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran.

Proponer al Director General a la persona para suplir, en su ausencia o impedimentos temporales, a los jefes de oficina
regional u oficiales del registro civil, en el &mbito de su competencia.

Realizar, en coordinacion con el Departamento de Estadistica, los estudios sociodemogréficos en los municipios de su
circunscripcién para la creacion, reubicacion y cierre de oficinas regionales y Oficialias del Registro Civil.

Gestionar ante los ayuntamientos de la entidad los recursos humanos y materiales necesarios, para la prestacion
permanente del servicio registral civil en las Oficialias e informar al director general.

Proponer al Director General el otorgamiento de reconocimientos y estimulos al personal adscrito a la Subdireccion a
su cargo, asi como de las Oficialias.

Expedir las certificaciones de las actas de los libros que obran en el archivo de las oficinas regionales o de las Oficialias
del Registro Civil de su adscripcion, asi como la informacion de los sistemas informaticos autorizados y la constancia
de inexistencia de registro, previo pago de derechos.

Fijar en un lugar visible el importe de los derechos por los servicios que proporciona la Direccién General del Registro
Civil, establecidos en el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, y vigilar su cumplimiento.

Autorizar las campafias para la regularizacion del estado civil, previa indicacién de la direccion general.

Supervisar, en conjunto con las Oficinas Regionales de su adscripcion, se lleve a cabo la confrontacion de los Libros de
las Oficialias del Registro Civil y los del Archivo para confirmar la correlacion de actas y notificar, en su caso, las
anomalias para su correccion.

Proporcionar asesoria y asistencia técnica a las Oficialias del Registro Civil que se encuentran automatizadas,
mediante la atencion correspondiente por parte del personal autorizado.

Elaborar y presentar a la direccién general el informe mensual de actividades realizadas, asi como los requeridos
eventualmente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030310 OFICINA REGIONAL DEL REGISTRO CIVIL TOLUCA
227030311 OFICINA REGIONAL DEL REGISTRO CIVIL ATLACOMULCO
227030312 OFICINA REGIONAL DEL REGISTRO CIVIL IXTLAHUACA
227030313 OFICINA REGIONAL DEL REGISTRO CIVIL LERMA
OBJETIVO:

Organizar, controlar y supervisar las funciones relativas al registro de los hechos y actos del estado civil, celebrados por los
Oficiales del Registro Civil domiciliados en la jurisdiccidn, asi como verificar que se realicen de conformidad con los
lineamientos establecidos en la legislacién aplicable.

FUNCIONES:

Elaborar, resguardar y mantener actualizados los indices para la busqueda de datos registrales.

Verificar las actividades de los oficiales adscritos a la oficina regional de su ambito de competencia, a efecto de que se
realicen conforme a la normatividad vigente aplicable.
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Autorizar los registros extemporaneos de defuncion, de conformidad con las disposiciones legales correspondientes.

Acordar la aclaracion de los vicios o defectos que procedan administrativamente y que contengan las actas del estado
civil, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Integrar y turnar a la subdireccién correspondiente, las solicitudes de reposicion de actas o libros de la oficina regional y
de las Oficialias del Registro Civil de su adscripcion.

Resguardar y conservar los libros del ejemplar de archivo de las oficialias adscritas a la Oficina Regional del Registro
Civil de su ambito de competencia.

Fijar en lugar visible el importe de los derechos por los servicios que presta la direccion general, establecidos en el
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, y vigilar su cumplimiento.

Proporcionar asesoria juridica a los Oficiales del Registro Civil, adscritos a la oficina regional.

Realizar las anotaciones marginales que procedan en las actas del ejemplar de archivo a su cargo, en un término no
mayor de cinco dias habiles, a partir de la recepcién del documento.

Expedir, a peticion de parte y previo pago de los derechos correspondientes, la certificacion de actas, bldsquedas y
constancias de inexistencia de registro del archivo a su cargo.

Solicitar y distribuir, en coordinacién con la Delegacién Administrativa, los formatos para el asentamiento y certificacion
de las actas del estado civil que requieran las Oficialias del Registro Civil bajo su adscripcion.

Solicitar los formatos para el asentamiento de hechos y actos del estado civil, hojas de papel seguridad para
certificaciones, ordenes de inhumacion y el material necesario para el funcionamiento de las Oficialias del Registro Civil
adscritas a la oficina regional y, en su caso, mantenerlo bajo su resguardo.

Promover la realizacion de campafias para la regularizacion del estado civil de las personas en su jurisdiccion territorial,
en coordinacién con el Departamento de Programas Especiales.

Elaborar, impreso y en medio magnético, el inventario de los libros de la Oficina Regional del Registro Civil y del
mobiliario que se encuentra bajo su resguardo, asi como mantenerlos actualizados.

Organizar y custodiar, en conjunto con la Unidad de Informatica y el Departamento de Archivo, los volimenes
respectivos del archivo regional, asi como los respaldos generados en medio magnético.

Concentrar y revisar el informe mensual de las actividades realizadas por los Oficiales del Registro Civil bajo su
adscripcion y remitirlo a la subdireccion correspondiente.

Proporcionar la informacion solicitada durante las supervisiones que se practican a la Oficina Regional del Registro
Civil, en su ambito de competencia.

Supervisar, en conjunto con la subdireccién correspondiente, la confrontacion de los Libros de las Oficialias del
Registro Civil y los del Archivo para confirmar la correlacién de actas y notificar, en su caso, las anomalias para su
correccion.

Elaborar y presentar a la direccién general el informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le
requieran eventualmente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL (82)
OBJETIVO:

Asentar, intervenir y dar fe publica del registro de los actos y hechos del estado civil, asi como expedir copias certificadas,
ordenes de inhumacion o cremacion, de apéndices y demas documentos bajo su resguardo, de conformidad con los
ordenamientos legales vigentes en la materia.

FUNCIONES:

Intervenir y autorizar, dentro de su ambito de competencia, la celebracion de los actos y hechos del estado civil de las
personas, asi como asentar las actas relativas al nacimiento y reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, divorcio y
defuncién, asi como inscribir las resoluciones que la ley autoriza, en la forma y términos que la ley establezca.

Integrar, analizar y turnar al jefe de Oficina Regional del Registro Civil respectivo, los expedientes de registro
extemporaneo de defuncion, para su autorizacion.

Custodiar los Libros del Registro Civil, los formatos para el asentamiento de hechos y actos del estado civil y las hojas
de papel seguridad para la expedicién de copias certificadas, 6rdenes de inhumacion o cremacion, apéndices y demas
documentos para el ejercicio de sus funciones y, en su caso, informar a la subdireccion sobre el extravio, deterioro o
faltante de los mismos.

Celebrar los actos y hechos del estado civil, de conformidad con las especificaciones que se establecen en el Cddigo
Civil del Estado de México, el Reglamento del Registro Civil y deméas ordenamientos legales aplicables.

Asentar los datos de las actas del registro civil e integrar los apéndices, asi como identificar los errores al realizar el
asentamiento o los que se detecten en las supervisiones y, en su caso, corregirlos mediante la anotacion de la fe de
erratas correspondiente, al reverso de la misma.
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Gestionar, ante la oficina regional respectiva, la dotacion de los formatos para el asentamiento de actas del registro
civil, hojas de papel seguridad para la expedicion de certificaciones, 6rdenes de inhumacion o cremacion, asi como el
material necesario para el ejercicio de sus funciones.

Asentar la Clave de Registro e Identidad Personal, proporcionada por el Departamento de Estadistica.

Transcribir las constancias relativas a los hechos o actos del estado civil de los mexicanos celebrados en el extranjero,
segun procedan.

Realizar las anotaciones que procedan en las actas del estado civil en un término no mayor de tres dias hébiles, a partir
de la recepcion del documento.

Realizar la blsqueda y expedir la certificacion de actas y constancias de inexistencia de registro de los libros
respectivos o del sistema automatizado, asi como de los documentos que obren en sus apéndices, previo pago de los
derechos correspondientes.

Promover, con apoyo de las autoridades municipales, los servicios que brinda el registro civil, asi como proponer la
realizacién de campafias de regularizacién del estado civil en las comunidades de su jurisdiccion.

Fijar en lugar visible el importe de los derechos establecidos en el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, asi como los honorarios por los servicios que proporciona el registro civil.

Ingresar en tiempo y forma el importe recaudado por los actos que generen derechos u honorarios, asi como el
impuesto correspondiente, de conformidad con el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Contestar con oportunidad las demandas interpuestas en su contra en el ejercicio de sus funciones, dar seguimiento a
los juicios e informar a la subdireccién y a la Direccion General del Registro Civil.

Elaborar e informar a la autoridad municipal sobre los periodos vacacionales de los empleados administrativos de la
Oficialia del Registro Civil, a efecto de cumplir con las guardias establecidas para el asentamiento de actas de
defuncién y demas tramites, en los dias y horarios establecidos por la Direccion General del Registro Civil.

Notificar a la subdireccion cuando exista sospecha de la autenticidad de la documentacion y, en su caso, presentar y
formular la denuncia respectiva ante la autoridad competente.

Proporcionar la informacion solicitada en las supervisiones que se practiquen a la Oficialia del Registro Civil, asi como
realizar las aclaraciones pertinentes en el acta respectiva.

Realizar los tramites para la encuadernacion de los Libros del Registro Civil, en coordinacién con la oficina regional y la
subdireccién, a efecto de mantenerlos en éptimas condiciones.

Recibir, integrar, dictaminar y resolver sobre la solicitud relativa a los divorcios administrativos que se ingresen en la
Oficialia a su cargo.

Recibir, integrar y turnar a la subdireccion, a través de la oficina regional correspondiente, los expedientes relativos a la
reposicion y rehabilitacion de libros o de actas.

Anotar la leyenda “no pasé” en las actas que por algun impedimento u otra causa justificada no puedan autorizarse, asi
como asentar la causa que la origina.

Denunciar ante el Ministerio PUblico el robo de formatos, actas o Libros del Registro Civil de manera inmediata al
conocimiento de los hechos, asi como proceder a gestionar la reposicién correspondiente y remitir copia de la carpeta
de investigacion a la subdireccion y a la Direccién General del Registro Civil.

Integrar y mantener actualizado el inventario de libros e indices de la Oficialia del Registro Civil respectiva.

Proporcionar a los futuros contrayentes la informacién sobre los derechos y obligaciones del matrimonio, a través de la
realizacién de platicas prematrimoniales.

Brindar asesoria a los usuarios sobre la aclaracion, rectificacion y reserva de las actas y apoyarlos en la conformacion
del expediente, a efecto de que realicen el trAmite ante la instancia competente.

Expedir las 6rdenes de inhumacion o cremacion conforme a la legislacion vigente aplicable y, en su caso, denunciar
ante el Ministerio Publico las realizadas sin considerar los requisitos de ley.

Participar en los cursos de capacitacion, seminarios, eventos o reuniones de trabajo a los que sean convocados por la
oficina regional, la subdireccién o la Direccion General del Registro Civil.

Informar a la autoridad competente sobre las faltas u omisiones en que incurran los empleados administrativos
municipales adscritos a la Oficialia del Registro Civil, en el ejercicio de sus funciones.

