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IL- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 11 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 4,
41 fracciones | y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y demas
normatividad federal, estatal y municipal aplicable, se expide el presentgmmyal de Organizacion de la
Oficialia del Registro Civil que establece su estructura de organizacy B Fi
que la integran en el desempeiio de las funciones y atri i

DIRECCION DE
TESCREMA
2016 -i0u

Fecha de No. de Paginas
Autorizacién

Enero 2016 24




L - gt & ‘ﬁ._ (.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TLAYACAPAN Clave: MO-OFRC-16
MORELOS.
2016-2018 Bl
MANUAL DE ORGANIZACION
Pég 4de 24

IV. INTRODUCCION.

La Unidad del Registro Civil, es la Institucion de orden publico y de interés social. por la que el Estado,
inscribe, autoriza, certifica v da publicidad a los hechos v actos constitutivos, modificativos, o extintivos
del Estado civil de las personas, a través de un documento publico probatorio que hace constar de
manera fehaciente la identidad de la persona, su personalidad juridica ante la sociedad, su Nacimiento,
Nacionalidad y Filiacion o Parentesco, llamado Acta de Nacimiento.

El presente Manual de Organizacion es elaborado para facilitar el conocimiento y la ejecucion en lo
general y en lo particular de las actividades propias de la dependencia, para que el Recurso Humano
cumpla con eficiencia y calidad sus actividades encomendadas en el menor grado de dificultad, con el
proposito de modernizar la operatividad de esta unidad administrativa , que permitird conservar una
informacion real en cuanto a la organizacion y funciones que conduzcan al personal a un mayor
desempeiio asegurando asi el logro de los objelivos de la unidad del Registro Civil del Ayuntamiento de
Tlayacapan Morelos.

El compromiso de esta dependencia es actualizar y perfeccionar los instrumentos de operacion, con los
propositos de facilitar y dar mejor servicio a la ciudadania, haciendo lo posible de simplificar los procesos
administrativos que generen una atencion mas rapida, segura y de calidad a la ciudadania que requiere
los servicios de Registro Civil. .

Este manual es de consulta frecuente, debe ser actualizado cada afio, para poder brindar una informacién
actualizada de como esta conformado y si ha habido algunos cambios en la misma.
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V. ANTECEDENTES

Los vestigios mds remotos que puede citarse como antecedente del registro civil los encontramos en
algunas estructuras onientales, en las que practican censos. En la roma antigua (s. Vi a.m.), existieron
datos censales desde la época del emperador Sergio Tulio. En el siglo ii d.c., se implementaron normas
sobre filiacion.- También se decretd la obligacion de los padres de registrar ¢l nacimiento de su hijo.
Durante la edad media, la expansion y el auge del cataclismo hizo que la iglesia catélica tuviera el control
del registro de nacimientos y matrimonios. Los primeros libros parroquiales en donde aparecen
mscripciones se encuentran en Francia, a mediados del siglo X1V,

En 1787, Luis XVI dispuso la libertad de cultos en Francia y, con ello, el establecimiento de un rustico
registro civil para que los nacimientos, matrimonios y defunciones fueran objetos de inscripcion ante los
oficiales de la justicia real. En nuestro pais existen indicios de que algunas instituciones prehispanicas se
reconocian el parentesco por consanguinidad y afinidad. Estos registros se celebran ante funcionarios que
¢l mismo tiempo tenia cardcter religioso y estatal.

A los indigentes pertenecientes a las clases superiores de la sociedad se les concedié la deferencia de un
nombre especial, como fue ¢l caso del hijo de Cuauhtémoc, a quien llamaron Diego de Mendoza de
Austria y Moctezuma.- Luego de iniciado el movimiento de independencia, Miguel Hidalgo emitié un
bando el 6 de diciembre de 1810. En el cual se observan algunos aspectos tendientes a favorecer a las
actas mas desprotegidas.- Pero ni este documento, ni en ¢l manifiesto de la suprema junta gubematura de
Zitacuaro, ni en los sentimientos de la nacion, de José Maria Morelos, encontramos disposicion alguna
acerca del registro del estado civil de las personas.

