XIX AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, B.C.

SINDICATURA MUNICIPAL

=1 Tijuana

XIX Ayuntamiento 2007-2010
DIRECCION DE NORMATIVIDAD

NORMA TECNICA No. 21

DIVORCIO ADMINISTRATIVO




Norma Técnica No.

21

Divorcio Administrativo

NORMA TECNICA
RELATIVA AL DIVORCIO ADMINISTRATIVO

ANTECEDENTES ...
MARGCO LEGAL ..ttt ettt et et e e e eeas
OBJIET IV OS L.ttt
DEPENDENCIAS Y SU AREA DE APLICACION......ccooiuviieeeieiiiee e

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ...ttt

POLITICAS DE OPERACION ......c..utiiiiee et
ANEXO 1 — REQUISITOS PARA LLEVAR A CABO EL DIVORCIO
ADMINISTRATIVO ..t ens

VIGENCIA Y PERIODO DE REVISION ......coiiiiiiiieieiiiee e

SINDICATURA MUNICIPAL XIX AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, B. C.
DIRECCION DE NORMATIVIDAD



Norma Técnica No. 21
Divorcio Administrativo

ANTECEDENTES

e La presente norma técnica contiene e indica los pasos a seguir para llevar a
cabo el Divorcio Administrativo y tiene como propdsito funcionar como una
herramienta normativa que, al tiempo de regular, brinde apoyo en el momento
oportuno al usuario de esta herramienta y agilice el proceso para facilitar su
aplicacién, ademas de implementar un procedimiento 6ptimo para llevar a cabo
su actividad.

e En virtud de que el Codigo Civil para el Estado de Baja California establece
que, de las diversas modalidades de divorcio, el divorcio administrativo es el
Unico que se podra tramitar en la Oficialia del Registro Civil, la presente norma
se ocupa de definir el procedimiento aplicable Unica y exclusivamente a este
tipo de divorcio, apegandose a las disposiciones y requisitos que sefialen las
Leyes vigentes relativas y aplicables.

e La Secretaria de Gobierno Municipal, a través de la Oficialia de Registro Civil,
debera estudiar los pasos que en el presente documento se indican, cuidando
de hacer extensivos los lineamientos que se establecen ante las demas
personas que intervienen, para garantizar la correcta aplicacion de la norma y
participacién tanto de otras dependencias como del publico que requiere este
servicio.

e La presente norma técnica surge debido a la necesidad que tiene el
Ayuntamiento de estructurar adecuadamente las diversas funciones que se
llevan a cabo en la Oficialia del Registro Civil, dado que éstas son numerosas y
es importante definirlas claramente para brindar una atencion &gil, oportuna y
acorde a las necesidades de Tijuana. Por lo tanto la implementacién de la
norma mejorara la eficiencia de quienes atienden este aspecto.
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MARCO LEGAL

Esta Norma Técnica relativa al Divorcio Administrativo encuentra su

fundamento en los articulos:

8 fracciones Il y IV de la Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja
California.

30 fraccién Xl, 32 fraccion | inciso c), 38, 129 fracciones Il, VII, XV y XVI del
Reglamento de la Administracion Publica del Ayuntamiento de Tijuana.

14 fracciones I, II, 111, 1V, VII, Xlll y XIV del Reglamento Interno de la Secretaria
de Gobierno Municipal.

269, 271, 273 y demas relativos del Cddigo Civil para el Estado de Baja
California.

Y 17 fraccion IV de la Ley de Ingresos del Municipio de Tijuana, Baja California.
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OBJETIVOS

1.- Asegurar que los requisitos necesarios para llevar a cabo el tramite de Divorcio
Administrativo se cumplan efectivamente.

2.- Que los cobros que se realicen por concepto de Divorcio Administrativo sean
los correctos y apegados a las tarifas autorizadas y vigentes Unicamente.

3.- Que los tiempos que transcurren en cada etapa del proceso estén definidos
claramente y se cumplan efectivamente.

