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ANTECEDENTES

La presente Norma Técnica contiene los pasos a seguir para la formalizacién del contrato
matrimonial y su registro, y tiene como propdsito funcionar como una herramienta normativa
que, al tiempo de regular, brinde apoyo a las personas involucradas en el proceso, ademas
de ofrecer proteccion razonable contra errores o desviaciones que se pudieran presentar.

La presente norma surge por la necesidad de facilitar el registro relativo a la formalizacion
del contrato matrimonial a las personas que lo soliciten, y de esta forma cumplir con el
Reglamento de la Administracion Publica del Ayuntamiento de Tijuana, Baja California y
demas leyes relativas aplicables, ademas de atender a la fuerte demanda que tiene este servicio,
la cual exige rapidez y buena atencién al publico.

Las dependencias y personas involucradas en el proceso de formalizacion del contrato
matrimonial y su registro son las siguientes: Secretaria de Gobierno Municipal, Oficialia del
Registro Civil, Encargado de la Seccion Matrimonios, personal autorizado de Seccion
Matrimonios, Secretario Oficial del Registro Civil, Oficial del Registro Civil, Oficial Administrativo
del Registro Civil, Auxiliar Autorizado en Matrimonios y Cajero de Tesoreria Municipal.

La presente Norma Técnica debera estudiarse detenidamente y seguir los pasos que en
ella se indican, cuidando de hacer extensivos los lineamientos que se establecen ante las
personas que intervienen, para garantizar la correcta aplicacion de la norma y la participacion
tanto de las dependencias como de las personas involucradas.

El presente instrumento normativo se adecua en cumplimiento con lo dispuesto por el
Decreto 158 publicado el 20 de enero del 2012, en relacion a las platicas prematrimoniales
que deben recibir los nuevos contrayentes por parte de los Sistemas DIF Municipal de
conformidad con el convenio de colaboracién con la Secretaria de Gobierno Municipal
relativo a la imparticién de las mismas, asi como por las Oficialias del Registro Civil o cualquier
otra organizacion civil debidamente autorizada y especializada en temas del matrimonio y familia.
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MARCO LEGAL

La presente Norma Técnica se encuentra fundamentada en lo dispuesto y ordenado por:

e La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 108 primer pérrafo,
115 fraccion 11 parrafo segundo;

e La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California, articulos 76, 82
apartado A fracciones | y Il, y 91;

e EI Codigo Civil para el Estado de Baja California, articulos 35, 36, 36 bis, 94 a 100, 102,
104, 105, 107 a 110, 143, 145 al 155 y demas relativos de dicho ordenamiento legal;

e La Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja California, articulos 2, 3 fraccion I,
22;

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California, articulos 4
fraccion I y 11, 9 fraccidn VI, 49 al 64 y 75 al 78;

e La Ley Organica del Registro Civil del Estado de Baja California, articulos 72 'y 73;
e Ley General de los Derechos de los Nifias, nifios y Adolescentes articulo 45;

e Ley para la Proteccidén y Defensa de los Derechos de los Nifios, nifias y Adolescentes del
Estado de Baja California articulo 43;

e EIl Reglamento de la Administracion Pablica del Ayuntamiento de Tijuana B.C., articulos 17
fraccion IX y 34 fracciones I, VII, XV y XXIlI;

e EIl Reglamento Interno de la Sindicatura Procuradora para el Municipio de Tijuana, Articulos
2, 4, 6 fracciones 1V, V, 50 fracciones | y IlI.

e EI Reglamento Interno de la Secretaria de Gobierno del Municipio de Tijuana, Baja California
articulos 8 fraccidn 11, 29, 30 fracciones I, 111, 1V, XIV, 31;

e EIl Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Tijuana, Baja California articulos 1, 6 fracciones Il, IV, 58 fraccion 111, 60 fraccion I1I.
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OBJETIVOS

1. Que la Secretaria del Ayuntamiento, a través de la Oficialia del Registro Civil, Seccion
Matrimonios, cuente con el debido control del proceso relativo a la formalizacién del contrato
matrimonial y su registro.