Lo mismo podriamos decir en referencia a las constituciones de Cadiz y a la primera constitucion federal
de los estados unidos mexicanos de 1824, por estos, ordenamientos de caracter general. En 1929, en
Oaxaca, se expidio el codigo civil de ese estado, el primero del cual se tiene noticia. En 17 de agosto de
1933 se secularizaron las misiones del alta y baja california y se prohibia el cobro de derechos por
celebracion de bautizos y matrimonios, asi como por las autorizaciones para los entierros.

El 27 de octubre de 1851, durante el gobieno del presidente arista, se presentd un proyecto de registro
civil, que da reconocimiento legal a las “partidas” eclesiasticas. El autor de dicho proyecto es el sefior
Cosme Varela. En junio de 1859, desde ¢l puerto de Veracruz, ¢l presidente Benito Judrez dicto las leyes
de reforma, por las que se consumd la separacion de la iglesia v el estado, causa directa del
establecimiento en México del registro civil. El 28 de julio de ese afo, Fue pminulgada la ley sobre el
estado civil de las personas.

A 140 afios de promulgacion de esta ley, el archivo general de la nacién y el registro nacional de
poblacion e identificacion personal, publican en este catilogo documental, reflejo de la exposicion del
mismo nombre, que da cuenta de las actas del registro civil de los personajes que han hecho nuestra
historia y de las leyes por las que fue constituido.
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1827, Oaxaca, 2 de noviembre. expedicidon del Codigo Civil de Oaxaca; se norman los nacimientos,
matrimonios y muertes. se otorga a la iglesia catolica la facultad de reconocer ¢l Estado Civil de los
Oaxaquefios.

1851, Distrito Federal, 6 de Marzo. se publica en el periddico el siglo XIX el “proyecto de registro
Civil para el D.F.” de Cosme varela.

1857, Distrito Federal, 27 de Enero. el Presidente Ignacio Comonfort decreta La Ley Organica del
Registro Civil, primer ordenamiento que pretende crear vy organizar un registro civil,

1859, Veracruz, 7 de Julio. El presidente Benito Judrez en un manifiesto a la nacion anuncia el
programa del gobierno liberal

1959, Veracruz., 28 de Julio, ley sobre el estado civil de las personas, por este ordenamiento se crea
el Registro Civil en México, institucion vigente hasta nuestros dias.

1859, Veracruz, 31 de Julio. Ley de secularizacion de cementerios

1861, Distrito Federal, 31 de Enero, Manuel Blanco, gobermador de la capital, pone en vigencia las
leyes de reforma.

1866, Codigo Civil del Imperio Mexicano.

1879. Distrito Federal. Se expide el Codigo Civil para el Distrito Federal y territorio de Baja
California.

1884. Distrito Federal, Codigo Civil y de Procedinuentos Civiles del gobierno de Porfirio Dias.
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]21 y
130 se sefalan las bases del futuro Registro Civil.

1917, 9 de Abril, se expide la ley sobre relaciones familiares, a partir de esa ley se instituye a los
jueces del estado civil y se establece que cada uno de los conyuges es administrador de sus propios

bienes.
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V1. MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONES:
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,

LEYES:

e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

eLey del Servicio Civil para el Estado de Morelos Vigente.

e Ley de Informacion Piblica, Estadistica v Proteccion de datos Personales del Estado de Morelos.
e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

eLey de Ingresos 2016,

eBando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tlayacapan Morelos.

« Codigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

» Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

REGLAMENTOS:

eReglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.
e Reglamento de Informacion Pablica, Estadistica y Proteccion del Estado de Morelos.

*Reglamento para la Transparencia y Acceso a la Informacion Piablica.

PLANES:
« Plan Nacional, Plan Estatal del Estado de Morelos y Plan Municipal de Desarrollo de Tlayacapan
Morelos.
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VIl.- ATRIBUCIONES

Articulo 92 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos, seflala que son atribuciones de los
Oficiales del Registro Civil:

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

I1. 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;

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

1V. Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas relativas dentro o fuera de su oficina, por las
actuaciones que se efectiien fuera de horas habiles podréan tener una participacion de acuerdo con la Ley
de Ingresos de cada Municipio;

V. Mantener en existencia las formas necesarias para ¢l asentamiento de las actas del Registro Civil v
para la expedicion de las copias certificadas de las mismas y de los documentos de apéndice;

Vi Recibir la capacitacion y mantener la coordinacion debida con la dependencia de la administracion
plblica estatal encargada de la materia; y

VII. Dar por escrito el aviso a que se refiere el articulo 464 del Cadigo Civil para el Estado Libre y
Soberano de Morelos.