4.- Que exista un adecuado y correcto control por parte del Oficial del Registro
Civil, para todas las personas que intervienen en el proceso de divorcio
administrativo.
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DEPENDENCIAS Y SU AREA DE APLICACION

I. SOLICITANTES

Acuden al Registro Civil, Seccion Divorcios. Reciben la hoja de requisitos y
documentacién que deben presentar. Relnen los requisitos y documentacion
solicitados. Acuden al Registro Civil, Seccion Divorcios, y obtienen el recibo de pago
por solicitud de divorcio. Acuden a la caja de Tesoreria Municipal, a efectuar el pago.
Reciben el comprobante de pago. Acuden con el Jefe de Seccidn Divorcios a entregar
el comprobante de pago. Firman la solicitud de divorcio, debiendo cumplir el plazo de
los 15 dias habiles para continuar con el tramite, para lo cual acudiran nuevamente a
la Oficialia del Registro Civil, Seccién Divorcios, con el Subjefe de dicha seccién, para
que se elabore el Acta de Divorcio, misma que firmaran una vez que se le haya dado
lectura. Posteriormente reciben del Jefe de Seccion Divorcios, constancia de divorcio.

ll. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

A) Jefe de Seccion de Divorcios

Recibe a los solicitantes. Entrega la hoja de requisitos y documentacion que
deben cumplir y entregar (ver Descripcidén de las Actividades). Posteriormente recibe a
los solicitantes y verifica que reudnan los requisitos y entreguen la documentacién
requerida. Si no rednen los requisitos, indica los requisitos faltantes a los solicitantes
para que inicien de nuevo el tramite; si rednen los requisitos, elabora el recibo de pago
por tramite de divorcio administrativo. Entrega el recibo de pago a los solicitantes.

Recibe el comprobante de pago y documentacion. Elabora la solicitud de
divorcio administrativo. Se da lectura a la Solicitud de Divorcio a los solicitantes y
testigos, y la entrega a los solicitantes y testigos para su firma. Una vez firmada, cita a
los participantes en un plazo de 15 dias hébiles para elaboracion del Acta de Divorcio.

Envia la solicitud y documentacion anexa al Oficial del Registro Civil, para su
revision y autorizacién. Si la documentacion no esta correcta, recibe la solicitud que le
envia el Oficial del Registro Civil y la documentacién para su correccion y archiva
temporalmente. Si estd correcta la documentacion, recibe la solicitud firmada y la
documentacién que le envia el Oficial del Registro Civil y las archiva temporalmente.

Si los solicitantes no acuden a la cita, se cancela la solicitud de divorcio, se
archiva la documentacion, y termina el procedimiento. Si acuden a la cita, envia la
solicitud de divorcio al Subjefe de Seccién Divorcios para que elabore el Acta de
Divorcio. Recibe el Acta de Divorcio que le envia el Subjefe de Seccion Divorcios.

Entrega constancia de divorcio a los solicitantes. Envia el Acta de Divorcio y
documentacién anexa, al Secretario del Registro Civil, para su revision y firma. Si
existe error, recibe para su correccion, corrige y envia de nuevo al Secretario de
Oficialia del Registro Civil, para su revisiéon y firma. Recibird del Oficial del Registro
Civil las Actas de Divorcio firmadas, mismas que se archivaran y termina el
procedimiento.

B) Subjefe de Seccion de Divorcios

Recibe del Jefe de Seccion Divorcios la solicitud de divorcio. Recibe a los
solicitantes con sus testigos. Elabora el acta de divorcio, da lectura del acta a los
solicitantes y testigos. Presenta el Acta de Divorcio para su firma a los participantes.
Envia el Acta de Divorcio al Jefe de Seccién Divorcios.

C) SECRETARIO DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

Recibe del Jefe de Seccion Divorcios, el Acta de Divorcio y documentacion
anexa. Revisa que esté correcta. Si no esta correcta, regresa el Acta al Jefe de
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Seccion Divorcios para su correccion; si el acta esta correcta, la firma. Envia el acta
al Oficial del Registro Civil.

D) OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

Recibe del Jefe de Seccién Divorcios, la solicitud de divorcio y documentacion
para su revision y autorizacion. Si existe error, la envia de nuevo al Jefe de dicha
seccidn para su correccion; si esta correcta, la firma y envia con la documentacion, al
Jefe de Seccién Divorcios. Recibird ademas, el Acta de Divorcio y la documentacién
que le envie el Secretario de Oficialia del Registro Civil, para su revisién y firma.
Revisa; si existe error, envia el acta con la documentacion al Jefe de Seccién
Divorcios para su correccion, y si estd correcta, firma el acta y envia, junto con la
documentacién, al Jefe de Secciéon Divorcios, para su archivo. Envia copia del Acta
Certificada al Oficial del Registro Civil que corresponda, cuando el matrimonio se
celebro fuera de esta Oficialia del Registro Civil.

lll. TESORERIA MUNICIPAL

CAJERO

Obtiene el recibo, del solicitante. Cobra el importe y registra en la caja.
Entrega el comprobante de pago al solicitante.
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AC PUESTO DEPTO. DEPENDENCI [ACTIVIDADES
T A
Inic. Dos personas desean solicitar el Divorcio
Administrativo
1 Solicitante Acuden a Oficialia del Registro Civil, Seccién Divorcios
2 Jefe Seccion | Oficialia Secretaria de Recibe a los Solicitantes
Divorcios del Gobierno
Registro Municipal
Civil
3 Jefe Seccién | Oficialia Secretaria de Entrega Hoja de requisitos y documentos que deben
Divorcios del Gobierno cumplir y entregar:
Registro Municipal 1.- REQUISITOS:
Civil (ver anexo 1)
2.- DOCUMENTOS:
a).- Acta de Matrimonio con copia Fotostética.
b).- Acta de Nacimiento Original de ambos con copia
fotostética.
c).- ldentificacién con fotografia de ambos.
d).- Identificacién con fotografia de los testigos
4 Solicitantes Reciben la hoja de requisitos y documentaciéon que
deben cumplir y entregar.
5 Solicitante Relnen la documentacion y cumplen con los requisitos
del paso tres.
6 Solicitantes Acuden a la Oficialia del Registro Civil , Seccién
Divorcios.
7 Jefe Seccion | Oficialia Secretaria de Recibe a los solicitantes
Divorcios del Gobierno
Registro Municipal
civil
8 Jefe seccion | Oficialia Secretaria de Verifica que retnan los requisitos solicitados en el paso
Divorcios del Gobierno 3
Registro Municipal
Civil
9 Jefe seccion | Oficialia Secretaria de Si no reune los requisitos solicitados, les indica cuales
Divorcios del Gobierno son para que inicie el tramite.
Registro Municipal
Civil
10 | Jefe Oficialia Secretaria de Se reunen los requisitos indicados en el paso 3,
Seccién del Gobierno elabora el recibo de pago por trdmite de Divorcio
Divorcios Registro Municipal Administrativo.
Civil
11 | Jefe Oficialia Secretaria de Se reunen los requisitos indicados en el paso 3,
Seccién del Gobierno elabora el recibo de pago por trdmite de Divorcio
Divorcios Registro Municipal Administrativo.
Civil
12 | Solicitante Reciben el recibo de pago
13 Solicitante Acuden a las cajas de Tesoreria Municipal para
efectuar el pago.