2. Definir y establecer los pasos a seguir para el registro de matrimonios, a fin de que los
servidores publicos de la seccion matrimonios, lo conozcan y asi facilitar su intervencion.

3. Optimizar el tiempo y los tramites necesarios para llevar a cabo la formalizacién del
contrato matrimonial y su registro.

4. Asegurar que las personas que requieran del servicio de matrimonio cumplan con los
requisitos establecidos por el Registro Civil del Estado, mediante una verificacidn previa, que
evite confusiones o demore el proceso.

5. Asegurarse que las platicas prematrimoniales se impartan de acuerdo a lo establecido
por las leyes, reglamentos y sobre temas relacionados a fortalecer el matrimonio y familia.

6. Que los cobros que se realizan por servicios de contrato, registro de matrimonio y
platicas prematrimoniales se efectien correctamente de acuerdo con la tarifa que marca la
Ley de Ingresos del Municipio de Tijuana, Baja California, para el ejercicio fiscal vigente.

7. Establecer claramente la intervencidn de los servidores publicos de la Seccién Matrimonios,
para evitar duplicidad de funciones, buscando la ejecucidn correcta en el desempefio de las
actividades y asi propiciar uniformidad en el trabajo.
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DEPENDENCIAS Y SU AREAS DE APLICACION

I. CONTRAYENTES.

Acuden a Oficialia del Registro Civil a la Seccion Matrimonios y reciben folleto de
requisitos (ver anexo 1).

Acuden a DIF Municipal y se inscriben, realizan el pago de derechos para que les sean
impartidas las platicas prematrimoniales ante el DIF Municipal y con ello recibir la constancia
para contraer matrimonio.

Acuden nuevamente a la Seccion Matrimonios de la Oficialia del Registro Civil con actas de
nacimiento originales y copia de identificacion oficial de cada uno. Si la documentacion esta
correcta, reciben orden de pago para solicitud de matrimonio; y si la documentacion no esta
correcta, se la regresan para su correccion. Acuden a la caja de la Tesoreria Municipal a
pagar y reciben comprobante de pago. Acuden nuevamente a la Seccién Matrimonios y
presentan comprobante de pago, reciben formato foliado integrado con la peticion de
matrimonio, convenio de contrato matrimonial (sociedad conyugal o separacién de bienes) y
tres hojas Utiles para certificado médico que les entregan en la Secciéon Matrimonios, deciden y
fijan fecha y hora de matrimonio.

Ya fijadas la fecha y la hora para la celebracion del matrimonio, regresan a la Seccidn
Matrimonios tres dias antes de la fecha fijada a presentar la documentacién indicada en el
folleto que recibieron previamente. Si la documentacion esta correcta reciben orden de pago
de derechos por servicio que presta el Registro Civil. Si la documentacion presentada no esta
correcta, la reciben para su correccion.

Acuden a la Caja de la Tesoreria Municipal presentan orden de pago, pagan y reciben
del cajero de Tesoreria Municipal comprobante de pago, regresan a la oficina de seccidn
matrimonios, a quien le entregan recibos y confirman fecha y hora de celebracion del
matrimonio.

Acuden en la hora y fecha acordadas para la celebracién del matrimonio con el Oficial
del Registro Civil o auxiliar autorizado en matrimonios, acompafiados por dos testigos de
cada contrayente. Firman y ponen huella en el acta de matrimonio original y protestan decir
verdad de todas las declaraciones de la solicitud de matrimonio ante el oficial o auxiliar
autorizado en matrimonios.

Reciben constancia del acta de matrimonio, la cual contiene una leyenda indicando que
tienen tres dias para hacer cualquier correccion y posteriormente tramitar la acta de matrimonio
correspondiente.
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Il. OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL.

A) SECCION MATRIMONIOS.