Los oficiales del Registro Civil percibirdn la remuneracion que para el efecto se fije en el Presupuesto
de Egresos del respectivo Municipio.
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VIlL.- ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel No. Plaza Unidad Puestos Totales
Administrativa
| Oficialia del Oficial 1
Registro Civil
Oficialia del
B 2 Registro Secretarias 2
Civil
Total
de plazas 3
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IX.- ORGANIGRAMA

Oficial del Registro civil

2 Secretarias
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X.- FUNCIONES

. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en el Cédigo Familiar del Estado

de Morelos.

. Se lleva a cabo compareciendo tmnicamente el padre sin que exista matrimonio entre este v la
madre menor, siempre y cuando esté presente ¢l menor del registro y el certificado médico de
nacimiento original, cumpliendo con los requisitos para el registro de nacimiento , no se aplicara
el segundo y tercero parrafo del articulo 14 del reglamento del registro civil del estado de
Morelos, por ser contrario al articulo 438 del Codigo Familiar para Estado libre y Soberano de
Morelos; se pondra el nombre de la madre y se testaran los datos con relacion a los abuelos

.maternos hasta en tanto se lleve a cabo el tramite de admision de hijo- por parte de la madre, se
realizara la anotacion marginal,

. Se lleva a cabo el Registro de Nacimiento de parto gemela o maltiple, s¢ levantara un acta por

cada uno de los nacidos, relacionandolas mediante una anotacion marginal.

. Se hace el Registro de Nacimiento cuando uno o ambos padres nacieron en el extranjero v

adguicten la nacionalidad mexicana por naturalicacion mexicanos, deberd asenlarse su

nacionalidad como mexicana.

‘5. Se hace el Registro de Nacimiento Extempordneo de mayores de 18 afios, se creara filiacion

respecto de los padres cuando estos comparezcan o se presente acta de matrimonio que se presuma
que se trata de un hijo dentro de matrimonio.

. Se hace el Registro de Nacimiento en donde el padre hubiera fallecido y no se exhiba acta de
matrimonio, no se podra establecer filiacion con el mismo; salvo que sea ordenado por autoridad
judicial competente. \

. Brindan informacion, correcciones en los certificados médicos de nacimiento de 2010 a la fecha
deberan hacerse en la fe de erratas y firmado por el medico certificante, solo se acepta un maximo
de tres correcciones por certificado, asi mismo, no se exigira el sello'iI;Stﬁtlcional cuando ¢l
alumbramiento sea certificado por Partera Tradicional o Medico Particular.

. Se lleva acabo el Reconocimiento de un menor de edad, se puede reconocer o admitir a su hijo,
siempre que cumpla con la edad exigida para contraer matrimonio, asi mismo debera el menor
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contar con el consentimiento de quien ejerza la patria potestad, la tutela o persona con
autorizacion judicial.

9. Realiza la celebracion del acto del Matrimonio de nacionales con extranjeros, siempre y cuando
cumplan con los requisitos establecidos por la ley.

10, Se lleva a cabo la celebracion de Matrimonio de los contrayentes menores de 18. v mayores de
16 y deberan presentar por escrito consentimiento de ambos padres o de quien ejerza la patria
potestad o tutor al momento de celebrar el matrimonio deberdn estar presentes, los menores de
16 afios podran contraer matrimonio tnicamente con Autorizacion Judicial.

11.Se levanta el acta respectiva en caso de Divorcio necesario que se haya llevado en rebeldia, el
registro se podra efectuar sin que se presente acta de nacimiento o identificacion del divorciante

- que no haya comparecido a juicio, lo anterior, derivado de la imposibilidad de conocer con certeza
los datos del registro de nacimiento de este.

12.Se realiza el procedimiento de divorcio administrativo, se aplicaran supletoriamente las
disposiciones establecidas en el codigo familiar previstas para el divorcio voluntario.

13, Se realiza el procedimiento de Actas de Defuncion, al asentar el estado civil del finado en el acta
de defuncion se deberd conlar con acla de malrimonio o acta de defuncién donde se acredile su
estado civil; si no presentan dichos documentos en el apartado sera testado, lo anterior aun y
cuando en el certificado de defuncién se haya seflalado el presunto estado civil del finado.

