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. AUTORIZACION

Con fundamento en Jo dispuesto por ios articulos 115 fraccién 11, il, IV v V de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXV, OV, XXXVI, XXXV, XL, 41 fraccién I, XXVIli y 60 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Morslos, se expide el presente Manual de Organizacién del Registro

Civil Municipal de Tlayacapan Morelos, el cual contiene informacién referente a estructura de

organizacion, funcicnamiento, procedimientos y fas atribuciones del drea y tiene camo objetivo servir de

instrumento de consulta e induccidr para el personal gue lo integra.
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IV. INTRODUCCION

El presente .manual, es un documento formal que los
ayuntamientos elabéfén para deséribir como esta conformado y como
desarrollan las actlwdades tlene como objeto ser un instrumento de
orientacién especmca de las funmones y de conformamon del personal

facilita el conocimi _to y Ia ejec:uczon del mismo para cumplir con

eficiencia 'y calidlaf ias actlwdades encomendadas y en lo particular de

las actividades pr a's de Ia dependenc:a operatlvo de la oficialia 01

del Registro Civil, "'_;:judadama del Municipio

que acude a*"reahzar algun tramlte

La flnaildad de: Sty es "E‘ro over la
regulanzacton del estado c:v:l de las personas para Qenerar una
mayor atencién y cobertura a la poblaciéon: que garantice su identidad
juridica :necesaria para teher acceso a'los progtamas sociales y para

regular la vida privada de las personas.
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V. OBJETIVO

Impulsar al mejoramiento y estructuracion tecnolégica y operativa
del registro civil,-para lograr eficacia en el Funcionamiento publico
y lograr una gran calidad de servicio.

Incrementar la f*‘SatlsfaCCIon del cuudadano Brindar de manera
eficaz lo solicit: 'do por el Solzcﬂante de'ntro de los lineamientos y

servicios que e glstro ClVil bnnde

Brindar certeza

Reahza” de manera eficaz correcta y coherente la inscripcion de

:;'?’étl‘

egistros de nacimiento, defunciones, divorcio, y todo lo

Of6rgéi”t’bda la ayud'é posible cuando sg trate de errores en actas
de cualqwer tlpo dentro del reglstro csval asi como explicar y
orientara la cmdadanla de’ que se debe hacer en esos casos.

Dar certeza juridica sobre la identidad de Ias personas, su estado
civil, etc.
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Vl. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELOS. ”

LEY ORGANICA MUNIC!PAL DEL ESTADO DE MORELOS

REGLAMENTO DEL GISTRO CVILE DEL ESTADO DE MORELOS.
CODIGO CIVIL DE ESTADO| DE MORELOS
CODIGO DE PRO :"STADO DE MORELOS.

LEY DE INGRESOS DEL IVIUNICIP!O DE TLAYACAPAN MORELOS.

PLAN M NI_‘;_; I'PAL DE DESARROLLO DE TLAYACAPAN, MORELOS.

BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DE TLAYACAP)
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Vil. ATRIBUCIONES

Dar legitimidad a los hechos y actos del estado civil de las personas:
Autorizar, dentro de la competencia territorial que le corresponda, el
registro de los hechos y actos del estado civil relativos al nacimiento,
reconocimiento de hijos ':l::*éd:'opcién matrimonio, divorcio y defuncién; asi
mismo inscribir las resolucmnes admlmstratlvas y judiciales; Expide las
certificaciones de actas_fy de. mexnstenma de reg;stro de los libros de ia

Oficialia, asi como de\ S documentos que obren en los apéndices;
Entregar en tiempo y for_; a el lnforme a la Dweccuon General del Registro

Civil del Estado de Mo‘relos , INEGI Sollmtar Ia adqursmlon oportuna ante

el Gobierno del Estad e.Morelos Ias formas:y form_atos espeCIaies para

el asentamiento de. Ios actos'y. hechos del estado civil de las personas, asi
como el resguardo y custodia de esta documentacmn Dar cumplrmlento a

reallzadas conforme a derecho Expedlr ordenes de mhumacmn y

cremacion. Contro!ar y coordmar los recursos humanos matenales y
bienes muebles e mmuebles que pertenecen a fa Ofi c:aha ¥y Rendir un
informe mensual de actlwdades ala Dlrecmon de PIaneacaon Munlmpai
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VIill. ESTRUCTURA ORGANICA