Recibe a los contrayentes y pide actas de nacimiento originales de cada uno,
identificaciones oficiales y CURP como primer requisito y entrega folleto de los demas
requisitos (ver anexo 1).

Recoge actas de nacimiento de los contrayentes y revisa que estén correctas en caso de
que no estén correctas las actas de nacimiento, las regresa a los contrayentes para su
correccién. Si estan correctas las actas de nacimiento, entrega orden de pago a los
contrayentes para solicitud de matrimonio.

Recibe comprobante de pago de los contrayentes por solicitud de matrimonio. Entrega a los
contrayentes formato foliado, integrado con la solicitud de matrimonio, convenio
matrimonial (sociedad conyugal o separacion de bienes) y tres hojas Utiles para certificado
médico. Archiva recibo original y entrega copia al interesado, pregunta hora y fecha de la
celebracién del matrimonio y lo agenda. Cita a los contrayentes para que entreguen la
documentacion tres dias antes de la celebracion del matrimonio. Recibe a los contrayentes y
revisa la documentacidn; si estad correcta, procede a elaborar orden de pago por servicio y la
entrega al solicitante; si no esta correcta, la regresa a los contrayentes para su correccion.

Recibe comprobante de pago y lo anexa al resto de la documentacion. Cita a los
contrayentes en la fecha y hora establecida. Envia la forma de acta de matrimonio, para su
Ilenado. Recibe acta de matrimonio seccién matrimonios y revisa que esté correcta; si no esta
correcta, la regresa para su correccion. Envia acta de matrimonio con el resto de la
documentacion al Oficial del Registro Civil o auxiliar autorizado en matrimonios. Recibe las
constancias del acta de matrimonio, original y el resto de la documentacion, incluyendo la
constancia de haber tomado las platicas prematrimoniales la cual es expedida por DIF
Municipal de acuerdo al convenio de colaboracién con la Secretaria de Gobierno Municipal
relativo a la imparticion de las mismas, asi como por las Oficialias del Registro Civil o
cualquier otra organizacion civil debidamente autorizada y especializada en temas del
matrimonio y familia.

Envia el acta de matrimonio original al Secretario Oficial del Registro Civil para revision
previa a la firma de autorizacidn del Oficial del Registro Civil. Si no esta correcta, la recibe
para su correccion. Recibe del Secretario Oficial del Registro Civil el acta de matrimonio ya
autorizada por el Oficial del Registro Civil, y archiva el expediente.

Acude al archivo general del Registro Civil en caso de que el nacimiento de uno o ambos
contrayentes esté registrado en la ciudad de Tijuana, y solicita libro de registro de nacimiento
del(os) contrayente(s) para poner en el acta de nacimiento un sello marginal. Si no esta
registrado en Tijuana, envia al Oficial Administrativo copia del acta de matrimonio y de
nacimiento con el resto de la documentacion.
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Envia al oficial administrativo dentro de los diez primeros dias de cada mes, la
constancia correspondiente del acta de matrimonio, para revision y envio al Registro Civil
del Estado.

El primer dia habil del mes envia al Archivo General del Registro Civil Municipal el resto de
la documentacion (ver anexo 2), para su archivo.

Al expedir 200 actas de matrimonio, envia al archivista la primera hoja de cada acta para su
encuadernacion. Lleva el registro diario de todas las actas expedidas y anuladas en el formato
RCM-01.

B) ENCARGADO DE SECCION MATRIMONIOS.

Recibe el formato de acta de matrimonio y la documentacion de los contrayentes
incluyendo la constancia de haber tomado las platicas prematrimoniales, para proceder a llenar
el formato de acta de matrimonio. En caso de que se haya cometido un error al llenar el acta, la
recibe para su correccion.

C) AUXILIAR AUTORIZADO EN MATRIMONIOS.