14, En el apartado del fallecimiento en n las actas de defuncion deberan transcribirse textualmente
todos los datos del certificado de defuncién emitido por la secretaria de salud.

15. Llevar a cabo el registro de defuncion, los interesados cuentan con el termino de hasta un afio, de
la fecha en que ocurrio el fallecimiento, se podra llevar a cabo, siempre que este no haya sido de
manera violenta, transcurrido este término se deberd contar con autorizacién de la direccién
general de registro civil, siempre y cuando no se exceda de cinco afos haciéndose la respectiva
anotacion marginal, cuando se exceda de los cinco aflos la autorizacion deberd ser otorgada por un
juez. o,

16. ] levantamienfo del acta de defuncién lo deberd hacer el oficial del registro civil que tenga
jurisdiccion en el lugar o domicilio en donde fallecié la persona.
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17. El registro de defuncion se podra llevar a cabo aun cuando el interesado no cuente con acta de
nacimiento y/o identificacion del finado, estos requisitos, se¢ subsanaran llenando el formato de
identificacion de cadaver.

18. Registro de defuncién de menores que hubiesen vivido mas de seis meses siguientes a la fecha de
nacimiento- Se levantaran dos actas, la del registro de nacimiento extemporineo y la de
defuncion; por lo que una vez que se dé el aviso de la defuncion a que se refiere el articulo 473 del
Codigo Familiar se suspenderd el termino de 15 dias que para asentar el acta de defuncién otorga
ese mismo articulo, término que empezara a correr una vez que cuenten con el acta extemporanea
de nacimiento.

19. En el registro de defuncion que se anexe acta de nacimiento del finado, se dara de baja la clave
nica del registro (CURP).

20.Se deben asentar los datos del registro de defuncion, en el apartado “Del Registro Civil™.
Inscripcion de actas con intervencion de extranjeros, posteriormente al personal de servicios de
Salud de Morelos s¢ le entrega el certificado de defuncion.

21.Se lleva a cabo levantamientos del acta donde intervengan extranjeros y presente acta de
naciiento en idioma distinto al castellano y no exista penito aulorizado por el Tribunal Superior
de Justicia del Estado de Morelos para traducir dicha acta, se podrad traducir por un perito
autorizado en otra entidad o por el Consejo de la Judicatura Federal, y a falta de penito en la
materia, podra aceptarse una traduccién del Consulado.

22. Se registran los documentos presentados por extranjeros tengan validez en nuestro pais deberan de
cumplir con el requisito de Apostille del Acta o la Legalizacion de la misma. Se lleva a cabo la
inscripeion de Acta de Nacimiento en la cual se podra insertar el apellido materno, mediante un
procedimiento administrativo de complementacién de acta y a peticién de la parte interesada,
haciéndose del conocimiento de que la mencionada complementacion es solo en la inscripeion
hecha en México, la cual una vez inscrita en el registro civil, podréa ser modificada.

