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I. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide
el presente Manual de Organizacién de la Secretaria del A:funtarnlf.ntn el cual contiene

informacién referente a su Estructura y funcionamiento y m gg;nn? -objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal. T R o “
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Il. INTRODUCCION

Con fecha 11 de Marzo del 2009 se publico en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” No.
4686 el primer manual el Municipio de Tepoztlan. Al inicio de la administracién publica
municipal (2009-2012).

El presente manual constituye el resultado de una intensa labor en reuniones de trabajo
generales y al interior de la unidad administrativa para contar con un documento claro,
transparente y objetivo de la estructura organizacional y las funciones que cada unidad
administrativa debe desarrollar.

Constituye un instrumento donde se establece el marco juridico de actuacién, que norma y
regula las diversas atribuciones de la Oficialia 01 del Registro Civil que tiene como
encomienda el Codigo Familiar y Procesal Familiar, ambos para el Estado Libre y Soberano
del Estado de Morelos, y por el reglamento del Registro Civil para el mismo.

El Registro Civil es una Institucion de buena fe, la cual da identidad a las personas
mediante diversos actos juridicos que crean y modifican el estado civil de los individuos,
esto llevado a cabo por las personas a cargo y con la facultad para hacerlo.

Para contribuir con eficacia al logro de sus fines se requiere del presente documento que
define en forma clara y precisa su marco juridico de actuacion, la estructura organizacional
de la unidad administrativa, con la misién de las atribuciones y funciones de los servidores
publicos.
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lll. ANTECEDENTES

Una de las instituciones creadas por Benito Judrez fue la del Registro Civil, nacida en los
meses mas algidos de la Guerra de Reforma, cuando Juarez y su generacion
emprendieron la formulacion y expedicion de una serie de leyes que intentaban establecer
un poder civil laico superior al de la Iglesia.

Algunos autores sefialan que el Registro Civil tiene su antecedente mas remoto en la
antigua Roma, cuando en la época de Servio Tulio se comenz6 a llevar un registro de los
ciudadanos; sin embargo, su finalidad no era civil, sino mas bien politica y militar. Ya para
el siglo Il de nuestra era, los padres tenian el deber de registrar el nacimiento de sus hijos.
Pero fue hasta mediados del siglo XIV cuando en Francia aparecieron los primeros libros
parroquiales que asentaron los registros de nacimientos y matrimonios.

También en ese pais. durante el Siglo de las Luces, el rey Luis XVI dispuso el
establecimiento de un rustico Registro Civil para que los nacimientos, matrimonios y
defunciones fuesen inscritos ante los oficiales de la justicia real. Como consecuencia de la
Revolucién francesa, en 1804 se regulé su funcionamiento al aplicarse el Codigo de
Napoleon que otorgo al Estado la facultad de autentificar y dar fe de los actos juridicos
civiles de la persona.

En Meéxico, se tiene conocimiento de la existencia de instituciones prehispanicas
encargadas de reconocer el parentesco por consaguinidad y afinidad. Durante la Colonia,
los libros parroquiales asentaron el bautismo de los fieles catdlicos, empero, la
desigualdad estuvo presente: a quienes pertenecian a las clases altas, se les concedié el
privilegio de mantener un nombre especial, tal fue el caso del hijo de Cuauhtémoc,
conocido como Diego de Mendoza de Austria y Moctezuma. En cambio, a los indigenas y
esclavos provenientes de Africa, se les discriminé quedando asentado en los registros su
condicion: indios; mestizos si provenian de la unién de la raza blanca con la india; mulatos
a los productos de indios con negros; tente en el aire eran llamados los descendientes de
mestizos; cuando una mujer mestiza se unia con un indio, entonces se le llamaba salta-
pa-atras; y asi, toda una gama de apelativos que reflejaban desprecio, mofa y escarnio,
muestra de |a estratificacion social que imperaba en aquella época.