Recibe del encargado de seccion matrimonios la fecha y hora del matrimonio junto con el
acta de matrimonio y la documentacion de los contrayentes, incluyendo la constancia de haber
participado en las platicas prematrimoniales. Recibe a los contrayentes en la hora y fecha
indicada y junto con ellos, dos testigos por cada contrayente. Pide que firmen el acta los
testigos, y a los contrayentes que pongan huella digital y firma en el acta, revisa que las
firmas correspondan a la peticion de matrimonio y da inicio a la ceremonia, lee datos de los
contrayentes y testigos, tomando protesta de decir verdad de todas las declaraciones que
estime convenientes y, en nombre de la Ley, da por formalizado el contrato matrimonial.
Entrega la constancia del acta de matrimonio a los contrayentes, indicandoles que tienen tres
dias para reclamar cualquier error. Recibe las dos constancias del acta de matrimonio y anexa
con el resto de la documentacion. Entrega al de seccién matrimonios el acta de matrimonio y
deméas documentacion de los contrayentes.

D) SECRETARIO OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.

Recibe constancia del acta que le envia el encargado de seccion matrimonios. Revisa que la
documentacion cumpla con los requisitos establecidos; si es asi, la envia a firma con el Oficial
del Registro Civil.
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E) OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.

Recibe las actas previamente revisadas por el secretario oficial del Registro Civil.
Revisa y autoriza el acta de matrimonio y supervisa que no exista ninguna anomalia.

Ya firmada y autorizada el acta de matrimonio, procede a entregarla al secretario oficial del
Registro Civil.

F) OFICIAL ADMINISTRATIVO.

Recibe la documentacion que le envia el encargado de seccion matrimonios dentro de los
primeros diez dias de cada mes para revision previa a su envio a la Direccion del Registro Civil
del Estado. Envia la constancia (Archivo Oficialia), a la Direccion del Registro Civil del Estado.
Si uno o ambos contrayentes estan registrados de nacimiento en otra oficina de Registro Civil,
recibe una de las copias fotostaticas del acta de nacimiento de cada contrayente y dos copias
fotostaticas del acta de matrimonio. Envia la documentacion a la Direccion del Registro Civil del
Estado dentro de los primeros diez dias de cada mes, junto con un volante de control,
observaciones y actas canceladas, con copia para la Oficialia del Registro Civil.

G) ARCHIVISTA.

Recoge del encargado de la seccidn matrimonios las actas originales, revisando que se
acumularon 200 de ellas, para encuadernarlas, con la numeracion de folios en secuencia, y
almacena en el archivo general. También archiva la documentacion de los contrayentes que le
envia el encargado de seccién matrimonios, el primer dia habil del mes.

Busca los libros de actas de nacimiento que le solicita la seccion matrimonios y se los
entrega. Le regresan libros de actas de nacimiento del encargado de seccion matrimonios y los
regresa a su vez al archivo general.
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I1l. TESORERIA MUNICIPAL.

CAJERO.

Recibe a los contrayentes que le entregan orden de pago por servicios que presta la
Oficialia del Registro Civil en la seccién matrimonios, y procede a cobrar la cantidad
establecida por la Ley de Ingresos para el Municipio de Tijuana, Baja California, entrega
comprobante a los contrayentes.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Norma Técnica No.20
Formalizacioén del Contrato
Matrimonial y su Registro