23. Se realiza la inscripcion de Actas Extranjeras de Nacimiento, y se llevaxaié‘dabo de conformidad ‘
a lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicimos, para la transmision
de la Nacionalidad Mexicana a la primera generacion de personas nacidas en el extranjero de
padres (Padre o Madre) Mexicanos por Naturalizacién; en este ultimo caso, la adquisicion de la
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Nacionalidad Mexicana por Naturalizacion de los padres debe ser anterior al nacimiento de la
persona que se va a registrar. En consecuencia, las generaciones subsecuentes que provengan de
un tronco comun nacidos en el extranjero, no tiene derecho a la Nacionalidad Mexicana por el
Principio de Jus Sanguinas (Derecho de Sangre), por lo tanto su registro de nacimiento
(Inscripcion de Acta de Nacimiento) en las Oficinas del Registro Civil Mexicano resultaria
improcedente.
24 Se realiza la inscripcion de Actas Extranjeras que estén redactadas en idioma distinto al castellano,
bebera constar en el apéndice la traduccion emitida por el perito autorizado.
25, Se realiza la inscripcion de las actas del estado civil en que Intervengan Extranjeros, no se podra
negar el servicio independientemente de su situacién migratoria.
26.Se lleva a cabo la insercion o reposicion de acta por perdida, destruccion o deterioro serdn
ademas, de la copia certificada del acto que se le haya expedido con anterioridad en original o en
su caso la inscripcion del acto que se le haya entregado al interesado al momento de su
levantamiento. Se la tendra que entregar el oficial del registro civil al interesado copia fiel del
libro de las tres actas anteriores y las tres posteriores del acta a insertar, asi como del acta que se
estuviere en el lugar del acla que se prelende inserlar, esto con la fnalidad de verificar que no se
altero cronologicamente el libro.
27. Al realizar la aclaracion del acta del Estado Civil de las Personas.- Podrén ser rectificadas o
modificadas mediante resolucion que dicte la Direccion de Registro Civil en los siguientes casos:
I. Cuando se trate de errores ortograficos, de escritura, mecanograficos o los generados por los
medios electronicos, de computo o de sistematizacion utilizada o cualesquiera que alteren
sustancialmente los datos esenciales del documento original.
II. Cuando se trate de complementar los datos de las personas relacicnadas con e'l‘estndo civil de las
personas cuya acta se pretenda modificar.
Il Cuando se trate de ampliar o reducir el nombre de las personas relacionadas con el estado civil de
las personas de cuya acta se trate siempre y cuando no se trate a terceros. ; |
IV. Cuando se trate de modificar mediante una complementacion o abreviacion de alguno de los
nombres de pila de las personas de cuyo acto del estado civil se trate de aquellas personas
relacionadas.
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VIIL.

La complementacién o abreviacion del nombre de pila de los contrayentes en el acta de
matrimonio siempre y cuando se solicite por ambos conyuges y el expediente de vida del cual
dato pretende modificar asi lo acredite.

Cuando se trata de modificar o rectificar los demas datos de los contrayentes o de las personas que
se relacionan con el estado civil de las personas cuyas acta pretenda modificarse siempre y cuando
los documentos que sirvan de base para acreditar el error u omisiéon no haya sido modificado con
posterioridad a la celebracion del acta civil que se trate y conste tal situacion en el expediente de
vida de las personas de cuyo dato pretenda modificarse.

Cuando se trate de errores de reproduccion grafica que se desprendan notariadamente del
expediente de vida de las personas de cuyo acto del estado civil se trate o el de las personas
relacionadas en ¢l acta.

. Cuando por error mecanogréfico o de redaccion se haya impuesto de manera incorrecta el sexo de

Ia persona cuyo estado civil se trate, siempre y cuando por la logica se desprenda que el nombre
comresponde a uno u otro sexo, que el expediente de vida acredite el sexo que se pretende y que
un meédico certifique tal situacion,

. Cuando se trale de modificar ¢l mes de nacimienio de la persona cuyo eslado civil se (rale,

siempre y cuando se acredite con el expediente de vida y lo permita el orden logico seguido en los
libros de registro.

28 Se realiza complementaciones o aclaracion de los datos insertos en acta de defuncion siempre y

cuando se acredite con el expediente de vida de la persona cuya defuncién fue asentada y
mediante escrito aclaratorio bajo protesta de decir verdad de la persona que proporciono los datos
con los que fueron llenado tanto el certificado de la defuncion como el acta misma.

29. Se expiden copias certificadas de los libros de la Oficialia del Registro Civil de Yautepec Morelos,

deberan asentarse en la certificacion los datos registrales tales como numero de acta, libro, y foja.

30.Se realiza los trimites de aclaracion de acta y autorizacion del registro extempordneo de

nacimiento se entregaran unicamente al interesado a quien este autorice enltﬁdlic’itud del tramite.

31. Se expide constancia de inexistencia de registro de nacimiento, matrimonio o defuncion.- Tendré

una vigencia de seis meses para ser utilizadas.
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civil, a través de sus visitas,

certificacion (sic).Criterios para la venta de papel seguridad.

32. Deben formar un apéndice de las sentencias judiciales y/o resoluciones administrativas que
ordenen anotaciones marginales, las cuales seran supervisadas por la direccion general de registro

33. El archivo histérico es preservar los libros y apéndices que respaldan todos y cada uno de los actos
registrales, asi como realizar busquedas y cotejos solicitados. Las copias certificadas seran
expedidas estrictamente con la informacién textual contenida en los libros del archivo municipal.