Los documentos parroquiales sefialaban la fecha de inscripcion, los datos generales de
los padres, la vecindad, nombre y ocupacién de los testigos vy, finalmente, en el margen
inferior se imprimia exclusivamente la firma del parroco, aunque ocasionalmente
suscribian también los escribanos que levantaron el registro.

Fue hasta afios después de haberse consumado la Independencia, el 2 de noviembre de
1829, cuando se expidié en Oaxaca el Cédigo Civil, el primero del cual se tiene noticia, y
que normo los nacimientos, matrimonios y muertes. Afios mas adelante, el 17 de agosto
de 1833, se secularizaron las misiones de la Alta y Baja California y se prohibié el cobro

para los entierros. El periédico E/ Siglo XIX publicé el 6 de marzo de 1851, el Proyecto del
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Registro Civil para el Distrito Federal, de Cosme Varela; y en octubre de ese mismo afio,
durante el gobierno del presidente Mariano Arista, se presenté un proyecto de Registro
Civil, gue daba reconocimiento legal a las partidas eclesiasticas.

No obstante, el antecedente inmediato de la Ley del Registro Civil promulgada por Juarez
tuvo efecto el 27 de enero de 1857, cuando el presidente Ignacio Comonfort decretd la
Ley Organica del Registro Civil, primer ordenamiento que pretendid su creacion y
organizacion. Esta Ley comprendia los nacimientos, la adopcion y arrogacion de
personas, los matrimonios, los votos religiosos y los fallecimientos; establecia las bases
para la expedicion de las actas correspondientes que debian estar a cargo de un oficial
del estado civil, lo cierto es que su aplicacién qued6 de lado al entrar en vigor la
Constitucién de 1857.

El 28 de julio de 1859, llegada la Guerra de Reforma, el presidente Benito Juarez
promulgé la Ley Organica del Registro Civil. Al exponer los motivos de la ley, el
mandatario subrayé la idea de separar cabalmente al Estado respecto de la Iglesia,
delimitando el papel que le corresponde a cada uno y reafirmando las tareas que son
inherentes al Estado como la mas alta organizacion de la sociedad.

Como las demas Leyes de Reforma, la que cre6 al Registro Civil tiene su origen en los
principios republicanos y liberales, asi como en las ideas sociales y humanisticas de
Melchor Ocampo, el rigor juridico de Manuel Ruiz y la determinacion de Juarez de que la
ley se ejecutara.

Pasaron varios meses antes de que ocurriera el primer registro de un nacimiento en
México: el 27 de marzo de 1861, segun el acta fechada en la capital de la Republica, un
licenciado de nombre Manuel Cordero y su esposa Rosa Codallos —acompafiados por
Manuel Garcia Granados y Agustin Bonilla, quienes acudian en calidad testigos—
presentaron al nifioc Manuel Maria, de dos dias de nacido, en las oficinas del Registro
Civil. En el acta se escribié, para que constara, que "la sociedad protege a este nifio
desde su nacimiento”. La pareja progenitora se habia unido en matrimonio el 24 de abril
de 1848, él era abogado y habia nacido en Teziutlan, Puebla, hacia 1821; ella era oriunda
de la Ciudad de México e hija del general Felipe Codallos; al contraer nupcias tenia la
doncella 17 afios de edad.

Pero a consecuencia de la intervencion francesa, la institucion cerré sus puertas el 31 de
mayo de 1863, hasta que ya obtenido el triunfo sobre el imperio de Maximiliano, en 1867,
las volvié a abrir.

El establecimiento del Registro Civil fue complicado, México era un pais en donde
factores como ignorancia, apatia, pobreza, escasez de oficinas, asi como las grandes
distancias y la carencia de vias de comunicacién de las poblaciones obstaculizaron el
registro de las inscripciones. Los nacimientos pasaban inadvertidos para ser registrados,
contrastando notablemente con los fallecimientos. Por ejemplo, en una localidad
veracruzana no se asentd en todo un afo una sola acta de nacimiento.
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Adicionalmente, el registro parroquial presenté una decadencia debido a la falta de
sacerdotes, a la diversificacion de cultos y a la indiferencia religiosa. Ante la imperiosa
necesidad del Estado porfirista de contar con un registro, las personas que no cumplieran
con el requisito de inscripcion en el Registro Civil se hacian acreedores de una multa de
cinco a 50 pesos, e incluso se llegd a crear una policia especial para localizar a los
renuentes.