NUM.
ACT. | PUESTO DEPTO DEPENDENCIA ACTIVIDADES
Inicio Contrayentes Acuden a Oficialia del Registro Civil con el jefe
de seccién matrimonios.
Solicitan informacion al jefe de seccion
1.- Contrayentes matrimonios de los requisitos para contraer
matrimonio.
Se inscriben en DIF y realizan el pago de las
2.- Contrayentes platicas prematrimoniales, y reciben
constancia de asistencia a la misma.
L, Recibe a los contrayentes y pide actas de
o E”C:ggggﬁ de Ogg'gi“satrgel Secretaria de Gobierno nacimiento, identificaciones oficiales y CURP
' T s Givil Municipal de cada uno como primer requisito y entrega
folleto de los demas requisitos.
Reciben folletos de requisitos para contraer
4.- Contrayentes matrimonio, que les entrega el encargado de
seccion matrimonios.
Acuden nuevamente con el encargado de la
5. Contrayentes secgié_n de _m_atrimonios_ con a_ctas de
’ nacimiento originales e identificaciones de
cada uno y entregan.
L, Recibe de Ilos contrayentes actas de
= E”C:ggggg it Og‘ggil'sirgel Secretaria de Gobierno nacimiento originales y revisa que estén
matrimonios Civil Municipal Fc)(;r;eg)as.ecf_lénno estan correctas las remite
ra correccion.
Reciben actas de nacimiento para su
6.- Contrayentes B
_ E”C:gggg‘; de Orleggilslirge Secretaria de Gobierno Procede a elaborar orden de pago por solicitud
' s Civil Municipal de matrimonio, y entrega a los contrayentes.
Reciben orden de pago para solicitud de
8.- Contrayentes matrimonio y acuden a pagar a caja de
Tesoreria Municipal.
Recibe orden de pago para solicitud de
Recaudacio matrimonio y cobra la cantidad establecida por
9.- Cajero n de Tesoreria Municipal la Ley de Ingresos del Municipio de Tijuana, B.
Rentas C. y entrega comprobantes de pago a los
contrayentes.
Reciben comprobantes de pago, incluyendo el
10.- Contrayentes pago por platicas premaFrlimoniaIes y acgden
’ con el encargado de seccion de matrimonios y
le entregan el comprobante.
Recibe comprobante de pago de solicitud de
matrimonio y entrega formato foliado,
Encargado de Oficia'll’a de | gecretaria de Gobierno integraglo con la ‘solicitud dg m,aFrimonio,
11.- seccion de Reg_ls_tro Municioal convenio matrimonial y tres hojas Utiles para
matrimonios Civil P certificado Médico.
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NUM.
DEPTO DEPENDENCIA ACTIVIDADES
ACT. | PUESTO
Oficialia d Archiva recibo original de peticion de
Encargado de | Oliclalia 0€ | gerataria de Gobierno matrimonio y entrega copia del recibo a los
12.- seccién Registro icipal h fecha de |
matrimonios Civil Municipa contraye_rlltes, y preguntq ora y fecha de la
celebracion del matrimonio.
Reciben copia del recibo y deciden hora y
13.- Contrayentes fecha de la celebracion del matrimonio y lo
comunican.
Encargado de | Oficialia del | g otaria de Gobierno Agenda hora y fecha de la celebracidn del
14.- seccion Registro - . .
e e Civil Municipal matrimonio.
Acuden con el encargado de seccidn
matrimonios tres dias antes de la celebracion
15 Contrayentes . . -z
del matrimonio y presentan documentacion
para su revision.
Encargado de | Oficialia del Secretarfa de Gobierno Recibe a los contrayentes antes de Ila
16 seccion Registro Municioal celebracion del matrimonio y revisa que este
matrimonios Civil P correcta la documentacion.
- E”C:gggg;’ i Ogg'gi“satrgel Secretaria de Gobierno Procede a elaborar orden de pago por
’ B Civil Municipal servicios y entrega a los contrayentes.
18.- Contrayentes Reciben documentacion para su correccion.
Reciben orden de pago por servicios que
19.- Contrayentes preste el Registro Civil en matrimonios vy
acuden a caja de Tesoreria Municipal a pagar.
Recibe orden de pago por concepto de
: Recaudacio 7 - servicios que presta el Registro Civil por
20.- Cajero Tesoreria Municipal . .
! n de Renta P matrimonio cobra y entrega comprobante de
pago a los contrayentes.
Reciben comprobante de pago y acuden con el
encargado de seccion matrimonios y se lo
21.- Contrayentes :
entregan. Confirman hora y fecha de Ia
celebracién del matrimonio.
Encargado de | Oficialia del Secretaria de Gobierno Recibe comprobante de pago y lo anexa con la
22.- seccion Registro Municipal demas documentacion y recuerda hora y fecha
matrimonios Civil P de la celebracién del matrimonio.
Reciben confirmacion de la hora fecha de la
23.- Contrayentes -z - .
celebracion del matrimonio.
Oficialfa d Envia la forma de acta de matrimonio, para su
Encargado de Iclala d€ | gecretaria de Gobierno llenado, con personal de seccién matrimonios,
24.- seccién Registro Municipal . la demas d ién de |
matrimonios Civil unicipa junto con la demas documentacion de los
contrayentes.
Recibe formato del acta de matrimonio y la
Personal iciali , . demas documentacion de los contrayentes
autorizado de Of|C|a!|a 2] Secretaria de Gobierno ) : : Y !
25.- cecdion Registro Municipal incluida la constancia de haber tomado las
matrimonios Civil platicas prematrimoniales, para proceder al
llenado del acta
Personal Oficialia del ) . Una vez llena el acta de.,matrin?onio( la
autorizado de . Secretaria de Gobierno entrega al encargado de seccion matrimonios.
26.- " Registro -
seccion Civil Municipal