34. Se realiza las Anotaciones Marginales que corresponda en los libros, estampado, su firma y sello
oficial, las que se realizaran en los libros (oficialia y archivo) y sistema de inscripcion y
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XIL- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Oficial del Registro Civil.

JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:
* 2 Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES:

—

Realiza Matrimonios dentro de las instalaciones de la oficina y asi mismo domiciliarias.

Brindar ¢l apoyo de solicitudes de Actas de Nacimientos Foraneas de otros Estados de la
Republica como son: Guerrero y Michoacan
Aclaraciones de Actas de los usuarios cuando estas estén con algin error,
Realiza Registros Extemporaneos de Nacimientos.

Levanta ¢l Acta de Defuncidn en ¢l lugar o domicilio donde fallecié la persona.
Levanta el Acta respectiva de Divorcio Administrativo conforme a las disposiciones establecidas
- enel Codigo Familiar.

7. Se realizan Certificaciones de las Acta del libro, cuando lo solicite el ciudadano.

8 Vigila el cuamplimiento de las disposiciones legales. establecidas en el Codigo Familiar,

9. Lleva acabo campafias de Registros Extemporaneos de Nacimientos.

10. Campaiias de Matrimonios Gratuitos.

11. Firma y sella las Actas de Nacimiento, Defuncién, Matrimonio, Divorcio.

12. Realiza Matrimonios de Mexicanos con Extranjeros.

13. Brinda Asesoria Legal.

14. Realiza el Informe Mensual de su area correspondiente.

15. Autoriza v Firma las Constancias de Inexistencia de Registro.

16. Autoriza y firma el Manual de Organizacion y el de Politicas y Procedimientos,

17. Autoriza y firma el Programa Operativo Anual de Oficialia del Registro Civil,

18. Expedir copias Certificadas de 1os libros de la Oficialia del Registro Civil.

19. Expedir Constancias de Inexistencia de registro de Nacimiento, Matrimonio o Defuncién.
20. Atender a la ciudadania del Municipio de Tlayacapan Morelos.

i
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RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal/Presidente Municipal/ Memorandum, Oficios, Circulares y reuniones
de cabildo.

Tesoreria Municipal/Tesorero Municipal/ Pago de ndminas, facturas, ingresos etc.

Direccion de Recursos Humanos/Director/Autorizacion de pago de gastos médicos y
solicitudes del personal.

Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Entrega de solicitud y memorandums para autorizacion de
papeleria, material diverso y compras de muebles en ¢l area que sea requerido, Solicitar apoyo
de una unidad para el traslado a la Direccion de Registro Civil Cuernavaca.

Direccion de Comunicacion Social/Conocimientos de los eventos de las actividades que se
desempenian en el drea de Registro Civil.

RELACIONES EXTERNAS:

Direccion de Registro Civil de Cuemnavaca/Director y Personal Diverso del Registro Civil/ Para
el Tramite de registros extemporaneos.

Diferentes Oficiales de Registro Civil del Estado y Foranea/Directores/Para tratar asuntos
relacionados de las actas de nacimientos y matrimoniales.

Ciudadania en General/Que requieran ¢l servicio del departamento del Registro Civil.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Oficial del Registro Civil.

ESCOLARIDAD:
Preferentemente Licenciatura

EXPERIENCIA:
3 Stios.en Administraciéa) Pebilica.

CONOCIMIENTOS:

Computacion

Dereche

Legislacion

Administracion Publica

Basicos de Tramites de Oficialia del Registro Civil

HABILIDADES:
* Trabajo en Equipo
Relaciones Publicas
Calidad Moral
Iniciativa
Actitud de Servicio (
Seguridad |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
(2 ) Secretaria del Registro Civil

JEFE/A INMEDIATO:
Oficial del Registro Civil

PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Atender a la ciudadania en general brindandole la informacién de sus tramites que solicitan.