Hacia 1890, treinta afios después de su creacion, el Registro Civil mejoré
considerablemente debido en gran parte a que las inscripciones eran gratuitas en algunas
entidades; en otras aumentaron las oficinas, situadas algunas hasta en ranchos vy
haciendas, ademas de que el nuevo clero ya no se opuso tajantemente a la disposicion
oficial.

Caso notable se dio en el estado de Tamaulipas, en donde se exigio el acta de nacimiento
como requisito indispensable para la inscripcion de un infante en las escuelas, multando a
los directores de las mismas que violaran la disposicién.

En 1882 se sumo a esta gran empresa la Direccién General de Estadistica. Con la eficaz
conduccion de su director, Antonio Penafiel, los registros mejoraron mucho, aungue
todavia siguieron siendo deficientes.

Durante el periodo de 1911 a 1921 fue escasa la aplicacién del registro civil debido a la
destruccion de archivos durante las luchas revolucionarias. Por ejemplo, en Chihuahua,
un incendio destruyé la mayor parte de los archivos estatales.

En el México posrevolucionario, el gobierno federal implementd campafias educativas y
de sancion en caso de omitirse el registro civil; esto ayudé a elevar el nimero de registros
entre 1928 y 1930.

A diferencia de ofros paises latinoamericanos —en donde la unién de la Iglesia con el
poder oligarquico retrasé en gran medida la implementacion del Registro Civil— en
México los procesos de Reforma liberal y Revolucion establecieron los derechos sociales
y democraticos de los ciudadanos, y con el Registro Civil se garantizo su pleno derecho,
en el sentido de que no se le puede negar a ninguna persona por motivos ideolégicos o
religiosos. Es ésta una institucion publica independiente de partidos politicos o facciones
de poder, cuya Unica intencion es dar seguridad a cada ciudadano y a la sociedad en su
conjunto.

En sintesis, el Registro Civil es una institucién fundamental para el Estado, que garantiza
la certeza juridica de la condicién del estado civil de los individuos.

Esta es la historia de una de las instituciones pilares del Estado mexicano que el pasado
28 de julio cumplié 150 afos de servicio a la sociedad mexicana.
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El Registro Civil ha presenciado a través de la historia una serie de acontecimientos que
dieron origen a su estructura actual como érgano de atencion a los asuntos de orden civil:

1827. Oaxaca, 2 de Noviembre. Expedicion del Codigo Civil de Oaxaca; se norman los
nacimientos, matrimonios y muertes. Se otorga a la Iglesia Catdlica la facultad de

reconocer el estado civil de los oaxaquefios.
1851. Distrito Federal, 6 de Marzo, se publica en el periddico el Siglo XIX el Proyecto Civil
para el D. F. de Cosme Varela.

1857. Distrito Federal, 27 de Enero, el Presidente Ignacio Comonfort decreta la Ley
Organica del Registro Civi, que regula el registo del estado civil
1859. (Mes de Julio) Veracruz, dia 7, el Presidente Benito Juarez, en un manifiesto a la
Nacién, anuncia el Programa del Gobierno Liberal. Dia 23, Juarez expide la Ley sobre el
Matrimonio, dia 28, se expide la Ley sobre el Estado Civil de las Personas, por este
Ordenamiento se crea el Registro Civil en México, institucion vigente hasta nuestros dias,
se da la separacion entre la iglesia y el Estado, Dia 31, se expide la Ley de Secularizacion

de Cementerios.
1861. Distrito Federal, 31 de Enero, Manuel Blanco, Gobernador de la capital, pone en
vigor las Leyes de Reforma.
1866. Codigo Civil del Imperio Mexicano.
1879. Distrito Federal, se expide el Cdodigo Civil para el Distrito Federal y Territorio de
Baja California.
1884. Distrito Federal, Cadigo Civil y de Procedimientos Civiles del Gobierno de Porfirio
Diaz.

