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l. INTRODUCCION

El presente manual se elabord con el objeto de que la direccién del Registro Civil de
Pantepec, Puebla clave 21-111-01 cuente con una fuente de informacién que les permita
reconocer la organizacion, funciones y atribuciones de la Direccién de Registro Civil,
dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento. Este documento presenta la Estructura
Organica actualizada y autorizada, el marco juridico en el que sustenta su funcionamiento, los
objetivos que tienen encomendados y la descripcion de las funciones que debe realizar para
alcanzarlos. Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda entre
otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal, es un instrumento valioso de datos para
estudios de productividad, reorganizacion y de recursos humanos. La aplicacion del presente
manual es Unicamente para el personal que integra la Direccion del Registro Civil y sera ésta

la responsable de modificar su contenido.
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Il MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Diario Oficial de la Federacion, 5
de febrero de 1917. Ultima reforma publicada D.O.F el 20 de diciembre de 2013

Ley General de Poblaciéon Diario Oficial de la Federacion, 7 de enero de 1974. Ultima
reforma publicada en el D.O.F el 19 de mayo de 2014

Cédigo Civil Federal Diario Oficial de la Federacién, 26 de mayo de 1928. Ultima reforma
publicada en el D.O.F el 24 de diciembre de 2013.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles Diario Oficial de la Federacion, 24 de Febrero

de 1943. Ultima reforma publicada en el D.O.F el 9 de Abril de 2012.

ESTATAL

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020, en el ejercicio

fiscal comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de 2020

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Periodico Oficial del Estado,
2 de octubre de 1917. Ultima reforma publicada en el D.O.F el 20 de noviembre de 2013
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Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Periédico Oficial del Estado, 30

de abril de 1985. Ultima reforma publicada en el D.O.F el 09 de marzo de 2015.

Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla Periddico Oficial
del Estado, 29 de septiembre de 1997. Ultima reforma publicada en el D.O.F el 7 de febrero

de 2000

MUNICIPAL

Ley Organica Municipal

Periédico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001 Ultimas reformas publicada en el D. O. F.

el 31 de marzo de 2014

Plan de Desarrollo Municipal 2014 - 2018.
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1. POLITICAS DE CALIDAD

Legalidad
Honestidad
Honradez

Lealtad

Eficiencia
Respeto
Compromiso
Equidad

Actitud de servicio

Etica profesional.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

 Puesto titular . Perfil del titular lombre del titular

iJuez de Juzgado de Registro ;ii"'re'é'fiie'rfté Mu‘n'ic;ipal‘ , i : ‘ C Porfirio Castro Mateos

,._-.--,...-“...-..-..-..-.....-._..-.._......,-.._..‘...:....-.....--.-..--.;-.._ ....................................................

Auxiliar : PerF | del Auxnlar_: oy :Nombre del Auxiliar
' Auxiliar de Registro Civil ;Llcenmatura - ame ek Salvador Ramos Segura

.............................................

! Nombre del Auxiliar

Auxiliar Perfil del Auxiliar: " ! Daryluz Hernandez
' Auxiliar administrativo A Licenciatura - :Marquez

:

Auxiliar Perfildel Auxilia: ~Nombre del Auxiliar
‘Auxiliar administrativo B ' Educacion Media Supenor : Marlsol Vargas Hernandez
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V. ORGANIGRAMA

Auxiliar Administrativo A

S sy e ATt ot 23

Unidad Administrativa: Contraloria
Cargo: Contralor Municipal

N G S, e AR AR P e A T 1 R TR A T

Unidad Administrativa:
Juzgado del Registro Civil.
Cargo:

Juez encargado

Auxiliar Administrativo B
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VI. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Nombre del
puesto

be de la
dependencia

crpcién

A quien reporta

Escolaidd

Conocimientos

i = e g
Conocimientos basicos en i

Descripcion del puesto del Titular

Juez Encargado del Registro Civil

Honorable Ayuntamiento 2018-2021
Tl % o TS SR ¥ =

TR 7 S SR T SR A e e VL o P | e

Juzgado del Registro Civil
P ————
Contraloria Municipal
Direccion General del Registro Civil

Instituto Nacional Electoral

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
_Jurisdiccion Sanitaria Regién 01 Huauchinango

Auxiliar del Registro Civil
Auxiliar Administrativo del Registro Civil

Z &9
nformatica basica
Conocer el area de trabajo, asi como las distintas dependencias a
las que se reporta y se hace entrega de informacion.

Conocimiento de las distintas situaciones que se presenten en
cuanto a la situacion civil de la ciudadania en general.
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Empatico, trato a la ciudadania, organizacion,
capacidad de relacién, confiabilidad, vocacion de servicio
trabajar en equipo

Descripcion Especifica de funciones

Revisar la correcta ejecucion de los registros realizados en la oficina, reportar
mensualmente a la Direccion del Registro Civil, INEGI e INE. Responder y dar los
requerimientos que solicitan autoridades judiciales, la Direccion del Registro Civil, entre
otras instituciones. Atender a usuarios y dar solucién a situaciones especiales.

Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
a los lineamientos aplicables.

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales realice la Unidad de
Trasparencia.

Brindar la informacion necesaria para actualizar el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y que
corresponda al area, mediante los formatos y en los términos que marque la
normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su
resguardo.
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Descripcion del puesto

Nom bredel puesto Auxiliar de Registro Civil

e ' J

Obe e ,.", el S e = ey = = A ki L8 Sl SN S &5 PR iy Locis L
dependencia H Ayuntamiento 2018-2021

Area de Adscripcion Juzgado del Registro Civil

TR L G e 22
Aqn rporta Juez Encargado del Reisro Civil

Contraloria Municipal
Direccién General del Registro Civil
Instituto Nacional Electoral
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
Jurisdiccion Sanitaria Region 01 Huauchinango

Especificaciones del puesto

e

ik ;

Mecanografia
Sistemas Informaticos nivel intermedio

Manejo de archivo

Conocimiento del area especifica de registro civil
Manejo de la plataforma federal RENAPO

Empatico
Trato a la Ciudadania
Confiabilidad
Vocacion de servicio
Habilidades Trabajar en equipo

12
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Capacidad de relacion

Descripcion Especifica de funciones

Revisar la correcta ejecucion de los registros realizados en la oficina, reportar
mensualmente a la Direccion del Registro Civil, INEGI e INE. Responder y dar los
requerimientos que solicitan autoridades judiciales, la Direccion del Registro Civil,
entre otras instituciones. Atender a usuarios y dar solucién a situaciones especiales.

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que esten bajo su
resguardo.

Redaccion correcta y llenado de actas de registros en general

Manejo y control total de la plataforma federal RENAPO

Fotocopiado correcto y elaboracion de certificaciones adecuadas de los libros
originales del registro civil.

Manejo de sistemas basicos de oficina
Redaccion de anotacion marginal apegadas bajo érdenes mediante Resolucion.

Elaboracién de constancias bajo la previa revision de documentos que le den certeza
juridica.

Cualquier tarea o laboral que indiquen sus superiores.
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Descripcion del puesto
Nombre del puesto Auxiliar Administrativo A de Registro Civil

R e o L LI

Nmbrde la e e e SR ) AR : P A A el Sl SRR T sy = 3 S 2
dependencia H Ayuntamiento 201 2021 _ _ _

¥ s 5 B 5 = .
i Pl
yieku gl

~ | Juzgado de estCI o ———

TF
ez

Juez Encargado del Registro Civil
Contraloria Municipal
Ax‘IardeI Registro Civil

A uin uperv N

Escolaridad - |Lic. en Pedagogia

B

Mecanografia
Sistemas Informaticos nivel intermedio

Manejo de archivo

Conocimiento del area especifica de registro civil
Conocimientos Manejo de la plataforma federal RENAPO

Empatico

Trato a la Ciudadania
Confiabilidad
Vocacion de servicio
Trabajar en equipo
Habilidades Capacidad de relacion
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Descripcion Especifica de funciones

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su
resguardo.

Redaccion correcta y llenado de actas de registros en general

Manejo y control total de la plataforma federal RENAPO

Fotocopiado correcto y elaboracion de certificaciones adecuadas de los libros
originales del registro civil.

Manejo de sistemas basicos de oficina
Certificacion adecuada de la copia fiel de los libros originales del registro.
Redaccién de anotacién marginal apegadas bajo érdenes mediante Resolucion.

Elaboracion de constancias bajo la previa revision de documentos que le den certeza
juridica.

Cualquier tarea o laboral que indiquen sus superiores.
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Descripcion del puesto

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo B de Registro Civil

Nombre de la
dependencia __|H Ayuntamiento 2018-2021
Area de Adscripcion | Juzgado del Registro Civil |

‘A quien o Juez Encargado del Registro Civil
Contraloria Municipal
Auxiliar del Registro Civil

i

P

‘ qe Sp o

[ ¥ e

Esclrdad
L d il | T Lo | Rt gk, i
Sistemas informatico
Mecanografia
Manejo de archivo

Conocimientos

Empatico
Trato a la Ciudadania
Confiabilidad
Vocacioén de servicio
Trabajar en equipo
Capacidad de relacion

Habilidades
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Descripcion Especifica de funciones

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su
resguardo.

Fotocopiado correcto y elaboracion de certificaciones adecuadas de los libros
originales del registro civil.

Manejo de sistemas basicos de oficina

Elaboraciéon de constancias bajo la previa supervision y revision de documentos que le
den certeza juridica.

Cualquier tarea o laboral que indiquen sus superiores.
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