matrimonios
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TIIUANA SINDICATURA Nlorma Té((j:nlica No.20
Formalizacion del Contrato
XXIIl AYUNTAMIENTO 2019-2021 pROCURADORA Matrimonial y su Registro
bl DEPTO DEPENDENCIA ACTIVIDADES
ACT. PUESTO
Encargado de | Oficialia del Secretarfa de Gobierno Recibe acta de matrimonio y revisa que esté
27.- seccion Registro icipal correcta.
matrimonios Civil Municipa
Encargado de Oficialia del Secretaria de Gobierno Envia acta c_i’e matnmo_mo con el _resto <_je_: la
28.- seccion Registro Municioal documentacion al Oficial del Registro Civil o
matrimonios Civil P auxiliar autorizado en matrimonios.
Personal | Oficialia del . : . o ,
29.- | autorizadode | Tp o Secretaria de Gobierno Recibe acta de matrimonio para su correccion
’ seccion de Civil Municipal y envia al encargado de seccion matrimonios.
matrimonios Vi
Recibe del encargado de seccidon matrimonios
Oficial o iciali q . la fech hor. I lebracion I
auxiliar Oficialia del | oo retaria de Gobierno a fecha y hora de la celebracion de
30.- autorizado en Registro S matrimonio, junto con el acta de matrimonio y
e Civil la demas documentacion agenda y archiva
respectivamente.
Acuden en la hora y fecha acordada para la
celebracion del matrimonio con el oficial o
31.- Contrayentes o ~ .
auxiliar, acompanados por sus respectivos
testigos.
Recibe a los contrayentes en la hora y fecha
Oficial o Oficialia del indicada junto con dos testigos por cada
auxiliar Iclalia A€l | gacretaria de Gobierno contrayente. Pide que firmen el acta los
32.- izad Registro - X .
autorizado en A Municipal testigos, a los contrayentes pide que firmen y
matrimonios Civil A
pongan huella digital en el acta de
matrimonio.
Firman y ponen huella digital en el acta de
33.- Contrayentes matrimonio original junto con _dos testigos
cada contrayente que también firman el acta
de matrimonio.
Revisa que las firmas correspondan a la
Oficial o peticion de matrimonio y da inicio a la
auxiliar Oficialia del Secretaria de Gobierno ceremonia, lee datos de los contrayentes y
34.- autorizado en Registro . testigos, tomando protesta de decir verdad de
M Civil Municipal ; i
imon i todas las declaraciones que estime
matrimonios conveniente y, en nombre de la ley, da por
formalizado el contrato matrimonial.
Protestan decir verdad de todas las
declaraciones de la solicitud de matrimonio
ante el oficial o auxiliar autorizado en
35.- Contrayentes . . . .. .
matrimonio del Registro civil y reciben en
nombre de la ley formalizado el contrato
matrimonial.
Oficial o A iciali . . Entrega constancia del acta de matrimoni
auxiliar Oficialia del | oo retaria de Gobierno ga constancia del acta de matrimonio a
36.- autorizado en Registro Munici los contrayentes, indicandoles que tienen tres
3t unicipal p .
s Civil dias para reclamar cualquier error.
Reciben la constancia del acta de matrimonio
37.- Contrayentes y posteriormente tramita el acta original.