Elaborar el informe mensual de labores de la Oficialia del Registro Civil y enviarlo a la Direccion General del Registro
Civil o0 a las autoridades que lo soliciten.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030400 SUBDIRECCION DEL REGISTRO CIVIL VALLE DE TOLUCA ZONA SUR
OBJETIVO:

Organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las funciones de las oficinas regionales y Oficialias del
Registro Civil bajo su jurisdiccion, asi como verificar que se realicen de conformidad con las disposiciones juridicas y
técnicas en materia registral civil en el Estado de México.
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FUNCIONES:

Organizar, coordinar y dirigir el funcionamiento de las oficinas regionales, y realizar visitas de supervision fisica a las
Oficialias del Registro Civil de su circunscripcion territorial, coadyuvando a su mejoramiento.

Colaborar con la direccidn general en la formulacion de los planes, programas y métodos de trabajo que contribuyan a
optimizar la aplicacién de los elementos juridicos, técnicos y humanos para el funcionamiento del servicio registral civil.

Coadyuvar en el establecimiento y aplicacion de normas, lineamientos técnicos, criterios generales, asi como de las
reformas necesarias para la organizacion y evaluacion del sistema registral civil en el Estado de México.

Coordinar, verificar y supervisar que las funciones encomendadas a las oficinas regionales y Oficialias del Registro Civil
de su jurisdiccion, se realicen de conformidad con las disposiciones establecidas en la materia.

Coordinar y vigilar, en su @mbito de competencia, el cumplimiento de los convenios suscritos por el director general en
materia registral civil con dependencias y organismos auxiliares de los ambitos federal, estatal, municipal e instituciones
de caréacter social y privado.

Supervisar los acuerdos sobre la aclaracion de actas, autorizacion de registros extemporaneos de defuncion,
apéndices y documentacion oficial, que se lleven a cabo en la oficina regional, segun corresponda.

Autorizar, en coordinacién con los Departamentos Juridico, de Supervision de Oficialias y de Archivo, el proceso de
encuadernacion de libros, asi como la reposicién o rehabilitacion de actas, libros y documentos deteriorados, destruidos
0 extraviados.

Proponer al director general el nombramiento, remocién o cambio de adscripcion de los jefes de oficina regional, de los
oficiales del registro civil o del personal administrativo del Gobierno del Estado de México a otra jurisdiccion, cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran.

Proponer al Director General a la persona para suplir, en su ausencia o impedimentos temporales, a los jefes de oficina
regional u oficiales del registro civil, en el ambito de su competencia.

Realizar, en coordinacion con el Departamento de Estadistica, los estudios sociodemograficos en los municipios de su
circunscripcion para la creacion, reubicacion y cierre de oficinas regionales y Oficialias del Registro Civil.

Gestionar ante los ayuntamientos de la entidad los recursos humanos y materiales necesarios, para la prestacion
permanente del servicio registral civil en las Oficialias e informar al director general.

Proponer al Director General el otorgamiento de reconocimientos y estimulos al personal adscrito a la Subdireccion a
su cargo, asi como de las Oficialias.

Expedir las certificaciones de las actas de los libros que obran en el archivo de las oficinas regionales o de las Oficialias
del Registro Civil de su adscripcion, asi como la informacion de los sistemas informaticos autorizados y la constancia
de inexistencia de registro, previo pago de derechos.

Fijar en un lugar visible el importe de los derechos por los servicios que proporciona la Direccion General del Registro
Civil, establecidos en el Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, y vigilar su cumplimiento.

Autorizar las campafias para la regularizacion del estado civil, previa indicacién de la direccion general.

Supervisar, en conjunto con las Oficinas Regionales de su adscripcion, se lleve a cabo la confrontacién de los Libros de
las Oficialias del Registro Civil y los del Archivo para confirmar la correlacion de actas y notificar, en su caso, las
anomalias para su correccion.

Proporcionar asesoria y asistencia técnica a las Oficialias del Registro Civil que se encuentran automatizadas,
mediante la atencion correspondiente por parte del personal autorizado.

Elaborar y presentar a la direccion general el informe mensual de actividades realizadas, asi como los requeridos
eventualmente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030410 OFICINA REGIONAL DEL REGISTRO CIVIL IXTAPAN DE LA SAL
227030411 OFICINA REGIONAL DEL REGISTRO CIVIL TENANGO DEL VALLE
227030412 OFICINA REGIONAL DEL REGISTRO CIVIL TEMASCALTEPEC
OBJETIVO:

Organizar, controlar y supervisar las funciones relativas al registro de los hechos y actos del estado civil, celebrados por los
Oficiales del Registro Civil domiciliados en la jurisdiccidn, asi como verificar que se realicen de conformidad con los
lineamientos establecidos en la legislacion aplicable.

FUNCIONES:

Elaborar, resguardar y mantener actualizados los indices para la blusqueda de datos registrales.

Verificar las actividades de los oficiales adscritos a la oficina regional de su ambito de competencia, a efecto de que se
realicen conforme a la normatividad vigente aplicable.
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Autorizar los registros extemporaneos de defuncion, de conformidad con las disposiciones legales correspondientes.

Acordar la aclaracion de los vicios o defectos que procedan administrativamente y que contengan las actas del estado
civil, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Integrar y turnar a la subdireccion correspondiente, las solicitudes de reposicion de actas o libros de la oficina regional y
de las Oficialias del Registro Civil de su adscripcién.

Resguardar y conservar los libros del ejemplar de archivo de las oficialias adscritas a la Oficina Regional del Registro
Civil de su ambito de competencia.

Fijar en lugar visible el importe de los derechos por los servicios que presta la direccion general, establecidos en el
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, y vigilar su cumplimiento.

Proporcionar asesoria juridica a los Oficiales del Registro Civil, adscritos a la oficina regional.

Realizar las anotaciones marginales que procedan en las actas del ejemplar de archivo a su cargo, en un término no
mayor de cinco dias habiles, a partir de la recepcion del documento.

Expedir, a peticion de parte y previo pago de los derechos correspondientes, la certificacion de actas, blsquedas y
constancias de inexistencia de registro del archivo a su cargo.

Solicitar y distribuir, en coordinacion con la Delegacion Administrativa, los formatos para el asentamiento y certificaciéon
de las actas del estado civil que requieran las Oficialias del Registro Civil bajo su adscripcion.

Solicitar los formatos para el asentamiento de hechos y actos del estado civil, hojas de papel seguridad para
certificaciones, 6rdenes de inhumacion y el material necesario para el funcionamiento de las Oficialias del Registro Civil
adscritas a la oficina regional y, en su caso, mantenerlo bajo su resguardo.

Promover la realizacion de campafias para la regularizacion del estado civil de las personas en su jurisdiccion territorial,
en coordinacion con el Departamento de Programas Especiales.

Elaborar, impreso y en medio magnético, el inventario de los libros de la Oficina Regional del Registro Civil y del
mobiliario que se encuentra bajo su resguardo, asi como mantenerlos actualizados.

Organizar y custodiar, en conjunto con la Unidad de Informatica y el Departamento de Archivo, los volimenes
respectivos del archivo regional, asi como los respaldos generados en medio magnético.

Concentrar y revisar el informe mensual de las actividades realizadas por los Oficiales del Registro Civil bajo su
adscripcion y remitirlo a la subdireccién correspondiente.

Proporcionar la informacién solicitada durante las supervisiones que se practican a la Oficina Regional del Registro
Civil, en su ambito de competencia.

Supervisar, en conjunto con la subdireccion correspondiente, la confrontacion de los Libros de las Oficialias del
Registro Civil y los del Archivo para confirmar la correlacién de actas y notificar, en su caso, las anomalias para su
correccion.

Elaborar y presentar a la direccion general el informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le
requieran eventualmente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL (62)
OBJETIVO:

Asentar, intervenir y dar fe publica del registro de los actos y hechos del estado civil, asi como expedir copias certificadas,
ordenes de inhumacién o cremacion, de apéndices y demas documentos bajo su resguardo, de conformidad con los
ordenamientos legales vigentes en la materia.

FUNCIONES:

Intervenir y autorizar, dentro de su ambito de competencia, la celebracion de los actos y hechos del estado civil de las
personas, asi como asentar las actas relativas al nacimiento y reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, divorcio y
defuncién, asi como inscribir las resoluciones que la ley autoriza, en la forma y términos que la ley establezca.

Integrar, analizar y turnar al jefe de Oficina Regional del Registro Civil respectivo, los expedientes de registro
extemporaneo de defuncién, para su autorizacion.

Custodiar los Libros del Registro Civil, los formatos para el asentamiento de hechos y actos del estado civil y las hojas
de papel seguridad para la expedicidn de copias certificadas, 6rdenes de inhumaciéon o cremacion, apéndices y demas
documentos para el ejercicio de sus funciones y, en su caso, informar a la subdireccion sobre el extravio, deterioro o
faltante de los mismos.

Celebrar los actos y hechos del estado civil, de conformidad con las especificaciones que se establecen en el Cadigo
Civil del Estado de México, el Reglamento del Registro Civil y deméas ordenamientos legales aplicables.

Asentar los datos de las actas del registro civil e integrar los apéndices, asi como identificar los errores al realizar el
asentamiento o los que se detecten en las supervisiones y, en su caso, corregirlos mediante la anotacion de la fe de
erratas correspondiente, al reverso de la misma.
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Gestionar, ante la oficina regional respectiva, la dotacion de los formatos para el asentamiento de actas del registro
civil, hojas de papel seguridad para la expedicion de certificaciones, 6rdenes de inhumacion o cremacion, asi como el
material necesario para el ejercicio de sus funciones.

Asentar la Clave de Registro e Identidad Personal, proporcionada por el Departamento de Estadistica.

Transcribir las constancias relativas a los hechos o actos del estado civil de los mexicanos celebrados en el extranjero,
segun procedan.

Realizar las anotaciones que procedan en las actas del estado civil en un término no mayor de tres dias habiles, a partir
de la recepcion del documento.

Realizar la busqueda y expedir la certificacion de actas y constancias de inexistencia de registro de los libros
respectivos o del sistema automatizado, asi como de los documentos que obren en sus apéndices, previo pago de los
derechos correspondientes.

Promover, con apoyo de las autoridades municipales, los servicios que brinda el registro civil, asi como proponer la
realizacién de campafias de regularizacién del estado civil en las comunidades de su jurisdiccién.

Fijar en lugar visible el importe de los derechos establecidos en el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, asi como los honorarios por los servicios que proporciona el registro civil.

Ingresar en tiempo y forma el importe recaudado por los actos que generen derechos u honorarios, asi como el
impuesto correspondiente, de conformidad con el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Contestar con oportunidad las demandas interpuestas en su contra en el ejercicio de sus funciones, dar seguimiento a
los juicios e informar a la subdireccion y a la Direccion General del Registro Civil.

Elaborar e informar a la autoridad municipal sobre los periodos vacacionales de los empleados administrativos de la
Oficialia del Registro Civil, a efecto de cumplir con las guardias establecidas para el asentamiento de actas de
defuncion y demas tramites, en los dias y horarios establecidos por la Direccién General del Registro Civil.

Notificar a la subdireccién cuando exista sospecha de la autenticidad de la documentacién y, en su caso, presentar y
formular la denuncia respectiva ante la autoridad competente.