1914. Veracruz, 29 de Diciembre, Venustiano Carranza decreta la Ley del Divorcio.
1917. se proclama la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los
Articulos 121 y 130 se sefalan las bases del futuro Registro Civil. 9 de Abril, se expide la
Ley sobre Relaciones Familiares, a partir de dicha ley, se instituye a los Jueces del
Estado Civil y se establece que cada uno de los conyuges es administrador de sus
propios bienes.
1928. Distrito Federal, el 28 de Marzo, durante el gobierno de Plutarco Elias Calles, se
promulgé el Cédigo Civil para el Distrito Federal y Territorios Federales, en materia comun
y para toda la Republica en materia Federal. Su vigencia fue a partir de 1932.
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10.

IV. MARCO JURIDICO

LEGISLACION FEDERAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Salud.
Caodigo Federal de Procedimientos Civiles
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Ley General de Poblacion.
Reglamento de la Ley General de Poblacion
Ley de Migracion
Reglamento de la Ley de Migracion
Ley de Nacionalidad

Reglamento de la Ley de nacionalidad

LEGISLACION ESTATAL
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Cadigo Familiar para el Estado de Morelos
Codigo Procesal Familiar para el Estado de Morelos
Codigo Civil para el Estado de Morelos
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
Codigo Penal para el Estado de Morelos
Ley Estatal de Documentacion y Archivos del Estado de Morelos

Ley de Salud del Estado de Morelos
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Ley Estatal de Responsabilidad de Servidores Publicos

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la secretaria de Gobernacion

Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos

LEGISLACION MUNICIPAL

Ley Organica del Municipal del Estado de Morelos
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VI

V. ATRIBUCIONES

Inscripcion de Actas del Registro Civil (NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION,

RECONOCIMIENTO O ADMISION DE HIJO Y DIVORCIO)

Expedicion de documentos

. Publicidad de las actas

Proporcionar informacion socio-demografica

Expedir CURP

. Archivo, clasificacion, mantenimiento y conservacion de libros y apéndices.
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VI. MISION Y VISION

MISION

El Registro Civil Es Una Institucion Publica de caracter administrativo,
establecida y regulada por la ley, que tiene su fundamento legal en lo
dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en
su articulo 130 penultimo parrafo, el cual tiene como objetivo autorizar y
dar fe de los actos constitutivos y modificativos del estado civil de las
personas, mediante los oficiales del registro civil asi como de aquellos que
ante él se realizan, conservandolos en libros especiales.

Nuestra mision como Oficialia del Registro Civil del municipio de
Tepoztlan, Morelos es dar respuesta rapida y eficaz a la poblacién en la
tramitacion de sus actos, logrando con ello el reconocimiento de nuestra

poblacion como una institucion que cumpla con las expectativas de los
usuarios.

VISION

Nuestra objetivo es que la poblacidn tenga una nueva vision respecto
de sus instituciones publicas, asi como del personal que en el labora dando
respuesta a sus necesidades de una manera pronta y eficaz, generando
con ello una interaccion entra la poblacion y su gobierno
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel | No. Unidad Puesto Subtotal | Total |
Plaza | Administrativa
1 0063 Registro Civil | Oficial del Registro Civil 1 1
2 0064 | Registro Civil |Auxiliar Administrativo 3 3
(3 g5y SUBTOTAL| 4 4
s,
e k I-' .*:‘:I.!

warete Conde
unicipal

Ing. Si_lfadnr Cortés Malkdonado
Oficial Mayor
Fecha: 14 AGOSTO 2013

art Antonio Flores Garrido
Tesorero Municipal
Fecha:14 AGOSTO 2013

Fecha: 14 AGOSTO 2013
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL.:
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Oficial del Registro Civil Licenciatura
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