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TIIUANA SINDICATURA Nlorma Té((j:nlica No.20
Formalizacion del Contrato
XXIIl AYUNTAMIENTO 2019-2021 pROCURADORA Matrimonia' y su Registro
NUM.
DEPTO DEPENDENCIA ACTIVIDADES
ACT. | PUESTO
- Recibe dos constancias del acta de matrimonio
22?(';:;? Oficialia del | corotaria de Gobierno la de Oficialia y la de archivo y se anexa la de
38.- autorizado en Registro Municioal Oficialia al resto de la documentacion. Entrega
e Civil P al encargado de seccion matrimonios la demas
documentacion de los contrayentes.
Oficialia del Recibe dos constancias del acta de
5. E”C:ggggg it Fl{ggils(—:t]roe Secretaria de Gobierno matrimonio, y el resto de documentacion que
' e e Civil Municipal le envia el Oficial del Registro Civil o auxiliar
autorizado en matrimonios.
e Encsaggggg it Og‘;ai“satrgel Secretaria de Gobierno Envia el acta de matrimonio original al oficial
’ T (?ivil Municipal para revision y firma.
iciali o . Ya firm riz I matrimoni
. Of|C|a_I|a del Secretarfa de Gobierno a ada y autorizada el acta de mat monio
41.- Oficial Registro Municipal procede a entregarla al encargo de archivo de
Civil P oficialia para su desglose
, . Reci nvia el matrimoni
. Oficialia del | goretarfa de Gobierno ec b_e acta y envia el acta de mat onio ya
42.- Oficial Registro Municipal autorizada al encargado de seccion de
Civil P matrimonios.
Encargado de | Oficial del | o otaria de Gobierno Recibe_el acta de matrimonio ya autorizada y
43.- seccion Registro cival la archiva.
matrimonio Civil Municipa
Envia a la Direccion del Registro Civil del
Encargado de | Oficialia del Secretarfa de Gobierno Estado la constancia de archivo del acta de
44.- seccion Registro Municioal matrimonio dentro de los diez primeros dias
matrimonio civil P de cada mes junto con un volante de control,
observaciones y actas canceladas.
Archivo de
la
= Director de D'r?j‘;'on Secretaria de Gobierno Recibe confirmacién de que llegaron las actas
: Registro Civil . Municipal en documento de recibido.
Registro
Civil del
Estado
Oficialia del Dentro de los diez primeros dias de cada mes,
o Oficial del Rouictro | Secretaria de Gobierno se envia la constancia de matrimonio al
’ Registro Civil Cgivil Municipal Archivo General del Registro Civil Estatal y el
resto de la documentacion para su archivo.
47. | Encargadode Ogg'gi"satrgel Secretaria de Gobierno Recibe al final del dia la documentacién de
’ archivo Givil Municipal matrimonios de los contrayentes y archiva.
| TR ngalgi“s?:rge' Secretaria de Gobierno El encargado de archivo al reunir 200 actas de
' matrimonio Civil Municipal matrimonio, las envia para su encuadernacion.
Oficialia del Recaba el libro que contiene 200 actas de
49.- Encargado de Rl’celails?:roe Secretaria de Gobierno matrimonio originales, con la numeracion de
’ archivo cgivil Municipal actas en secuencia y almacena en el archivo