Proporcionar la informacién solicitada en las supervisiones que se practiquen a la Oficialia del Registro Civil, asi como
realizar las aclaraciones pertinentes en el acta respectiva.

Realizar los tramites para la encuadernacion de los Libros del Registro Civil, en coordinacion con la oficina regional y la
subdireccion, a efecto de mantenerlos en 6ptimas condiciones.

Recibir, integrar, dictaminar y resolver sobre la solicitud relativa a los divorcios administrativos que se ingresen en la
Oficialia a su cargo.

Recibir, integrar y turnar a la subdireccion, a través de la oficina regional correspondiente, los expedientes relativos a la
reposicion y rehabilitacion de libros o de actas.

Anotar la leyenda “no pasé” en las actas que por algun impedimento u otra causa justificada no puedan autorizarse, asi
como asentar la causa que la origina.

Denunciar ante el Ministerio Publico el robo de formatos, actas o Libros del Registro Civil de manera inmediata al
conocimiento de los hechos, asi como proceder a gestionar la reposicion correspondiente y remitir copia de la carpeta
de investigacion a la subdireccion y a la Direccién General del Registro Civil.

Integrar y mantener actualizado el inventario de libros e indices de la Oficialia del Registro Civil respectiva.

Proporcionar a los futuros contrayentes la informacién sobre los derechos y obligaciones del matrimonio, a través de la
realizacién de platicas prematrimoniales.

Brindar asesoria a los usuarios sobre la aclaracion, rectificacion y reserva de las actas y apoyarlos en la conformacion
del expediente, a efecto de que realicen el trAmite ante la instancia competente.

Expedir las 6rdenes de inhumacion o cremacion conforme a la legislacion vigente aplicable y, en su caso, denunciar
ante el Ministerio Publico las realizadas sin considerar los requisitos de ley.

Participar en los cursos de capacitacion, seminarios, eventos o reuniones de trabajo a los que sean convocados por la
oficina regional, la subdireccioén o la Direccion General del Registro Civil.

Informar a la autoridad competente sobre las faltas u omisiones en que incurran los empleados administrativos
municipales adscritos a la Oficialia del Registro Civil, en el gjercicio de sus funciones.

Elaborar el informe mensual de labores de la Oficialia del Registro Civil y enviarlo a la Direccion General del Registro
Civil o a las autoridades que lo soliciten.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030500 SUBDIRECCION DEL REGISTRO CIVIL VALLE DE MEXICO ZONA ORIENTE
OBJETIVO:

Organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las funciones de las oficinas regionales y Oficialias del
Registro Civil bajo su jurisdiccion, asi como verificar que se realicen de conformidad con las disposiciones juridicas y
técnicas en materia registral civil en el Estado de México.
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FUNCIONES:

Organizar, coordinar y dirigir el funcionamiento de las oficinas regionales, y realizar visitas de supervision fisica a las
Oficialias del Registro Civil de su circunscripcion territorial, coadyuvando a su mejoramiento.

Colaborar con la direccion general en la formulacion de los planes, programas y métodos de trabajo que contribuyan a
optimizar la aplicacién de los elementos juridicos, técnicos y humanos para el funcionamiento del servicio registral civil.

Coadyuvar en el establecimiento y aplicacion de normas, lineamientos técnicos, criterios generales, asi como de las
reformas necesarias para la organizacion y evaluacion del sistema registral civil en el Estado de México.

Coordinar, verificar y supervisar que las funciones encomendadas a las oficinas regionales y Oficialias del Registro Civil
de su jurisdiccidn, se realicen de conformidad con las disposiciones establecidas en la materia.

Coordinar y vigilar, en su ambito de competencia, el cumplimiento de los convenios suscritos por el director general en
materia registral civil con dependencias y organismos auxiliares de los ambitos federal, estatal, municipal e instituciones
de caracter social y privado.

Supervisar los acuerdos sobre la aclaracion de actas, autorizacion de registros extemporaneos de defuncion,
apéndices y documentacion oficial, que se lleven a cabo en la oficina regional, segln corresponda.

Autorizar, en coordinacién con los Departamentos Juridico, de Supervision de Oficialias y de Archivo, el proceso de
encuadernacion de libros, asi como la reposicion o rehabilitacion de actas, libros y documentos deteriorados, destruidos
0 extraviados.

Proponer al director general el nombramiento, remocion o cambio de adscripcion de los jefes de oficina regional, de los
oficiales del registro civil o del personal administrativo del Gobierno del Estado de México a otra jurisdiccién, cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran.

Proponer al Director General a la persona para suplir, en su ausencia o impedimentos temporales, a los jefes de oficina
regional u oficiales del registro civil, en el &mbito de su competencia.

Realizar, en coordinacion con el Departamento de Estadistica, los estudios sociodemogréficos en los municipios de su
circunscripcién para la creacion, reubicacion y cierre de oficinas regionales y Oficialias del Registro Civil.

Gestionar ante los ayuntamientos de la entidad los recursos humanos y materiales necesarios, para la prestacion
permanente del servicio registral civil en las Oficialias e informar al director general.

Proponer al Director General el otorgamiento de reconocimientos y estimulos al personal adscrito a la Subdireccion a
su cargo, asi como de las Oficialias.

Expedir las certificaciones de las actas de los libros que obran en el archivo de las oficinas regionales o de las Oficialias
del Registro Civil de su adscripcion, asi como la informacion de los sistemas informaticos autorizados y la constancia
de inexistencia de registro, previo pago de derechos.

Fijar en un lugar visible el importe de los derechos por los servicios que proporciona la Direccion General del Registro
Civil, establecidos en el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, y vigilar su cumplimiento.

Autorizar las campafas para la regularizacion del estado civil, previa indicacion de la direccion general.

Supervisar, en conjunto con las Oficinas Regionales de su adscripcion, se lleve a cabo la confrontacion de los Libros de
las Oficialias del Registro Civil y los del Archivo para confirmar la correlacion de actas y notificar, en su caso, las
anomalias para su correccion.

Proporcionar asesoria y asistencia técnica a las Oficialias del Registro Civil que se encuentran automatizadas,
mediante la atencion correspondiente por parte del personal autorizado.

Elaborar y presentar a la direccién general el informe mensual de actividades realizadas, asi como los requeridos
eventualmente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030510 OFICINA REGIONAL DEL REGISTRO CIVIL NEZAHUALCOYOTL
227030511 OFICINA REGIONAL DEL REGISTRO CIVIL AMECAMECA
227030512 OFICINA REGIONAL DEL REGISTRO CIVIL OTUMBA
OBJETIVO:

Organizar, controlar y supervisar las funciones relativas al registro de los hechos y actos del estado civil, celebrados por los
Oficiales del Registro Civil domiciliados en la jurisdiccion, asi como verificar que se realicen de conformidad con los
lineamientos establecidos en la legislacion aplicable.

FUNCIONES:

Elaborar, resguardar y mantener actualizados los indices para la basqueda de datos registrales.

Verificar las actividades de los oficiales adscritos a la oficina regional de su ambito de competencia, a efecto de que se
realicen conforme a la normatividad vigente aplicable.



Pagina 26 GACETA 7 de diciembre de 2015

ML SCOoODnIERNO

Autorizar los registros extemporaneos de defuncion, de conformidad con las disposiciones legales correspondientes.

Acordar la aclaracion de los vicios o defectos que procedan administrativamente y que contengan las actas del estado
civil, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Integrar y turnar a la subdireccion correspondiente, las solicitudes de reposicion de actas o libros de la oficina regional y
de las Oficialias del Registro Civil de su adscripcion.

Resguardar y conservar los libros del ejemplar de archivo de las oficialias adscritas a la Oficina Regional del Registro
Civil de su ambito de competencia.

Fijar en lugar visible el importe de los derechos por los servicios que presta la direccion general, establecidos en el
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, y vigilar su cumplimiento.

Proporcionar asesoria juridica a los Oficiales del Registro Civil, adscritos a la oficina regional.

Realizar las anotaciones marginales que procedan en las actas del ejemplar de archivo a su cargo, en un término no
mayor de cinco dias habiles, a partir de la recepcién del documento.

Expedir, a peticion de parte y previo pago de los derechos correspondientes, la certificacion de actas, busquedas y
constancias de inexistencia de registro del archivo a su cargo.

Solicitar y distribuir, en coordinacién con la Delegacién Administrativa, los formatos para el asentamiento y certificacion
de las actas del estado civil que requieran las Oficialias del Registro Civil bajo su adscripcion.

Solicitar los formatos para el asentamiento de hechos y actos del estado civil, hojas de papel seguridad para
certificaciones, érdenes de inhumacion y el material necesario para el funcionamiento de las Oficialias del Registro Civil
adscritas a la oficina regional y, en su caso, mantenerlo bajo su resguardo.

Promover la realizacién de campafias para la regularizacién del estado civil de las personas en su jurisdiccion territorial,
en coordinacién con el Departamento de Programas Especiales.

Elaborar, impreso y en medio magnético, el inventario de los libros de la Oficina Regional del Registro Civil y del
mobiliario que se encuentra bajo su resguardo, asi como mantenerlos actualizados.

Organizar y custodiar, en conjunto con la Unidad de Informatica y el Departamento de Archivo, los volimenes
respectivos del archivo regional, asi como los respaldos generados en medio magnético.

Concentrar y revisar el informe mensual de las actividades realizadas por los Oficiales del Registro Civil bajo su
adscripcion y remitirlo a la subdireccion correspondiente.

Proporcionar la informacién solicitada durante las supervisiones que se practican a la Oficina Regional del Registro
Civil, en su ambito de competencia.

Supervisar, en conjunto con la subdireccién correspondiente, la confrontacion de los Libros de las Oficialias del
Registro Civil y los del Archivo para confirmar la correlacion de actas y notificar, en su caso, las anomalias para su
correccion.

Elaborar y presentar a la direccion general el informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le
requieran eventualmente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL (61)
OBJETIVO:

Asentar, intervenir y dar fe publica del registro de los actos y hechos del estado civil, asi como expedir copias certificadas,
6rdenes de inhumacion o cremacion, de apéndices y demas documentos bajo su resguardo, de conformidad con los
ordenamientos legales vigentes en la materia.

FUNCIONES:

Intervenir y autorizar, dentro de su ambito de competencia, la celebracion de los actos y hechos del estado civil de las
personas, asi como asentar las actas relativas al nacimiento y reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, divorcio y
defuncion, asi como inscribir las resoluciones que la ley autoriza, en la forma y términos que la ley establezca.

Integrar, analizar y turnar al jefe de Oficina Regional del Registro Civil respectivo, los expedientes de registro
extemporaneo de defuncién, para su autorizacion.

Custodiar los Libros del Registro Civil, los formatos para el asentamiento de hechos y actos del estado civil y las hojas
de papel seguridad para la expedicién de copias certificadas, 6rdenes de inhumacion o cremacion, apéndices y demas
documentos para el ejercicio de sus funciones y, en su caso, informar a la subdireccion sobre el extravio, deterioro o
faltante de los mismos.

Celebrar los actos y hechos del estado civil, de conformidad con las especificaciones que se establecen en el Cédigo
Civil del Estado de México, el Reglamento del Registro Civil y demas ordenamientos legales aplicables.

