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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Direccién de Registro Civil

Descripcién breve
El presente Manual contiene los procedimientos realizados dentro de la direccion de
Registro civil con el objetivo de propiciar el apoyo para la integracién social.

Lic. Teodoro Rios Marquez
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INTRODUCCION

En el predmbulo de la constitucion, entre los valores que debe consolidar el estado se
consagra el bien comun el cual se logra en parte, mediante una adecuada creacién y
prestacion ininterrumpida de los servicios publicos. a partir de alli, se desprende que los
"servicios publicos” son las actividades asumidas por organos o entidades publicas o
privadas, creados por la constitucion o por ley, para dar satisfaccién en forma regular y
continua a cierta categoria de necesidades de interés general. Por tal referencia, en el
Estado de Puebla se busca la mejora de las prestaciones del Sector Publico y en especial
dentro del Municipio de Pantepec. La creacion de un manual de procesos y procedimientos
se da dentro del marco de la reciente reestructuracion administrativa del H. Ayuntamiento
de Pantepec y cuyo fin es la estructura organizacional que junto con las funciones que
desemperia el personal permite lograr los objetivos de la Direccion de Registro Civil. Las
personas que trabajan juntas deben desempefar ciertas funciones y los papeles que
cumplen éstas, deben disefiarse para asegurar que se realicen las actividades requeridas
y que estas se adecuen entre si de modo que pueda trabajar grupalmente en forma
continua. El presente manual de muestra los organigramas, objetivos y funciones de cada
uno de los puestos que integran la Direccién de Registro Civil. Para llevar a cabo lo anterior
es necesario procurar una estructura organica eficiente y completa, que sirva de base para
alcanzar los objetivos y las metas que nuestra Misién y Vision establece, en concordancia
con las que se sefialan en el Plan Municipal de Desarrollo Municipal. Con el fin de precisar
las funciones particulares, por lo que se llevé a cabo la revision de las atribuciones y
competencias de la Direccién de Servicios Publicos, se identificaron los procesos
inherentes de la ciudadania que conilevan los Servicios Publicos dentro de los cuales
tenemos: Alcantarillado Sanitario, Parques y Jardines, Alumbrado Publico y Panteones. Se
considera que, con esto, este documento permitira conocer las tareas y actividades de cada
4rea que integra la direccion, ademas de que servira de referencia a los servidores publicos
en el desempefio de sus actividades, tanto de consulta, como de seleccion y reclutamiento
de personal idéneo para ocupar cargos publicos, con la finalidad de proporcionar servicios
de transparencia y eficiencia.

DEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de los
érganos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la institucion.
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Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Proceso: Actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas en los elementos
de entrada y los convierten en resultados.

MISION

Es la dependencia municipal responsable de prestar servicios de mantenimiento a la infraestructura
urbana, asi como también, desarrollar, consolidar y fortalecer proyectos para el beneficio de
infraestructura municipal proporcionando soluciones éptimas y fomentar que los particulares
cumplan con los reglamentos que los regulan; todo esto en beneficio de la ciudadania a fin de
garantizar el buen estado del a urbanizacion.

VISION

Lograr que la Direccién de Registro Civil cuente con un buen equipo de recursos humanos y
materiales, de forma que todos los servicios que se presten a la comunidad se logren de manera
precisa, efectiva y con un breve tiempo de respuesta, lo que a su vez signifique una mejora en las
condiciones materiales de desarrollo de la comunidad.

POLITICAS DE CALIDAD

Eficacia: El Servidor Publica debe ejecutar las funciones que se le han encomendado, disminuyendo
tiempos, erradicando formalismos y costos innecesarios. Para ello debe establecerse los
procedimientos necesarios, para asegurar la pronta y optima atencioén a los usuarios y permanecer
atento a los errores y aciertos de decisiones pasadas.

Honradez: El Servidor Publico tiene la aptitud de llevar a cabo funciones encomendadas sin solicitar
ni recibir favores, no aceptar dadivas de ningun tipo, lo que implica el objetivo de ser honorable y
confiable.

Integridad: El Servidor PUblico deberé realizar sus funciones mostrando siempre una conducta recta
y transparente con independencia de cualquier persona o personas que pudieran alterar su correcto
desempefio, o bien evitando obtener algdn provecho o ventaja personal como servidor 0 compariero
de trabajo.

OBJETIVO GENERAL.

Llevar a cabo Acciones de promocién, prevencion, proteccion y rehabilitacién, dirigidas a propiciar el
apoyo para la integracion social y el sano desarrollo de los individuos, familias o grupos de poblacion
vulnerable o en situacion de riesgo por su condicién de desamparo, marginacién, discriminacion,
abandono o desventaja fisica, mental, juridica o social. Lo anterior se lograra a partir de las
atribuciones que como Registro Civil le confiere: Operar programas de asistencia social.
Proporcionar servicios asistenciales a la poblacién vulnerable
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ORGANIGRAMA GENERAL.