2. Realizacion de entrega de requisitos ¢ mformacion a la ciudadania sobre el tramite de Actas de

Nacimiento, Tramites Extempordneos, Apostillamientos, Actas de Nacimientos de Extranjeros en

México, Matrimonio Nacionales a Mayores de Edad, y menores de 18 afios y mayores de 16 (Con

Autorizacion de sus Padres y mediante Autorizacion Judicial), Matrimonios entre Mexicanos y

Extranjeros, Matrimonios de Extranjeros en México conforme a su regularizacion Migratoria,

Anotacion Marginal de Divorcio, Divorcios Administrativos, Tramite de Expedicion de Curp, v

Defunciones, Autorizacién de Cremaciones, Constancias de Inexistencia, Solicitudes de Copia

simple o Certificada del Libro del Acta que desea conocer el ciudadano. Para cada tipo de tramite

que se realiza en el area, los requisitos son distintos, por lo cual al momento de atender al
ciudadano sc lc solicita quc manificstc quc tramite realizara y sc Ic solicita detalladamente los
documentos que debe presentar en tiempo y forma, para el tramite.

Se realizan tramites de Actas de Nacimiento de Otros Estados como son: Guerrero y Michoacan.

Se realiza Campafias de tramites Extemporaneos de Actas de Nacimientos

Se realiza Campaiias de Matrimonios Gratuitos.

Realizacion de Oficios y Memorandum que la Oficial del Registro Civil sohcue

Se hace un informe mensual de cada una de las actividades, va que realizan distintas funciones,

requeridas por el Oficial del Registro Civil.

8. Se encarga de asentar en el acta de registros, el fallecimiento de las personas, en el que se deberan
transcribir textualmente todos los datos que contiene el certificado de defuncion emitidos por la
Secretaria de Salud

9. Realiza el trdmite para autorizacion de la orden de inhumacién o cremacion, asegurindose
previamente del fallecimiento de la persona mediante el certificado médico de defuncion expedido
por medico legalmente autorizado.

10. Atender al usuario para renovacion de Actas de Nacimiento, Defuncién, Matrimonio y Divorcio.

YAl A S O
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11. Buscar libros y pasarla preliminar para revision.

12. Solicitar el formato para imprimir, y solicitar la firma de la Oficial.

13. Entregar el Acta al usuario.

14. Registra los Nacimientos Extemporaneos de Mayores de 18 afios.

15. Brinda informacidon correcciones, en los Certificados Médicos de Nacimiento del 2010,

16. Levanta el Acta respectiva en caso de Divorcio Necesario que se haya llevado en rebeldia.

17. Realiza la Inscripcion de Actas Extranjeras que estén redactadas en idiomas distintos al castellano,
debera constar en el apéndice la traduccion emitida por el perito autorizado.

I8 Realiza la inscripcion de las Actas del Estado Civil en donde Intervengan Extranjeros, no se podra
negar el servicio independientemente de su situacion migratoria.

19. Capturar libros en el Sistema Sic.

RELACIONES INTERNAS:

* Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacion de pago de gastos médicos
'y solicitudes personales.
Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.
Tesoreria Municipal/Tesorero Municipal/Para firma y pago de ndomina.

RELACIONES EXTERNAS:

e Direccién de Registro Civil de Cuernavaca/Auxiliar Administrativo/Para entregar el resumen
mensual y para solicitar papel seguridad.

* A toda la Ciudadania en General/Que requiera del servicio de la unidad del registro civil.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

(2) Secretaria del Registro Civil

ESCOLARIDAD:

Carrera Técnica de Mecanografa o Secretariado

EXPERIENCIA LABORAL:

3 anos en Admimstracion Publica.

CONOCIMIENTOS:

e  Excelente Redaceion.

» Computacion

e Excelente Ortografia

#* Archivar

* Administraciéon Publica

* Basicos en Tramiles de Oficialia del Registro Civil,

HABILIDADES:

Trabajo en Equipo
Relaciones Piblicas

Calidad Moral

Actitud de Servicio Proactivo
Iniciativa

Sepuridad

Amabilidad
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XIL- DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL
Lic. Rosa Isela Gonzélez 01(735)35 7 6727 Calle Plaza de la Constitucion

Pedraza. S/N. Tlayacapan Morelos.

Oficial del Registro Civil

C. Elizabeth Flores 01(735) 35 7 6727 Calle Plaza de la Constitucion

Pellado S/N. Tlayacapan Morelos.

Secretaria

C. Patricia Polanco Vidal 01(735)35 7 6727 Calle Plaza de la Constitucion

Secretaria

S/N. Tlayacapan Morelos.
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XIIL- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO

Lic. Rosa Isela Gonzalez Pedraza Oficial del Registro Civil