Asentar los datos de las actas del registro civil e integrar los apéndices, asi como identificar los errores al realizar el
asentamiento o los que se detecten en las supervisiones y, en su caso, corregirlos mediante la anotacion de la fe de
erratas correspondiente, al reverso de la misma.
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Gestionar, ante la oficina regional respectiva, la dotacion de los formatos para el asentamiento de actas del registro
civil, hojas de papel seguridad para la expedicion de certificaciones, 6rdenes de inhumacion o cremacion, asi como el
material necesario para el ejercicio de sus funciones.

Asentar la Clave de Registro e Identidad Personal, proporcionada por el Departamento de Estadistica.

Transcribir las constancias relativas a los hechos o actos del estado civil de los mexicanos celebrados en el extranjero,
segun procedan.

Realizar las anotaciones que procedan en las actas del estado civil en un término no mayor de tres dias hébiles, a partir
de la recepcion del documento.

Realizar la blsqueda y expedir la certificacion de actas y constancias de inexistencia de registro de los libros
respectivos o del sistema automatizado, asi como de los documentos que obren en sus apéndices, previo pago de los
derechos correspondientes.

Promover, con apoyo de las autoridades municipales, los servicios que brinda el registro civil, asi como proponer la
realizacién de campafias de regularizacién del estado civil en las comunidades de su jurisdiccion.

Fijar en lugar visible el importe de los derechos establecidos en el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, asi como los honorarios por los servicios que proporciona el registro civil.

Ingresar en tiempo y forma el importe recaudado por los actos que generen derechos u honorarios, asi como el
impuesto correspondiente, de conformidad con el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Contestar con oportunidad las demandas interpuestas en su contra en el ejercicio de sus funciones, dar seguimiento a
los juicios e informar a la subdireccién y a la Direccion General del Registro Civil.

Elaborar e informar a la autoridad municipal sobre los periodos vacacionales de los empleados administrativos de la
Oficialia del Registro Civil, a efecto de cumplir con las guardias establecidas para el asentamiento de actas de
defuncién y demas tramites, en los dias y horarios establecidos por la Direccion General del Registro Civil.

Notificar a la subdireccion cuando exista sospecha de la autenticidad de la documentacién y, en su caso, presentar y
formular la denuncia respectiva ante la autoridad competente.

Proporcionar la informacion solicitada en las supervisiones que se practiquen a la Oficialia del Registro Civil, asi como
realizar las aclaraciones pertinentes en el acta respectiva.

Realizar los tramites para la encuadernacion de los Libros del Registro Civil, en coordinacién con la oficina regional y la
subdireccién, a efecto de mantenerlos en éptimas condiciones.

Recibir, integrar, dictaminar y resolver sobre la solicitud relativa a los divorcios administrativos que se ingresen en la
Oficialia a su cargo.

Recibir, integrar y turnar a la subdireccion, a través de la oficina regional correspondiente, los expedientes relativos a la
reposicion y rehabilitacion de libros o de actas.

Anotar la leyenda “no pasé” en las actas que por algun impedimento u otra causa justificada no puedan autorizarse, asi
como asentar la causa que la origina.

Denunciar ante el Ministerio PUblico el robo de formatos, actas o Libros del Registro Civil de manera inmediata al
conocimiento de los hechos, asi como proceder a gestionar la reposicién correspondiente y remitir copia de la carpeta
de investigacion a la subdireccién y a la Direccién General del Registro Civil.

Integrar y mantener actualizado el inventario de libros e indices de la Oficialia del Registro Civil respectiva.

Proporcionar a los futuros contrayentes la informacién sobre los derechos y obligaciones del matrimonio, a través de la
realizacién de platicas prematrimoniales.

Brindar asesoria a los usuarios sobre la aclaracion, rectificacion y reserva de las actas y apoyarlos en la conformacion
del expediente, a efecto de que realicen el trdmite ante la instancia competente.

Expedir las 6rdenes de inhumacion o cremacion conforme a la legislacion vigente aplicable y, en su caso, denunciar
ante el Ministerio Publico las realizadas sin considerar los requisitos de ley.

Participar en los cursos de capacitacion, seminarios, eventos o reuniones de trabajo a los que sean convocados por la
oficina regional, la subdireccién o la Direccion General del Registro Civil.

Informar a la autoridad competente sobre las faltas u omisiones en que incurran los empleados administrativos
municipales adscritos a la Oficialia del Registro Civil, en el ejercicio de sus funciones.

Elaborar el informe mensual de labores de la Oficialia del Registro Civil y enviarlo a la Direccion General del Registro
Civil o0 a las autoridades que lo soliciten.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030600 SUBDIRECCION DEL REGISTRO CIVIL VALLE DE MEXICO ZONA NORORIENTE
OBJETIVO:

Organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las funciones de las oficinas regionales y Oficialias del
Registro Civil bajo su jurisdiccion, asi como verificar que se realicen de conformidad con las disposiciones juridicas y
técnicas en materia registral civil en el Estado de México.
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FUNCIONES:

Organizar, coordinar y dirigir el funcionamiento de las oficinas regionales, y realizar visitas de supervision fisica a las
Oficialias del Registro Civil de su circunscripcion territorial, coadyuvando a su mejoramiento.

Colaborar con la direccidn general en la formulacion de los planes, programas y métodos de trabajo que contribuyan a
optimizar la aplicacién de los elementos juridicos, técnicos y humanos para el funcionamiento del servicio registral civil.

Coadyuvar en el establecimiento y aplicacion de normas, lineamientos técnicos, criterios generales, asi como de las
reformas necesarias para la organizacion y evaluacion del sistema registral civil en el Estado de México.

Coordinar, verificar y supervisar que las funciones encomendadas a las oficinas regionales y Oficialias del Registro Civil
de su jurisdiccion, se realicen de conformidad con las disposiciones establecidas en la materia.

Coordinar y vigilar, en su @mbito de competencia, el cumplimiento de los convenios suscritos por el director general en
materia registral civil con dependencias y organismos auxiliares de los ambitos federal, estatal, municipal e instituciones
de caréacter social y privado.

Supervisar los acuerdos sobre la aclaracion de actas, autorizacion de registros extemporaneos de defuncion,
apéndices y documentacion oficial, que se lleven a cabo en la oficina regional, segun corresponda.

Autorizar, en coordinacién con los Departamentos Juridico, de Supervision de Oficialias y de Archivo, el proceso de
encuadernacion de libros, asi como la reposicién o rehabilitacion de actas, libros y documentos deteriorados, destruidos
0 extraviados.

Proponer al director general el nombramiento, remocién o cambio de adscripcion de los jefes de oficina regional, de los
oficiales del registro civil o del personal administrativo del Gobierno del Estado de México a otra jurisdiccion, cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran.

Proponer al Director General a la persona para suplir, en su ausencia o impedimentos temporales, a los jefes de oficina
regional u oficiales del registro civil, en el ambito de su competencia.

Realizar, en coordinacion con el Departamento de Estadistica, los estudios sociodemograficos en los municipios de su
circunscripcion para la creacion, reubicacion y cierre de oficinas regionales y Oficialias del Registro Civil.

Gestionar ante los ayuntamientos de la entidad los recursos humanos y materiales necesarios, para la prestacion
permanente del servicio registral civil en las Oficialias e informar al director general.

Proponer al Director General el otorgamiento de reconocimientos y estimulos al personal adscrito a la Subdireccion a
su cargo, asi como de las Oficialias.

Expedir las certificaciones de las actas de los libros que obran en el archivo de las oficinas regionales o de las Oficialias
del Registro Civil de su adscripcion, asi como la informacion de los sistemas informaticos autorizados y la constancia
de inexistencia de registro, previo pago de derechos.

Fijar en un lugar visible el importe de los derechos por los servicios que proporciona la Direccién General del Registro
Civil, establecidos en el Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, y vigilar su cumplimiento.

Autorizar las campafias para la regularizacion del estado civil, previa indicacién de la direccion general.

Supervisar, en conjunto con las Oficinas Regionales de su adscripcion, se lleve a cabo la confrontacién de los Libros de
las Oficialias del Registro Civil y los del Archivo para confirmar la correlacion de actas y notificar, en su caso, las
anomalias para su correccion.

Proporcionar asesoria y asistencia técnica a las Oficialias del Registro Civil que se encuentran automatizadas,
mediante la atencion correspondiente por parte del personal autorizado.

Elaborar y presentar a la direccion general el informe mensual de actividades realizadas, asi como los requeridos
eventualmente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030610 OFICINA REGIONAL DEL REGISTRO CIVIL CUAUTITLAN IZCALLI
227030611 OFICINA REGIONAL DEL REGISTRO CIVIL ZUMPANGO
227030612 OFICINA REGIONAL DEL REGISTRO CIVIL ECATEPEC
OBJETIVO:

Organizar, controlar y supervisar las funciones relativas al registro de los hechos y actos del estado civil, celebrados por los
Oficiales del Registro Civil domiciliados en la jurisdiccidn, asi como verificar que se realicen de conformidad con los
lineamientos establecidos en la legislacion aplicable.

FUNCIONES:

Elaborar, resguardar y mantener actualizados los indices para la blusqueda de datos registrales.

Verificar las actividades de los oficiales adscritos a la oficina regional de su ambito de competencia, a efecto de que se
realicen conforme a la normatividad vigente aplicable.
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Autorizar los registros extemporaneos de defuncion, de conformidad con las disposiciones legales correspondientes.

Acordar la aclaracion de los vicios o defectos que procedan administrativamente y que contengan las actas del estado
civil, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Integrar y turnar a la subdireccion correspondiente, las solicitudes de reposicion de actas o libros de la oficina regional y
de las Oficialias del Registro Civil de su adscripcién.

Resguardar y conservar los libros del ejemplar de archivo de las oficialias adscritas a la Oficina Regional del Registro
Civil de su ambito de competencia.

Fijar en lugar visible el importe de los derechos por los servicios que presta la direccion general, establecidos en el
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, y vigilar su cumplimiento.

Proporcionar asesoria juridica a los Oficiales del Registro Civil, adscritos a la oficina regional.

Realizar las anotaciones marginales que procedan en las actas del ejemplar de archivo a su cargo, en un término no
mayor de cinco dias habiles, a partir de la recepcion del documento.

Expedir, a peticion de parte y previo pago de los derechos correspondientes, la certificacion de actas, blsquedas y
constancias de inexistencia de registro del archivo a su cargo.

Solicitar y distribuir, en coordinacion con la Delegacion Administrativa, los formatos para el asentamiento y certificacion
de las actas del estado civil que requieran las Oficialias del Registro Civil bajo su adscripcion.

Solicitar los formatos para el asentamiento de hechos y actos del estado civil, hojas de papel seguridad para
certificaciones, oérdenes de inhumacion y el material necesario para el funcionamiento de las Oficialias del Registro Civil
adscritas a la oficina regional y, en su caso, mantenerlo bajo su resguardo.

Promover la realizacion de campafias para la regularizacion del estado civil de las personas en su jurisdiccion territorial,
en coordinacién con el Departamento de Programas Especiales.

Elaborar, impreso y en medio magnético, el inventario de los libros de la Oficina Regional del Registro Civil y del
mobiliario que se encuentra bajo su resguardo, asi como mantenerlos actualizados.

Organizar y custodiar, en conjunto con la Unidad de Informatica y el Departamento de Archivo, los volimenes
respectivos del archivo regional, asi como los respaldos generados en medio magnético.