14 | Cajero Tesoreria Recibe comprobante de pago, cobra y registra en la
Municipal maguina registradora.
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AC PUESTO DEPTO. DEPENDENCI |[ACTIVIDADES
T A
15 | Cajero Tesoreria Entrega el comprobante de pago debidamente
Municipal registrado.
16 | Solicitante Reciben comprobante de pago y acuden con el jefe de
seccion Divorcios.
17 | Jefe Seccion | Registro Secretaria de Recibe comprobante de pago y elabora la Solicitud de
Divorcios Civil Gobierno Divorcio Administrativo.
Municipal
18 | Jefe Seccion | Registro Secretaria de Da lectura al contenido de la Solicitud de Divorcio a los
Divorcios Civil Gobierno Solicitantes y Testigos.
Municipal
Entrega el Acta de Divorcio a los Solicitantes y Testigos
para su firma.
19 Solicitantes Reciben la Solicitud de Divorcio, la Firman y la
entregan al Jefe de la Seccién de Divorcios.
20 | Jefe Seccién | Registro Secretaria de Recibe la solicitud firmada por los Solicitantes y
Divorcios Civil Gobierno Testigos y los cita con un plazo de 15 dias hébiles para
Municipal la elaboracion del Acta de Divorcio Administrativo.
21 | Jefe Seccion | Registro Secretaria de Envia la solicitud de Divorcio y documentacién al Oficial
Divorcios Civil Gobierno del Registro Civil para su revisién y autorizacion
Municipal
22 Oficial Registro Secretaria de Revisa que esté correcta la documentacion y la
Civil Gobierno Solicitud de Divorcio.
Municipal
23 Oficial Registro Secretaria de Si la documentacion o la Solicitud no esta correctas, las
Civil Gobierno envia la jefe de la Seccidn Divorcios para su correccion
Municipal
24 | Jefe Seccién | Registro Secretaria de Corrige la documentacion y la envia de nuevo al Oficial
Divorcios Civil Gobierno para su firma.
Municipal
25 | Oficial Registro Secretaria de Si la Solicitud de Divorcio y la documentacion estan
Civil Gobierno correctas, las firma y turna al jefe de Seccion Divorcios.
Municipal
26 | Jefe Seccion | Registro Secretaria de Recibe la documentacion y la archiva temporalmente
Divorcios Civil Gobierno
Municipal
27 Solicitante Acuden y la Solicitud esta correcta se dirigen con el
Subjefe de la Seccidn Divorcios
28 | Solicitante Si detecta que la Solicitud contiene errores, pasa al 20
29 Jefe Seccion | Registro Secretaria de Si los Solicitantes no acuden a la cita, se cancela
Divorcios Civil Gobierno definitivamente la solicitud.
Municipal
30 | Jefe Seccién | Registro Secretaria de Acuden los solicitantes a la cita, envia la solicitud de
Divorcios Civil Gobierno divorcio al Subjefe de Seccion Divorcios para que
Municipal elabore el acta de Divorcio Administrativo.
31 | Subjefe de Oficialia Secretaria de Recibe la solicitud de divorcio y a los solicitantes y
Seccion del Gobierno testigos.
Divorcios Registro Municipal
Civil
32 | Subjefe de Oficialia Secretaria de Elabora el acta de Divorcio administrativo.
Seccion del Gobierno
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AC PUESTO DEPTO. DEPENDENCI |[ACTIVIDADES
T A
Divorcios Registro Municipal
Civil