Auxiliar 1

Salvador Ramas Segura

luez encargado

Porfirio Castro Mateos

Director de area

Teodoro Rios Marquez

Auxiliar 2

Daryluz Hernandez Marquez
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PASO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- Procedimiento de respuesta y/o atencién a una solicitud ciudadana.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO DE NACIMIENTO PARA MENORES DE
18 ANOS

Purﬁn;iact;e(‘:;stro plazo para registrar al recién nacido va de las 24
: horas posteriores al nacimiento y antes de cumplir
los 18 afios. -
REGISTRO DE NACIMIENTO PARA MAYORES DE
Porfirio Castro 18 ANOS
Mateos Dar fe del nacimiento, de la existencia, identidad y
afiliacién de las personas.
i e REGISTRO DE MATRIMONIO
Pom‘;é‘gm Formalizar fegalmente la unién de un hombre y una
s mujer.
FORMATO DE DIVORCIO
Porfirioc Castro Disolucién legal de un matrimonio, a solicitud de uno
Mateos de los dos conyugues, cuando se dan las causas
_ previstas por la ley.
Porfirio Castro ~ REGISTRO DE DEFUNCION
Mateos Acredita el fallecimiento de la persona.
Porfirio Castro REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS
Mateos Vincular al hijo con sus progenitores.
ACTADE NACIMIENTO DE REGISTRO DE
s TR _ IDENTIDAD DE GENERO AUTO PERCIBIDA _
Porf&r;: g:"tm Tiene por objeto el levantamiento de una nueva acta
e de nacimiento para el reconocimiento de la identidad
R it ~de género auto apercibida. Bt ;
EXTRACTOQ DE NACIMIENTO CERTIFICADO
A Expedir la certificacién las veces necesarias que
R orf;nnage%:stro permitan al Individuo llevar a cabo su ejercicio en
: i algin tramite, empleo o
estudio.
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Porfirio Castro
Mateos

Mateos

Porfirio Castro
Mateos

Porfirio Castro
Mateos

Porfirio Castro
Mateos

Porfirio Castro
Mat_eds

Porfirio Castro
‘Mateos

Porfirio Castro

EXTRACTO DE MATRIMONIO CERTIFICADO
Expedir la certificacion las veces que sea necesarias

 que permitan al individuo llevar a cabo su gjercicio

en algun tramite que desee el interesado.

EXTRACTO DE DEFUNCION CERTIFICADO
Expedir la certificacion las veces que sea
necesarias que permitan al individuo lievar a cabo
su ejercicio en algun tramite que desee el
interesado.

CERTIFICACION DE COPIA FIEL DEL LIBRO
ORIGINAL EN COPIA SIMPLE

Realizar un cotejo entre el archivo del juzgado y la
copia presentada o desprendida del mismo registro
a fin de acreditar la informacion contenida en los
libros originales, ya sean matrimonios, defunciones,
nacimientos, divarcios inhumaciones 0
reconocimiento de hijos y asi expedir la certificacion
las veces que sea necesario que permitan al
individuo llevar a cabo su ejercicio en algun tramite
que desee.

 CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DEL NACIMIENTO

Certificar dar certeza y legalidad de dicha
constancia, segin sea el caso. Apegado a Ia
busqueda de los libros originales a cargo del

. juzgado.

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE DEFUNCION
Certificar dar certeza y legalidad de dicha

constancia, segtn sea el caso. apegado a la

bisqueda de los libros originales a cargo del

juzgado. !

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE MATRIMONIO
O CONSTANCIA DE SOLTERIA

Certificar y dar certeza y legalidad de dicha constancia, segun
sea el caso. Apegado a la busqueda de los libros originales
establecidos a cargo del qugado.

DIVERSOS TRAMITES EN ATENCION CUIDADANA
EN PUEBLA CAPITAL
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2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA

SOLICITUD CIUDADANA.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA
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PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
‘ INICIO ’
A
TRAMITES Y SERVICIOS
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NO
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VI. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

1.- Procedimiento de “nombre y drea que lo realiza”

PASO RESPONSABLE

Segura

Teodoro Rios
Marguez

Daryluz Hernandez
: Marquez

Daryluz Hernandez
Marquez

Salvador Ramos
Segura

Salvador Ramos
Segura

Salvador Ramos

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaboracién y entre

ja de informes mensuales.

Entrega de informes y Compra de material en la

ciudad de Puebla.

'Requisicién de material de trabajo para oficina.

Elaboracion de Comprobaciones.

Elaboracién y entrega de solicitud para obtener
d certificados de defuncién.

Elaboracién de actividades de transparencia.

ELABORD
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2.- Diagrama de “NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO”

R,

"FECHA: 10/02/2022

DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS ARRRRARER
DE LA UNIDAD DE REEGISTRO CIVIL PA§T§P %C VERSION 01
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“ACTIVIDADES INTERNAS DE REGISTRO CIVIL”

UNIDAD ADMINISTRATIVA
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

Registro Civil

DOCUMENTO DE

PASOS ACTIVIDAD TRABAJO
| INICIO
1.- -
v
PLANEACION
EJECUCION DE
NUEVO TRAMITE | €—
2.- l
EJECUCION
3.-
NO
4.
sl
5. SEGUIMIENTO
FIN
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CONCLUSION

Dentro de la elaboracidn de este manual se determiné que el conocimiento de todas las areas es
fundamental para el desarrolio de las actividades dentro de la Direccidn de Registro Civil. Ya que
permite que el personal operativo conozca a detalle los diversos pasos que se deben seguir para el
desarrollo de las actividades de rutina y asi permitir una adecuada coordinacion entre las areas a
través de un flujo de informacion eficiente. Ademas de que proporciona una descripcion detallada de
las funciones al personal facilitando la capacitacién del personal nuevo. En resumidas palabras es

la guia de trabajo a ejecutar.
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