Concentrar y revisar el informe mensual de las actividades realizadas por los Oficiales del Registro Civil bajo su
adscripcion y remitirlo a la subdireccion correspondiente.

Proporcionar la informacién solicitada durante las supervisiones que se practican a la Oficina Regional del Registro
Civil, en su ambito de competencia.

Supervisar, en conjunto con la subdireccion correspondiente, la confrontacion de los Libros de las Oficialias del
Registro Civil y los del Archivo para confirmar la correlacién de actas y notificar, en su caso, las anomalias para su
correccion.

Elaborar y presentar a la direccién general el informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le
requieran eventualmente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL (50)
OBJETIVO:

Asentar, intervenir y dar fe publica del registro de los actos y hechos del estado civil, asi como expedir copias certificadas,
ordenes de inhumacion o cremacion, de apéndices y demas documentos bajo su resguardo, de conformidad con los
ordenamientos legales vigentes en la materia.

FUNCIONES:

Intervenir y autorizar, dentro de su ambito de competencia, la celebracion de los actos y hechos del estado civil de las
personas, asi como asentar las actas relativas al nacimiento y reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, divorcio y
defuncién, asi como inscribir las resoluciones que la ley autoriza, en la forma y términos que la ley establezca.

Integrar, analizar y turnar al jefe de Oficina Regional del Registro Civil respectivo, los expedientes de registro
extemporaneo de defuncién, para su autorizacion.

Custodiar los Libros del Registro Civil, los formatos para el asentamiento de hechos y actos del estado civil y las hojas
de papel seguridad para la expedicidon de copias certificadas, 6rdenes de inhumacién o cremacion, apéndices y demas
documentos para el ejercicio de sus funciones y, en su caso, informar a la subdireccion sobre el extravio, deterioro o
faltante de los mismos.

Celebrar los actos y hechos del estado civil, de conformidad con las especificaciones que se establecen en el Cadigo
Civil del Estado de México, el Reglamento del Registro Civil y demas ordenamientos legales aplicables.

Asentar los datos de las actas del registro civil e integrar los apéndices, asi como identificar los errores al realizar el
asentamiento o los que se detecten en las supervisiones y, en su caso, corregirlos mediante la anotacion de la fe de
erratas correspondiente, al reverso de la misma.



Pagina 30

GACETA 7 de diciembre de 2015

ML SCOoODnIERNO

Gestionar, ante la oficina regional respectiva, la dotaciéon de los formatos para el asentamiento de actas del registro
civil, hojas de papel seguridad para la expedicion de certificaciones, 6rdenes de inhumacion o cremacion, asi como el
material necesario para el ejercicio de sus funciones.

Asentar la Clave de Registro e Identidad Personal, proporcionada por el Departamento de Estadistica.

Transcribir las constancias relativas a los hechos o actos del estado civil de los mexicanos celebrados en el extranjero,
segun procedan.

Realizar las anotaciones que procedan en las actas del estado civil en un término no mayor de tres dias hébiles, a partir
de la recepcion del documento.

Realizar la busqueda y expedir la certificacion de actas y constancias de inexistencia de registro de los libros
respectivos o del sistema automatizado, asi como de los documentos que obren en sus apéndices, previo pago de los
derechos correspondientes.

Promover, con apoyo de las autoridades municipales, los servicios que brinda el registro civil, asi como proponer la
realizacién de campafias de regularizacion del estado civil en las comunidades de su jurisdiccion.

Fijar en lugar visible el importe de los derechos establecidos en el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, asi como los honorarios por los servicios que proporciona el registro civil.

Ingresar en tiempo y forma el importe recaudado por los actos que generen derechos u honorarios, asi como el
impuesto correspondiente, de conformidad con el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Contestar con oportunidad las demandas interpuestas en su contra en el ejercicio de sus funciones, dar seguimiento a
los juicios e informar a la subdireccién y a la Direccion General del Registro Civil.

Elaborar e informar a la autoridad municipal sobre los periodos vacacionales de los empleados administrativos de la
Oficialia del Registro Civil, a efecto de cumplir con las guardias establecidas para el asentamiento de actas de
defunciéon y demas tramites, en los dias y horarios establecidos por la Direccion General del Registro Civil.

Notificar a la subdireccion cuando exista sospecha de la autenticidad de la documentacion y, en su caso, presentar y
formular la denuncia respectiva ante la autoridad competente.

Proporcionar la informacion solicitada en las supervisiones que se practiquen a la Oficialia del Registro Civil, asi como
realizar las aclaraciones pertinentes en el acta respectiva.

Realizar los tramites para la encuadernacién de los Libros del Registro Civil, en coordinacion con la oficina regional y la
subdireccion, a efecto de mantenerlos en 6ptimas condiciones.

Recibir, integrar, dictaminar y resolver sobre la solicitud relativa a los divorcios administrativos que se ingresen en la
Oficialia a su cargo.

Recibir, integrar y turnar a la subdireccion, a través de la oficina regional correspondiente, los expedientes relativos a la
reposicion y rehabilitacion de libros o de actas.

Anotar la leyenda “no pasé” en las actas que por algun impedimento u otra causa justificada no puedan autorizarse, asi
como asentar la causa que la origina.

Denunciar ante el Ministerio Publico el robo de formatos, actas o Libros del Registro Civil de manera inmediata al
conocimiento de los hechos, asi como proceder a gestionar la reposicion correspondiente y remitir copia de la carpeta
de investigacion a la subdireccion y a la Direccion General del Registro Civil.

Integrar y mantener actualizado el inventario de libros e indices de la Oficialia del Registro Civil respectiva.

Proporcionar a los futuros contrayentes la informacion sobre los derechos y obligaciones del matrimonio, a través de la
realizacién de platicas prematrimoniales.

Brindar asesoria a los usuarios sobre la aclaracion, rectificacion y reserva de las actas y apoyarlos en la conformacion
del expediente, a efecto de que realicen el trdmite ante la instancia competente.

Expedir las 6rdenes de inhumacion o cremacion conforme a la legislacion vigente aplicable y, en su caso, denunciar
ante el Ministerio Publico las realizadas sin considerar los requisitos de ley.

Participar en los cursos de capacitacion, seminarios, eventos o reuniones de trabajo a los que sean convocados por la
oficina regional, la subdireccién o la Direccién General del Registro Civil.

Informar a la autoridad competente sobre las faltas u omisiones en que incurran los empleados administrativos
municipales adscritos a la Oficialia del Registro Civil, en el ejercicio de sus funciones.

Elaborar el informe mensual de labores de la Oficialia del Registro Civil y enviarlo a la Direccién General del Registro
Civil 0 a las autoridades que lo soliciten.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030002 DEPARTAMENTO JURIDICO
OBJETIVO:

Analizar, dictar y emitir los criterios normativos para el funcionamiento del registro civil, asi como proporcionar asesoria
sobre los tramites y servicios a las unidades administrativas de la direccion general y al publico usuario, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes en la materia.
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FUNCIONES:

Realizar estudios juridicos orientados a mantener actualizada la normatividad en materia de registro civil.

Analizar, autorizar y emitir los acuerdos sobre la aclaracion o complementacién de actas, asi como autorizar los
registros extemporaneos de defuncion.

Organizar y conducir reuniones con los jefes regionales y los abogados dictaminadores, a efecto conocer el trabajo
desarrollado en la region e identificar la problemética en el desempefio de sus funciones y, en su caso, proponer
alternativas de solucion.

Establecer comunicacién permanente con dependencias de los niveles de gobierno federal, estatal y municipal que
tengan relacion juridica con el registro civil, a efecto de intercambiar la informacién y documentacion relacionada con la
prestacion del servicio.

Elaborar proyectos de convenios en materia de registro civil con dependencias y organismos auxiliares de los ambitos
federal, estatal y municipal e instituciones de caracter social y privado.

Asesorar cuando asi se solicite, a los Oficiales del Registro Civil en los juicios en los que sean parte.

Proporcionar asesoria juridica a las unidades administrativas bajo la adscripcion de la direccion general y al publico
usuario, para la realizacion de los tramites de su interés en materia de registro civil.

Difundir entre las subdirecciones, oficinas regionales y Oficialias del Registro Civil, los criterios fijados para la
interpretacion de las disposiciones legales vigentes en la materia.

Presentar las denuncias correspondientes por las faltas u omisiones en las que haya incurrido el personal del registro
civil en el gjercicio de sus funciones, ante los érganos correspondientes.

Elaborar y presentar a la direccion general el informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le
requieran eventualmente las autoridades judiciales y administrativas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030003 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OFICIALIAS
OBJETIVO:

Coordinar y controlar a las Oficialias del Registro Civil, asi como verificar que cumplan con las disposiciones juridico-
administrativas y los acuerdos o circulares que en materia del estado civil se hayan establecido en la entidad.

FUNCIONES:

Realizar visitas periédicas a las Oficialias del Registro Civil, a efecto de supervisar el movimiento registral de las
mismas y tratandose de Oficinas Regionales, previa solicitud de la Subdireccién correspondiente.

Verificar que las Oficialias del Registro Civil cuenten con los recursos para asentar los actos o hechos del estado civil.
Reubicar a los oficiales del registro civil previo acuerdo con la direccion general, conforme a las necesidades del
servicio.

Informar a la direccién general las faltas en que incurran, los oficiales del registro civil y demas servidores publicos bajo
su adscripcion, para que se tomen las medidas correctivas necesarias.

Actualizar, controlar y resguardar el registro de firmas y rabricas del Director General, Subdirectores, Jefes de
Departamento, Jefes de Oficina Regional y Oficiales del Registro Civil.

Supervisar, junto con los jefes de las oficinas regionales que se realicen las correcciones derivadas de las
supervisiones en los volumenes correspondientes.

Verificar que los volimenes que se resguardan en los archivos de las Oficialias del Registro Civil, se encuentren en
buen estado y, en su caso, que se envien al Departamento de Archivo para su encuadernado.

Participar en los programas de capacitacion y actualizacion que se imparten a los titulares de las oficinas regionales y
de las Oficialias del Registro Civil.

Vigilar que las actas y los apéndices de los hechos y actos del estado civil que hayan sido asentados en las Oficialias
del Registro Civil, se apeguen a las disposiciones legales establecidas.

Verificar que los titulares de las Oficialias del Registro Civil y los servidores publicos de su adscripcion cumplan con las
disposiciones juridico-administrativas y los acuerdos o circulares, que en materia de inscripcion de los actos o hechos
del estado civil, se hayan establecido.

Elaborar y presentar a la direccion general el informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le sean
requeridos eventualmente.

Determinar, previo acuerdo con el Director General, las supervisiones técnicas y fisicas, asi como las de caracter
ordinario y extraordinario, a ejecutar en las Oficialias del Registro Civil.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030004 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
OBJETIVO:

Recopilar, analizar, ordenar y procesar los datos estadisticos de los movimientos realizados en materia de registro civil, asi
como establecer y verificar el funcionamiento y actualizacién del sistema de informacion.
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FUNCIONES:

Llevar el control de los formatos para recopilar la informacién de los movimientos del estado civil de las personas, que
se efectle en las Oficialias del Registro Civil de la entidad.

Concentrar, procesar y clasificar la informaciéon que se recaba de los movimientos registrales efectuados en las
Oficialias del Registro Civil.