general.
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Formalizacion del Contrato
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Matrimonial y su Registro

POLITICAS DE OPERACION

Las politicas de operacion relativas a la formalizacion del contrato matrimonial y su registro

por parte de la Oficialia del Registro Civil, quedan a cargo de la Secretaria de Gobierno
Municipal, de acuerdo con las facultades otorgadas en el Reglamento de la Administracion
Publica del Ayuntamiento de Tijuana, Baja California, (Articulo 22, fraccion XIl) donde se
indica claramente que es su responsabilidad cumplir con las disposiciones que competen al
Ayuntamiento en materia de registro civil. No obstante, para dar una correcta atencién a esta
Norma, se establecen aqui las siguientes politicas:

1.

Para llevar a cabo el proceso de formalizacion del contrato matrimonial y su registro, los
contrayentes deberan presentar por escrito la peticién dirigida al Oficial del Registro Civil.

Invariablemente, ambos contrayentes deberan cumplir con los requisitos que establece el
Codigo Civil para el Estado de Baja California, asi como presentar certificado suscrito por
un Médico titulado que asegure que no exista ningun impedimento fisico o mental.

El Oficial del Registro Civil que reciba una solicitud de matrimonio, estd plenamente
autorizado para exigir de los contrayentes, bajo protesta de decir verdad, todas las
declaraciones que estime convenientes, a fin de asegurarse de su identidad y de su
aptitud para contraer matrimonio.

El Oficial del Registro Civil que tenga conocimiento de que los contrayentes tengan algun
impedimento para contraer matrimonio, levantara un acta ante dos testigos, en la que hara
constar los datos que le hagan suponer que existe impedimento.

El Oficial del Registro Civil revisara a sus subordinados en materia de matrimonio, el cabal
cumplimiento de sus labores, tratando asi que dichos subordinados estén enterados de
todas las leyes vigentes aplicables y disposiciones de esta Norma.

Los servidores publicos de la Oficialia del Registro Civil, que participan en el manejo de
documentacién inherente a sus funciones con relacion al tramite del acta de matrimonio,
serdn responsables solidarios de salvaguardar los mismos.
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! ! TIIUANA PROCURADORA Formalizacion del Contrato
R ¥ XXl AYUNTAMIENTO 2019-202! Matrimonial y su Registro

ANEXO 1 - REQUISITOS LEGALES PARA CONTRAER MATRIMONIO

REQUISITOS LEGALES PARA CONTRAER MATRIMONIO
e Actas de Nacimiento originales de los contrayentes, y si en caso de que alguno de los

contrayentes sea extranjero, tendré que pedir el apostille y traduccion del acta de nacimiento
en la dependencia que le corresponda, con dos copias fotostaticas de cada acta.

e CURP

e Deberén presentar solicitud de matrimonio con letra legible.

e Presentar Certificado Médico de cada contrayente que es valido por 15 dias.

e Son necesarios los analisis quimicos prenupciales, que son validos por 15 dias.

e Contar con constancia que acredite haber asistido a platicas prematrimoniales expedida por
Oficialia del Registro Civil o los organismos autorizados de esta ciudad, la cual tendrd una

vigencia de seis meses a partir de la fecha de expedicion.

e Manifestardn y llenaran solicitud, indicando bajo qué régimen desean efectuar su
matrimonio (Separacion de Bienes o Sociedad Conyugal).

e EIl Presidente Municipal puede conceder dispensa de edad por causas graves Yy justificadas.
No se otorgara dispensa a ningin menor de dieciséis afios.

e En caso de ser viudos o divorciados, presentaran los comprobantes de ello segun el
Articulo 39 del Codigo Civil del Estado de Baja California.

e Presentar dos testigos por cada conyuge.
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ANEXO 2 - DOCUMENTACION ENVIADA AL ARCHIVO GENERAL

Solicitud de matrimonio.

e Convenio Matrimonial.

e Certificados Médicos de los contrayentes y Analisis Clinicos.

e Copiade los recibos por concepto de matrimonio.

e Copia fotostaticas de identificacion con fotografia de los contrayentes.
e CURP

e Copias fotostaticas de las Actas de Nacimiento de los Contrayentes.

e Copia de constancia de platicas prematrimoniales.

e Dispensa del Alcalde para contraer matrimonio en caso de ser menores de edad los
contrayentes.
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