(3) Tres auxiliares

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Autorizar los actos y las actas relativos al estado civil de las personas, en la forma y
casos que establece el Codigo, firmandolos de manera autografa;

Il. Garantizar el cumplimiento de los requisitos que la legislacion de la materia prevé para
la celebracion de los actos y el asentamiento de las actas relativas al estado civil y
condicion juridica de las personas;

Ill. Efectuar en las actas las anotaciones y cancelaciones que procedan conforme a la ley,
asi como las que ordene la autoridad judicial;

IV. Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas relativas, dentro o fuera de su
oficina

V. Mantener en existencia las formas necesarias para el asentamiento de las actas del
registro civil y para la expedicion de las copias certificadas de las mismas y de los
documentos del apéndice;

VI. Recibir la capacitacién y mantener la coordinacién debida con el area de la
administracion publica estatal encargada de la materia.

VIl. Efectuar Registros de Nacimiento tanto de menores como de adultos en donde
conste de manera fehaciente el nacimiento, la nacionalidad y filiacion de un
individuo ante la sociedad.

Vill. Celebrar Matrimonios dando la existencia a Relacion Conyugal entre los
contrayentes con todos sus derechos y obligaciones siendo la forma solemne
requerida con la ley para la existencia del Matrimonio.

IX.  Elaborar registros de actas de Defuncion, documento a través del cual se declara
legalmente el fallecimiento o muerte de una persona.

X. Elaborar anotaciones marginales por errores mecanograficos, manuscritos,
ortograficos donde se autoriza por correccién o aclaraciéon ya sean por resolucion
administrativa o judicial.
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Oficial del Registro Civil

RELACIONES INTERNAS:

e & = & & & & @ & @®

Presidente Municipal.

Regidores.

Secretario Municipal.

Tesoreria Municipal.

Oficialia Mayor.

Direccion de Recursos Humanos.

DIF Municipal.

Juzgado de Paz Municipal.

Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.
Ayudantes Municipales.

RELACIONES EXTERNAS:

. Direccion del Registro Civil del Estado.

Instituto Federal Electoral (IFE).

Sector Salud.

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).

Registro Nacional de Poblacion e |dentificacién Personal (RENAPO).

Oficialias de los Municipios del Estado de Morelos y de los demas Estados.

Instituto Nacional de Migracion (INM).
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar Administrativo

ESCOLARIDAD:

Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL:

Minimo un afio de experiencia en el servicio publico

CONOCIMIENTOS:

= Derecho Civil y Familiar.
—  Computacién.
= Administracion Publica.

HABILIDADES:

—  Facilidad de palabra.
-~  Liderazgo.

—  Competitivo.

—  Paciente.

—  Solidario.

—  Relaciones publicas.
—  Puntualidad.
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Xil. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Domicilio
| Oficiales Oficial
LIC. BENITO DAMIAN NORIEGA 017393953468 Calle Envila Sin
MARQUINA Nuomero Esquina 5 De

Mayo Colonia Centro
Tepoztian, Morelos
ODAIR RIVERA SOLIS 017393953468 Calle Envila Sin
Numero Esquina 5 De
'Mayo Colonia Centro
o Tepoztlan, Morelos
MIRIAM AIDE LOPEZ 017393953468 Calle Envila Sin
LABASTIDA 'Namero Esquina 5 De
Mayo Colonia Centro
Tepoztlan, Morelos
ONEIDA SEDANO PENALOZA 017393953468 Calle Envila Sin
Numero Esquina 5 De
Mayo Colonia Centro
Tepoztlan, Morelos
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Xlil. HOJA DE PARTICIPACION
Fecha de Inicio Fecha de Terminacion
30 JULIO 2013 14 AGOSTO 2013
Participantes Puesto
LIC. BENITO DAMIAN NORIEGA OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
MARQUINA
& = —— | ;
Lic. Ricardo J. Meza Rojas Lic. Egniﬁ amian Noriega
Lic. Blanca Dalia Guzman Neri - Marquina
Asesores Designados Responsabie de ia Elaboracién del Manual de
Organizacion