Elaborar el concentrado del movimiento registral por Oficialia y Municipio, a través del procesamiento de la informacién
de los formatos “Volante de Control” y “Movimiento Registral”.

Proporcionar con oportunidad la Clave de Registro e Identidad Personal (CRIP) a los oficiales, para la asignacion en las
actas de nacimiento.

Analizar la informacion estadistica sobre los aspectos sociodemograficos de la entidad y emitir el diagnéstico
correspondiente.

Proporcionar a los organismos e instituciones federales, estatales y municipales la informacion estadistica que soliciten,
previa autorizacion de la Direccion General del Registro Civil.

Verificar la entrega de los informes estadisticos mensuales de las oficinas regionales y de las Oficialias del Registro
Civil a las dependencias federales, estatales y municipales que asi lo soliciten.

Remitir la informacién estadistica mensual sobre los movimientos registrales a la Direccion General del Registro
Nacional de Poblacion e Identificacion Personal, al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), al Instituto de
Informacion e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM) y al Consejo Estatal de
Poblacion.

Verificar que los oficiales elaboren el reporte estadistico mensual de los registros de defunciones de personas mayores
de 18 afios y lo entreguen a la Vocalia del Registro Federal de Electores de la entidad.

Verificar que los oficiales elaboren el informe semanal de las defunciones por enfermedades infectocontagiosas
ocurridas en la entidad y lo entreguen al Instituto de Salud del Estado de México.

Coordinar y operar el Programa de la Clave Unica de Registro de Poblaciéon (CURP), en las Oficinas del Registro Civil
de la entidad.

Coordinar, integrar y elaborar los informes correspondientes al Programa Operativo Anual (POA) de la Direccion
General del Registro Civil, para su entrega en las unidades administrativas correspondientes.

Informar a la direccion general cuando las Oficialias del Registro Civil no entreguen en tiempo y forma, el informe
mensual del Movimiento Registral Civil.

Elaborar y presentar a la direccion general el informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le sean
requeridos eventualmente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227030005 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIALES
OBJETIVO:

Organizar el contenido de los programas para campafias de regularizacion del estado civil y eventos especiales que
determine la Direccion General del Registro Civil, conforme a los lineamientos juridicos, técnicos y administrativos vigentes
en la materia.

FUNCIONES:

Formular, programar y organizar el contenido y la operacién de programas, campafias de regularizacion y eventos
especiales que determine la Direccion General del Registro Civil, conforme a los lineamientos establecidos.

Elaborar y presentar a la Direccién General el informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le sean
requeridos eventualmente.

Elaborar y aplicar evaluaciones a los aspirantes a ocupar la titularidad de una oficialia, asi como realizar evaluaciones
periédicas a los Jefes de Oficinas Regionales, Abogados Dictaminadores, Supervisores, Oficiales y personal
administrativo, en coordinacion con las subdirecciones y el Departamento Juridico.

Organizar y coordinar los programas de capacitacion y actualizacion dirigidos a los jefes de las Oficinas Regionales y a
los oficiales del Registro Civil.

Coordinar y realizar campafias de regularizaciéon del estado civil en lo que se refiere a los registros extemporaneos de
nacimiento y reconocimiento, matrimonios y correccién de vicios o defectos, en los municipios de la entidad.

Determinar la necesidad de realizar campafas de regularizacion del estado civil, asi como eventos especiales en
materia de Registro Civil a nivel estatal.

Difundir los programas y los resultados de las campafias y eventos especiales que coordina la Direccion General del
Registro Civil.
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-  Establecer los mecanismos de coordinacion que garanticen el desarrollo de los programas especiales, implementados
por la Direccion General del Registro Civil.
—  Canalizar al Departamento de Estadistica la informacion recopilada en materia de Registro Civil.

— Integrar la memoria de actividades de la Direccidon General del Registro Civil, con base en la informacién proporcionada
por las areas administrativas de su adscripcion.

-  Disefiar, coordinar e implementar programas de capacitacién y actualizacion dirigidos al personal de la Direccién
General del Registro Civil.

-  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
227030006 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
OBJETIVO:

Recopilar, organizar, custodiar y conservar en buen estado los volimenes y microfiimaciones de los libros, asi como verificar
que las funciones de archivo, conservacion de libros, anotaciones y expedicion de certificacion de actas, se realicen
conforme a los programas y procedimientos establecidos por la Direccion General del Registro Civil.

FUNCIONES:

—  Organizar, vigilar y supervisar que las Oficialias del Registro Civil y las Oficinas Regionales realicen las funciones de
archivo, conservacién de libros, anotaciones y expedicion de certificacion de actas, conforme a los programas y
procedimientos establecidos por la direccién general.

- Elaborar los programas para la digitalizacion, encuadernacion, restauracion y resguardo de los Libros del Registro Civil.

—  Coordinar con el titular de la Unidad de Informatica, los jefes de oficina regional y oficiales del registro civil, el programa
de digitalizacion y captura de la base de datos de las actas, asi como su resguardo en medio electrénico.

—  Expedir, previa solicitud y pago de los derechos respectivos, la certificacién de actas y constancias de inexistencia de
registro que le sean solicitados.

-  Efectuar la revision de las actas para su digitalizacion, encuadernacion y restauracion correspondiente.

- Elaborar, en coordinacién con la Unidad de Informatica, los indices de los libros de archivos de la direcciéon general, asi
como resguardarlos en medio electrénico.

—  Verificar la elaboracion de los indices por libro, que se utilizaran para la busqueda de los datos del estado civil de las
personas.

- Realizar, en coordinacion con los subdirectores, la anotacion oportuna en las actas de los libros de archivo de las
Oficialias y Oficinas Regionales del Registro Civil.

—  Vigilar que el servicio a los usuarios se proporcione de conformidad con los lineamientos que sefiala la normatividad
vigente en la materia.

- Participar en los programas de capacitacion y actualizacién dirigidos a los Jefes de Oficina Regional y a los Oficiales
del Registro Civil.

—  Formular y remitir al Director General la informacion que sera sujeta al proceso estadistico.
- Controlar y supervisar los trabajos que se realizan en el taller de encuadernacion de la Direccion General.
- Mantener en buen estado los volimenes y microfiimaciones de los Libros del Registro Civil.

—  Gestionar, en coordinacién con el Departamento de Supervisién de Oficialias, la restauracion y empastado de los libros
utilizados por la Direccion General del Registro Civil.

- Verificar que se realice la reposicion de las actas o libros del archivo de la direccién general, asi como de las Oficialias
del Registro Civil, previa solicitud y pago de derechos.

—  Orientar, gestionar y, en su caso, realizar los tramites de expedicién de copias certificadas inscritas en el Estado de
México que se envien a otros paises o entidades federativas, asi como realizar los tramites de solicitud de expedicion
de actas inscritas en otras entidades federativas.

- Elaborar y presentar a la direccion general un informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le sean
requeridos eventualmente.

-  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
227040000 DIRECCION GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de representacion, defensa, asesoria y gestién de los intereses juridicos
del Gobierno del Estado de México en los actos, procedimientos, juicios judiciales y administrativos, asi como en el andlisis
y elaboracion de iniciativas de leyes y de decretos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones que norman la actuacién
juridica de las dependencias del Ejecutivo y proporcionar asesoria juridica a los organismos auxiliares y municipios que lo
soliciten.
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FUNCIONES:

- Formular y revisar los proyectos de leyes y decretos, reglamentos, acuerdos, decretos y demdas ordenamientos juridicos
que deban presentarse al titular del Ejecutivo Estatal.

— Revisar y actualizar los ordenamientos legales que por su naturaleza y por los cambios que se suscitan en la
Administracion Publica Estatal, deban ser modificados.

-  Proponer las directrices de tipo juridico que deberan observar las dependencias y organismos auxiliares del Poder
Ejecutivo Estatal, en la solucidn de los problemas que se presenten.

— Analizar, elaborar y revisar los convenios y contratos en los que sea parte el Gobierno del Estado de México.

- Canalizar a la instancia correspondiente los asuntos juridicos encomendados, para su analisis y solucion.

-  Desahogar las consultas juridicas presentadas por las dependencias de la Administracion Puablica Estatal y por las
autoridades municipales que asi lo soliciten.

- Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias que afecten o interesen al Gobierno del Estado, asi
como formular y realizar las gestiones conducentes.

-  Tramitar los procedimientos de expropiacion por causa de utilidad publica, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

—  Dar contestacion a los escritos de peticién que realicen los ciudadanos y que le sean turnados para su atencion.

-  Elaborar el informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le sean requeridos eventualmente y
presentarlo al titular de la Consejeria.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227041000 DIRECCION
OBJETIVO:

Dirigir y coordinar la elaboracion, andlisis y emision de los proyectos de ley, decretos, reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones legales de las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal y de las autoridades
municipales, asi como verificar que se proporcione asesoria juridica y la participacion respectiva en las diligencias,
procedimientos, juicios y controversias que afecten o interesen al Gobierno del Estado, y apoyar a la direccion general en
las funciones y actos que le encomiende.

FUNCIONES:

—  Establecer, en coordinacién con la direccion general las normas, lineamientos técnico-juridicos y los criterios generales
para la organizacion, aplicacion y evaluacion del sistema normativo.

—  Coordinar el andlisis, elaboracion y revision de los proyectos de las disposiciones juridicas de las dependencias y
organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal y de los municipios, asi como verificar la emisiéon de los
proyectos de ley, decretos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de caracter general turnadas a la Direccion
General y que deban presentarse al titular del Ejecutivo Estatal.

- Intervenir por instrucciones de la Direccién General en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias que
afecten o interesen al Gobierno del Estado, asi como formular y realizar las gestiones conducentes.

—  Verificar que se proporcione la asesoria juridica que soliciten las dependencias y organismos auxiliares del Poder
Ejecutivo Estatal y las autoridades municipales, en materia de derecho administrativo y fiscal.

—  Proporcionar asesoria juridica a las dependencias, organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal y autoridades
municipales relacionadas con la interpretacion de las normas respectivas.

— Atender y, en su caso, resolver los asuntos de caracter civil, mercantil, laboral y penal en los que sean parte las
dependencias, organismos auxiliares de la Administracién Publica Estatal y las autoridades municipales que asi lo
soliciten.

—  Vigilar el procedimiento de los juicios de amparo en los que sean parte las dependencias del Gobierno del Estado, asi
como aprobar los actos procesales para lograr el fallo favorable.

-  Elaborar y presentar a la direccion general el informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le sean
requeridos eventualmente.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227041001 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO:

Asesorar juridicamente, en materia de derecho administrativo y fiscal, a las dependencias y organismos auxiliares del Poder
Ejecutivo Estatal y a las autoridades municipales, asi como realizar los estudios, analisis y despacho de los asuntos de
su competencia y los que le sean encomendados.

FUNCIONES:

- Formular y emitir los dictdmenes que en materia de derecho administrativo y fiscal le soliciten las dependencias del
Poder Ejecutivo Estatal, organismos auxiliares y autoridades municipales.