33 | Subjefe de Oficialia Secretaria de Da lectura del acta de divorcio administrativo a los
Seccién del Gobierno presentes.

Divorcios Registro Municipal
Civil

34 | Subjefe de Oficialia Secretaria de Entrega el acta de divorcio a los solicitantes y testigos
Seccién del Gobierno para su firma
Divorcios Registro Municipal

Civil

35 | Solicitantes Firman el Acta los solicitantes y los testigos, entregan

el acta firmada al Subjefe de seccién divorcios.

36 | Subjefe de Oficialia Secretaria de Recibe el acta firmada por los solicitantes y testigos.
Seccion del Gobierno Envia el acta de divorcio administrativo al jefe de
Divorcios Registro Municipal seccion divorcio.

Civil

37 | Jefe de Oficialia Secretaria de Recibe el acta de divorcio administrativo debidamente
Seccién del Gobierno firmada por los solicitantes y testigos y entrega
Divorcios Registro Municipal constancia de divorcio administrativo a los solicitante.

Civil

38 Solicitantes Recibe constancia de divorcio administrativo.

39 | Jefe Seccion | Oficialia Secretaria de Envia el acta de divorcio y documentacion anexa al
Divorcios del Gobierno Secretario de Oficialia del Registro Civil.

Registro Municipal
Civil

40 | Secretario Oficialia Secretaria de Recibe el acta de divorcio administrativo y su
del Gobierno documentacion para revision y revisa que esté correcta
Registro Municipal el acta y la documentacion.
Civil

41 | Secretario Oficialia Secretaria de Si no esta correcta, la regresa al jefe de seccion de
del Gobierno divorcios para su correccion.
Registro Municipal
Civil

42 | Jefe Seccién | Oficialia Secretaria de Recibe le Acta para su correccion, la corrige y envia de

Divorcios del Gobierno nuevo al secretario de Oficialia del Registro Civil para

Registro Municipal su revision y firma.
Civil

43.- | Secretario Oficialia Secretaria de Si esta correcta el Acta de Divorcio Administrativo la
del Gobierno firma.
Registro Municipal
Civil

44.- | Secretario Oficialia Secretaria de Envia el acta firmada, y la documentacion al Oficial del
del Gobierno Registro Civil para su revision y firma.
Registro Municipal
Civil

45 | Oficial Oficialia Secretaria de Recibe el acta y la documentacion para su revision y
del Gobierno firma.
Registro Municipal
Civil

46 | Oficial Oficialia Secretaria de Revisa el acta y la documentacion.
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AC PUESTO DEPTO. DEPENDENCI [ACTIVIDADES
T A
del Gobierno si no esta correcta la envia al jefe de seccidn divorcios
Registro Municipal para su correccion.
Civil pasa al 42
47 Oficial Oficialia Secretaria de Si el acta esta correcta, la firma.
del Gobierno
Registro Municipal
Civil
48 | Oficial Oficialia Secretaria de Envia el acta y la documentacién al jefe de seccion
del Gobierno divorcios.
Registro Municipal
Civil
49 | Jefe Seccidén | Oficialia Secretaria de Recibe el acta de divorcio firmada. Archiva.
divorcios del Gobierno
Registro Municipal
Civil
50 | Oficial Oficialia Secretaria de Envia copia certificada del acta de divorcio
del Gobierno administrativo, al Oficial del Registro Civil en donde se
Registro Municipal celebré el matrimonio.
Civil TERMINA
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POLITICAS DE OPERACION

Las politicas que operan con respecto al Divorcio Administrativo, quedaran a cargo
del Oficial del Registro Civil, de acuerdo a las facultades otorgadas por el Cdodigo Civil
para el Estado de Baja California y por el Reglamento de la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Tijuana, Baja California. No obstante, y en funcién de la correcta
aplicacion de la presente norma, se establecen aqui las siguientes politicas:

1.- Para la realizaciéon efectiva del Divorcio Administrativo, serd necesario el
consentimiento expreso manifestado ante el Oficial de Registro Civil de parte de
las personas que desean divorciarse bajo estas condiciones.

2.- Toda acta de Divorcio Administrativo que no cumpla con los requisitos y firmas
autorizadas del Oficial del Registro Civil, no tendra validez legal.

3.- Los servidores publicos de Registro Civil, Seccion Divorcios, que participan en el
manejo de documentacion inherente a sus funciones, seran responsables
solidarios de la salvaguarda de los mismos.
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ANEXO 1 — REQUISITOS PARA LLEVAR A CABO EL DIVORCIO
ADMINISTRATIVO

[ —

. Que sea de mutuo consentimiento.

2. No tener hijos, no tener bienes comunes.

3. Ser mayores de edad.

4. Tener mas de un afio de haberse casado.

5. Presentar el acta de matrimonio con una copia.

6. Actas de nacimiento de ambos en original y copia.

7. Una identificacion con fotografia de cada uno y copias.

8. Traer dos testigos con identificacion y copias.
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VIGENCIA Y PERIODO DE REVISION

La presenta norma sera evaluada periddicamente por la Sindicatura a
través de la Direccion de Normatividad, con la finalidad de incrementar su eficiencia y
facilitar su aplicacién. Su actualizacion se realizara cuando sea necesario, tomando
en consideracion las sugerencias y observaciones manifestadas por las dependencias
involucradas, por consiguiente, dichas observaciones y sugerencias deberan ser
enviadas al Sindico, con copia a la Direccion de Normatividad.

La presente Norma Técnica se evalla y refrenda el 14 de Abril del 2010 y
permanecera vigente mientras no se emita una nueva version de la misma.

Lic. Héctor Magafia Mosqueda
Sindico Procurador del H. XIX Ayuntamiento
de Tijuana, Baja California
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