—  Proporcionar asesoria juridica en materia de derecho administrativo y fiscal a las dependencias del Poder Ejecutivo
Estatal, organismos auxiliares y autoridades municipales que lo soliciten y, en su caso, canalizarlos a la instancia
competente.
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- Mantener coordinacion permanente con las dependencias del Poder Ejecutivo Estatal, organismos auxiliares y
autoridades municipales en los asuntos de lo contencioso administrativo de su competencia.

- Auxiliar en la sustanciacion de procedimientos administrativos, asi como formular el proyecto de acuerdo o resolucién y
someterlo a la consideracion de su superior jerarquico.

- Intervenir en los juicios contenciosos administrativos y fiscales, cuyo patrocinio sea de injerencia de la direccion
general, en representacion de las dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

-  Realizar por acuerdo del superior jerarquico, las promociones de tramite ante los Tribunales Estatales y Federales, en
los juicios administrativos, fiscales y de amparo en que sean parte las autoridades del Poder Ejecutivo.

-  Asistir a las audiencias en los juicios administrativos y fiscales, en los que la direccion general tenga la representacion
legal de las diversas autoridades de la Administracion Publica Estatal.

—  Comparecer, ante las autoridades estatales y federales, con el caracter del tercero interesado en los juicios de amparo
directo e indirecto, respectivamente, cuyo patrocinio esté a cargo de la direccion general.

—  Sustanciar el procedimiento administrativo de expropiacién y su ejecucién que soliciten, en su caso, las dependencias
del Poder Ejecutivo Estatal, los organismos auxiliares y las autoridades municipales, asi como las reversiones y los
recursos que se interpongan en términos de las disposiciones respectivas.

—  Proponer, cuando sea procedente, el juicio de amparo directo o indirecto en contra de las resoluciones dictadas por el
Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de México o de los Tribunales Federales.

—  Tramitar y sustanciar para poner en estado de resolucidn los recursos administrativos interpuestos en contra de actos y
resoluciones del Gobernador, del Secretario General de Gobierno y del Subsecretario General del Gobierno, asi como
sustanciar, en su caso, los procedimientos contenciosos.

—  Tramitar los juicios en que sea parte el Gobernador, el Secretario General de Gobierno y el Subsecretario General de
Gobierno, y los demas que se le encomienden.

—  Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los ciudadanos y que le sean turnados a la direccion general
para su atencion.

- Realizar la diligencia de notificacion de los asuntos que le sean encomendados.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227041002 DEPARTAMENTO DE ASESORIA Y CONSULTORIA JURIDICA
OBJETIVO:

Proporcionar asesoria juridica a las dependencias, organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal y autoridades
municipales, a efecto de desahogar las consultas que le formulen de la interpretaciéon de las normas respectivas, asi como
intervenir en los negocios en los que las dependencias sean parte y elaborar los proyectos de iniciativa de ley o decreto
encomendados.

FUNCIONES:

- Proporcionar asesoria juridica a las dependencias, organismos auxiliares y autoridades municipales, cuando asi lo
soliciten.

- Transmitir en las consultas el criterio fijado en la interpretacién y aplicacion de las disposiciones que normen las leyes
respectivas.

- Elaborar los proyectos de iniciativa de ley o decreto que le encomienden.

— Realizar los estudios y proyectos, asi como proporcionar asesoria para desahogar las consultas formuladas por las
dependencias del Ejecutivo Estatal, organismos auxiliares y autoridades municipales.

—  Efectuar investigaciones en materia de ordenamientos juridicos de la Administracion Publica Federal y Estatal, que
coadyuven a la adecuacién y actualizacion de las existentes o, en su caso, a la formulacion de nuevos proyectos de
ley.

—  Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los ciudadanos y que le sean turnados a la direccion general
para su atencion.

-  Elaborar y presentar a la direccion el informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le sean
requeridos eventualmente.

—  Coordinar acciones con el Departamento de Asuntos Legislativos, Administrativos y Especiales para la elaboracion de
proyectos de iniciativa de ley.

-  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227041003 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JUDICIALES Y LABORALES

OBJETIVO:

Atender o asesorar juridicamente en los asuntos de caracter civil, mercantil, laboral y penal en los que sean parte las
dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal y autoridades municipales.

FUNCIONES:

- Analizar y proponer la solucién a la problemética que se suscite en las materias civil, mercantil, laboral y penal, en las
que el Gobierno del Estado tenga relacion.
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- Realizar los actos juridicos necesarios para regularizar y reivindicar las propiedades del Gobierno del Estado de
México.

- Brindar asesoria a las dependencias del Poder Ejecutivo Estatal, organismos auxiliares de la Administracion Publica
Estatal y autoridades municipales en materia civil, mercantil, laboral y penal, cuando asi lo soliciten.

—  Elaborar las demandas de indole civil, mercantil y laboral en las que el Gobierno del Estado de México sea parte.

—  Elaborar promociones, ofrecer pruebas y comparecer en las audiencias y en los juicios del orden civil, mercantil, laboral
y penal a nombre del Gobierno del Estado de México.

— Interponer los recursos ordinarios en los juicios del orden civil, mercantil, laboral y penal en defensa de los intereses del
Gobierno del Estado de México.

—  Solicitar el amparo y proteccion de la justicia federal, en los actos que afecten los intereses del Gobierno del Estado de
México.

—  Presentar denuncias y querellas por la comision de hechos presuntamente constitutivos de delito, que afecten al
Gobierno del Estado de México.

- Acreditar ante el Ministerio Publico y las autoridades judiciales competentes, la propiedad de los bienes muebles e
inmuebles del Gobierno del Estado de México.

—  Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los ciudadanos, y que le sean turnados a la direccion general
para su atencion.

- Desistir la accion penal privada o la querella, otorgar el perddn, recibir el pago de la reparacion del dafio y llevar a cabo
acuerdos preparatorios en los casos en que éstos procedan y que tengan relacion con el Gobierno del Estado de
México.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227041004 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGISLATIVOS, ADMINISTRATIVOS Y ESPECIALES

OBJETIVO:

Realizar estudios relacionados con las disposiciones juridicas y de observancia para las dependencias, organismos
auxiliares de la Administracion Publica Estatal y autoridades municipales, asi como formular y emitir opinion de los proyectos
de ley, decretos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de caracter general que deban presentarse al titular del
Ejecutivo Estatal.

FUNCIONES:

— Llevar a cabo estudios referentes a las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de observancia
general y, en su caso, realizar las adiciones y reformas que se requieran.

—  Formular proyectos de ley, decretos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de caracter general.

- Interpretar y emitir opinion sobre el marco legal aplicable al funcionamiento de las dependencias y organismos
auxiliares de la Administracion Publica Estatal.

- Realizar el andlisis respectivo y elaborar los contratos, convenios, acuerdos y decretos de observancia para las
dependencias, organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal y autoridades municipales.

—  Elaborar y presentar a la direccién el informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le sean
requeridos eventualmente.

—  Dar contestacion a los escritos de peticién que realicen los ciudadanos, y que le sean turnados a la direcciéon general,
para su atencion.

-  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227041005 DEPARTAMENTO DE AMPAROS
OBJETIVO:

Intervenir en el procedimiento de los juicios de amparo en los que las dependencias del Gobierno del Estado sean parte, a
excepcion de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México y las Juntas Locales de Conciliacion y Arbitraje del
Valle de Toluca y del Valle Cuautitldn-Texcoco, asi como realizar todos los actos procesales orientados a lograr el fallo
favorable y someterlos a consideracion de la direccion.

FUNCIONES:

- Intervenir en los tramites de juicio de amparo, asi como procurar que las resoluciones que se dicten sean favorables a
los intereses del Gobierno del Estado.

- Interponer los recursos establecidos por ley, en los casos en que las resoluciones sean contrarias y afecten los
intereses de la entidad.

—  Elaborar de manera oportuna y con apego a derecho los informes previos y justificados de los amparos interpuestos en
contra de resoluciones emitidas que afecten los intereses del Gobierno del Estado, procediendo conforme a las
disposiciones legales aplicables para su promocion.

—  Elaborar promociones, ofrecer pruebas y comparecer, cuando asi se requiera, en las audiencias que se lleven a cabo
en los juicios de amparo.

—  Someter a consideracion de la direccién general los informes previos y justificados para su autorizacion, asi como las
resoluciones de suspension provisional y definitiva.
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-  Elaborar y presentar a la direccion el informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le sean
requeridos eventualmente.

—  Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los ciudadanos, y que le sean turnados a la direccién general,
para su atencion.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

227006000 DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”
OBJETIVO:

Dirigir y organizar la administracion y vigilancia de la publicacion del periddico oficial “Gaceta del Gobierno” y su registro en
el sistema Legistel, registrar firmas y sellos oficiales de los funcionarios estatales, y municipales y legalizar y apostillar
dichas firmas y sellos, supervisar la funcién notarial y vigilar y controlar lo relativo a la demarcacion de limites territoriales en
la entidad.

FUNCIONES:

—  Dirigir y supervisar la impresién, edicion y distribucion del periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, con el propésito de
difundir los ordenamientos juridicos y administrativos de caracter federal, estatal o municipal.

- Vigilar la integracién de la base de datos de los ejemplares del periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, para su
insercion en el sistema Legistel.

- Verificar la actualizacion permanente del banco de informacion digitalizada e impresa de la legislacion del Estado de
México en el sitio Web de Legistel.

—  Supervisar el registro de las firmas y sellos de los servidores publicos del Estado de México y de quienes tengan
encomendada la fe publica, con las que suscriben los documentos oficiales expedidos en el ejercicio de su desempefio.

—  Dirigir la realizaciéon de la legalizacién y apostillamiento de firmas y sellos autorizados de los servidores publicos
estatales y municipales, asi como de aquellos investidos de fe publica.

—  Controlar y supervisar el funcionamiento de las notarias en el Estado, a través de la ejecucion de visitas de inspeccion
ordinarias y especiales.

- Verificar que los notarios del Estado realicen sus funciones de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes vy,
en su caso, vigilar la atencion y seguimiento de las quejas presentadas en su contra.

—  Supervisar las acciones para el conocimiento y conservacion de los limites territoriales de la entidad y de sus
municipios, en coordinacién con la Comisién de Limites del Estado de México y, en su caso, emitir la opinién técnica
respectiva.

- Vigilar y controlar los asuntos relacionados con la demarcacion de los limites del Estado y de los municipios, en
coordinacion con las autoridades competentes.

-  Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.

227006001 DEPARTAMENTO DE NOTARIAS
OBJETIVO:

Supervisar el funcionamiento de las notarias publicas en el Estado, a través de visitas de inspeccion ordinarias y especiales,
asi como recibir y atender las quejas presentadas en su contra, con base en los fundamentos legales vigentes que regulan
su actuacion.
FUNCIONES:

- Realizar supervisiones a las notarias en la entidad, mediante visitas de inspeccion ordinarias y especiales, que
permitan verificar su funcionamiento.

—  Gestionar los nombramientos de los notarios, expedidos por el titular del Ejecutivo del Estado de México.

- Realizar las gestiones necesarias para la celebracion de los examenes de aspirante a notario y los de oposicion.

— Recibir y sustanciar de conformidad con el marco legal vigente en la materia, las quejas recibidas en contra de los
notarios que incurran en faltas al mismo.

- Implementar los procedimientos para aplicar las sanciones a los notarios que incurran en contravencion a la ley.

- Autorizar a los notarios, a peticion del Colegio de Notarios, los protocolos en blanco para el ejercicio de la funcién
notarial.

-  Ejercer el control de la actividad notarial mediante los registros, expedientes y directorios que prevé el articulo 118 del
Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México.

-  Elaborar el calendario de las guardias que deberan realizar los Notarios del Estado durante el fin de semana y dias
festivos e inhabiles, en los casos previstos por la ley en la materia.

—  Gestionar la intervencion de notarios publicos en la ejecucion de acciones de gobierno en el ambito municipal, estatal y
federal, segun sea el caso.

—  Fungir como enlace entre la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal y el Colegio de Notarios del Estado de México.

—  Proponer iniciativas de ley en materia notarial, a efecto de mantener actualizado el marco legal de esta funcién en el
Estado de México.
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- Tramitar los procedimientos administrativos de oficio en contra de los fedatarios publicos, cuando en su actuacion se
contravenga lo dispuesto por la Ley del Notariado vigente y su Reglamento, asi como vigilar que los notarios apliquen
las disposiciones juridicas en la materia.

—  Proporcionar asesoria y apoyo a la ciudadania en materia notarial, cuando asi lo soliciten.

- Realizar estudios y evaluaciones para identificar las necesidades del servicio notarial en el territorio del Estado, a
solicitud del titular de Ejecutivo Estatal o de la Consejeria Juridica.

- Intervenir en la entrega y recepcion de las notarias, asi como en la clausura extraordinaria del protocolo y remitir la
evidencia al Archivo General de Notarias.

-  Elaborar y presentar a la Direccion de Legalizacién y del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el informe mensual de
las actividades realizadas y los que le sean requeridos eventualmente.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227006002 DEPARTAMENTO DE LEGALIZACIONES
OBJETIVO:

Certificar la autenticidad de las firmas autdgrafas y sellos oficiales que son colocados en documentos expedidos por
funcionarios publicos estatales y municipales en ejercicio de sus funciones, a efecto de que no circulen documentos oficiales
apacrifos y los que sean presentados con el trdmite de legalizacion y/o apostillamiento tengan validez legal ante la autoridad
solicitante.

FUNCIONES:

- Legalizar las firmas y sellos autorizados de los servidores puUblicos estatales y municipales, asi como de los fedatarios
publicos.

- Apostillar las firmas y sellos de los servidores publicos estatales y municipales y de los fedatarios publicos, asi como de
los que participaran en paises adheridos a la Convencion de la Haya.

—  Llevar el registro histérico y actualizado de las firmas y sellos autorizados de los servidores publicos estatales y
municipales, asi como de quienes tienen encomendada la fe publica.

-  Elaborar las constancias a los presidentes y tesoreros municipales, para tramitar el cobro de las participaciones
correspondientes ante las autoridades respectivas.

- Organizar y controlar la informacién relacionada con las firmas y sellos de los servidores publicos estatales y
municipales que se genere, con el fin de mantenerla actualizada y a disposicion del superior inmediato.

—  Mantener actualizado el registro de firmas y sellos de los servidores publicos estatales, municipales o fedatarios en la
base de datos del sistema de legalizaciones de la Oficina de Toluca, asi como el de la Oficina de Legalizaciones del
Valle de México.

—  Revisar, integrar y mantener actualizados los manuales de procedimientos del Departamento de Legalizaciones.

-  Elaborar y presentar a la Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, los informes de
manera mensual y trimestral de las actividades realizadas, asi como los que le sean requeridos eventualmente.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227006003 DEPARTAMENTO DE LIMITES
OBJETIVO:

Realizar las acciones para el reconocimiento, conservacion y difusién de los limites territoriales de la entidad y de sus
municipios, en coordinacion con la Comision de Limites del Estado de México, asi como emitir opiniones técnicas relativas a
limites territoriales.

FUNCIONES:

- Formular, proponer y establecer las politicas y acciones pertinentes para la preservacion de los limites territoriales del
Estado de México y de sus municipios, en coordinacion con las areas de la Secretaria General de Gobierno y las
Comisiones de Limites Municipales.

- Realizar investigaciones documentales y de campo, asi como recorridos por las lineas limitrofes, reuniones de
concertacion y elaboracién de planos, a efecto de determinar los problemas de jurisdiccion que, en su caso, se
presenten.

- Realizar reuniones informativas dirigidas a autoridades municipales para el conocimiento y preservacion de sus limites
territoriales intermunicipales, con la finalidad de que firmen convenios amistosos de reconocimiento y precision de los
mismos.

—  Elaborar proyectos para delimitar las lineas limitrofes intermunicipales, asi como las del territorio estatal, en relacién
con otras entidades federativas.

— Revisar y analizar las bases poligonales que fijan los limites territoriales de los municipios del Estado de México.

- Emitir opinién técnica sobre conflictos intermunicipales y presentarlas a la Comision de Limites del Estado de México,
para su atencion.

- Integrar la base de datos de los diferendos limitrofes intermunicipales, asi como de los limites territoriales de cada
municipio del Estado de México, por medio de la revisién y andlisis de las bases poligonales, estudios de cartografia,
investigaciones histéricas y demas elementos que permitan distinguir el territorio.
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- Apoyar a autoridades federales, estatales, municipales y publico en general para determinar la ubicacion territorial de
inmuebles en la entidad, a través de la investigacion cartogréafica y de campo.

-  Desarrollar proyectos de convenios amistosos para el reconocimiento de los limites territoriales intermunicipales, asi
como los planos topogréficos respectivos y someterlos a la consideracion de los Ayuntamientos.

- Elaborar y presentar a la Direccion de Legalizacién y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el informe mensual de
las actividades realizadas y los que le sean requeridos eventualmente.

-  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227006004 DEPARTAMENTO DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”
OBJETIVO:

Regular la organizacion, funcionamiento, edicion, impresion y distribucion del periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, a fin de
difundir con oportunidad los ordenamientos legales y administrativos de caracter federal, estatal o municipal, asi como las
acciones que de ellos se derivan.

FUNCIONES:

—  Supervisar la impresién y la distribucion del periodico oficial “Gaceta del Gobierno” a las dependencias federales,
estatales, municipales, a los suscriptores y al publico en general.

—  Mantener el control de las suscripciones y venta del periddico oficial “Gaceta del Gobierno”.

- Integrar el archivo de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, avisos, manuales, notificaciones y demas
disposiciones de caracter general.

- Administrar el archivo del periédico oficial “Gaceta del Gobierno” y proporcionar los servicios de busqueda de
documentos al publico en general.

—  Supervisar la recepcién de documentos oficiales para su publicacion, asi como la venta y distribucion del periédico
oficial “Gaceta del Gobierno” en las oficinas regionales de Naucalpan, Nezahualcoyotl y Atlacomulco.

- Difundir los requisitos para la insercion de documentos oficiales, a través del portal del gobierno.

- Realizar el seguimiento de los asuntos enviados al Departamento del periédico oficial “Gaceta del Gobierno”.

—  Verificar que los documentos a publicar el en periddico oficial “Gaceta del Gobierno” cumplan con los requisitos
establecidos.

-  Elaborar y presentar a la Direccion de Legalizacién y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el informe mensual de
las actividades realizadas, asi como los que le requieran eventualmente.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227006005 LEGISTEL
OBJETIVO:

Organizar y mantener actualizado el sistema de informacion digitalizada de la legislacion del Estado de México, asi como
atender las solicitudes de informacién recibidas por via telefénica, correo electrénico, impreso y en medio magnético,
relacionada con las leyes, sus reformas, adiciones, decretos y demas disposiciones juridicas de observancia general
publicadas en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”.

FUNCIONES:

— Integrar, organizar y mantener actualizado el banco de informacién digitalizada e impresa de la legislacion que se
genera en el Estado de México, en el sitio Web de Legistel.

-  Recopilar los bandos municipales de los H. Ayuntamientos del Estado de México, con el propdsito de integrarlos en el
sitio Web de Legistel.

- Elaborar las propuestas para la adquisicion, actualizacion y conservacion de los acervos bibliogréaficos y electrénicos de
Legistel.

-  Establecer coordinacion permanente con la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica a efecto de disefiar y
administrar el sitio Web de Legistel, de conformidad con los lineamientos establecidos en la materia.

- Recopilar, organizar y colocar en linea el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Atender via telefénica las solicitudes de informacion referente a las leyes, decretos y demas disposiciones legales de
observancia general, publicadas en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”.

- Proporcionar la informacion referente al marco juridico de la entidad, para mantener actualizada la pagina electronica
del Gobierno del Estado de México en la red Internet.

-  Disefiar y elaborar el material informativo para difundir los servicios que se proporcionan a través de Legistel.

— Registrar y llevar el control de las consultas diarias de los usuarios al marco juridico del Gobierno del Estado de
México, asi como integrar la estadistica mensual y elaborar los informes respectivos.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

VIII. DIRECTORIO

Dr. Eruviel Avila Villegas
Gobernador Constitucional del Estado de México

Dra. Luz Maria Zarza Delgado
Consejera Juridica del Ejecutivo Estatal
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Mtro. Mauricio Néguez Ortiz
Director General del Registro Civil

Mtro. Rafael Gonzalez Osés Cerezo
Director General Juridico y Consultivo

Lic. Aarén Navas Alvarez
Director de Legalizacion y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”

Lic. Victor Miguel Fernandez Manriquez
Secretario Particular de la Consejeria Juridica

Lic. Fernando Juan Mondragén Cabrero
Coordinador Administrativo

C. Marco Antonio Fragoso Ordaz
Coordinador de la Unidad de Asuntos Religiosos

Lic. Julio Ramales Mejia
Jefe de la Unidad de Asuntos Agrarios

Lic. Regina Solorio Caballero
Jefa de la Unidad de Derechos Humanos

Lic. Kenia Nufiez Bautista
Contralora Interna

Mtra. Patricia Benitez Cardoso
Jefa de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programaciény Evaluacion
IX. VALIDACION
CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL

Dra. Luz Maria Zarza Delgado
Consejera Juridica del Ejecutivo Estatal

(Rabrica).
Mtro. Mauricio Néguez Ortiz Mtro. Rafael Gonzalez Osés Cerezo
Director General del Registro Civil Director General Juridico y Consultivo
(Rubrica). (Rabrica).
Lic. Aar6n Navas Alvarez
Director de Legalizacion y del Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”
(Rubrica).
AREAS STAFF DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL
Lic. Victor Miguel Fernandez Manriquez Lic. Fernando Juan Mondragén Cabrero
Secretario Particular de la Consejera Juridica Coordinador Administrativo
(Rabrica). (Rabrica).
C. Marco Antonio Fragoso Ordaz Lic. Julio Ramales Mejia
Coordinador de la Unidad de Asuntos Jefe de la Unidad de Asuntos Agrarios
Religiosos (Rubrica).
(Rubrica).
Lic. Regina Solorio Caballero Lic. Kenia Nufiez Bautista
Jefa de la Unidad de Derechos Humanos Contralora Interna
(Rubrica). (Rubrica).

Mtra. Patricia Benitez Cardoso
Jefa de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacién

(Rubrica).
SECRETARIA DE FINANZAS
Elizabeth Pérez Quiroz
Directora General de Innovacién
(Rabrica).
X. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual General de Organizacion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, deja sin efectos al publicado el
19 de mayo de 2014, en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.