Es fundamental constituir una buena estructura orgamca que permita la organizacion y

distribucién de los d:ferentes actwldades y funmones _dividiéndolas de acuerdo a

niveles jerarquicos, que pe" mlta establecer un dmamlsmo fluido y certero, que nos

permita generar buenos res tj:ados. ai_,br,mda_r_:___nuestros--- serwmos. El siguiente cuadro

enuncia de manera clara |y

UNIDAD - : R
NIVEL ADMlNlSTRATiVA PUESTO FUNCIONES TOTAL
4 OFICIAL REGISTRO CIVIL | COORDINAR Y DIRIGIR EL REGISTRO CIVIL 1
REG!S‘FROCIVIL AUXILIAR AUXILIA EN LAS LABORES DEL REGISTRO CIVIL 1
EEG;STRQ:EEVEL - AUXILIAR AUXILIA EN-LAS LABORES DELREGISTRO CIVIL 1
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IX. ORGANIGRAMA

OFICIAL DEL

REGISTRO CIVIL

AUXILIAR

AUXILIAR
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X MlSlON

Garantizar la certeza juridica a la Identidad de las personas a través,
de ia solemnidad y publicacion de actos y hechos del estado civil de las
mismas, asi mismo .-;_-}cifrec'er con. calidad, amabilidad, respeto vy
profesionalismo los servi'ci:dé'q'ue Ios ciudadan'os desean sobre sus actos o
hechos ya sean estas como tramates de reglstro de nacimientos,

matrimonio, reconocnmle” dsvorcxo anotacmnes marginales, expedicién

de actas, y de la Clave:Unica de Re_gls_t(q de Pq_biaclon (CURP).

profesmnallsmo

10
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. Honestidad

. Transparencia

. Justicia

. Equidad

. Respeto

. Confianza

. Responsabilidad
. Actitud de servicio
. Comunicacion

. lealtad

. Etica y moral

Xll. VALORES

11
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Xill. FUNCIONES

Autorizar los actos y actas relativos al estado civil de las personas,
firmandolos de manera autégrafa.

o Garantizar el cumplimiento de los requisitos para la celebracion de los
actos y el asentamiento de Ias actas relatlvas al estado civil y condicion
juridica de las personas. :

o Efectuar en las actas y libros- Ias anotacmnes y cancelaciones que
procedan por orden admmlstratlvo ~asi como !as que le ordene la autoridad

judicial.

e Celebrar los actos. del estado C|V|l7y :_.as"'?'nt__‘

s actas relativas, dentro o

fuera de su oflcma

e Mantene

istencia las formas necesarias para el asentamiento de

las actas dei' Reglstrc CIVI| y para Ia expeducnon de las copras cemflcadas

de las mismas.
* Recibir la capacita
del Reglstra civil. .

;d@b a con el area

Generar Curp.
Atender, informar y orientar a la ciudadania respecto a los diversos
Actos registrales de. manera eficiente y€ficaz.. :

Redactar oficios, escritos, informes reiatlvos ala Oﬁcnalla

Revisar la documentacion archivar y llevar el control. -

Capturar los actos Registrales de la Oficialia. .

Llevar- el ejercicio 'y control ‘'de la Base de Datos de Ios actos
Registrales para efectos estadisticos.
Archivar

Cotejos y elaboracion de actas locales y foraneas

12
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Presentacion en el cabildé Mumclpal del
¥l Manual de Pohtlcas y i

* ENERO

1. ENERO™ |- ENERO ENERO
Presentacién del Regla ento Interno del; i
i Registro Civil. i E ENERO '_V'ENERO ENERO
Presentacién de informeeii fa Direccion |-, . i)
general del Reglstro Civ de Morelos. MENSUALMFNTE MENS._:UAFMENTE MENSUALMENTE
Elaborar__y.: Presentar Iés informies | s e
financicros ai Ayuntamlento MENSUALMENTE || MENSUALMENTE | MENSUALMENTE

MENSUALMENTE

MENSUALMENTE | MENSUALMENTE

Entrega de ingresos a Tesoreria.

MENSUALMENTE

MENSUALMENTE ; MENSUALMENTE

13
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NOMBRE PUESTO FUNCIONES DOMICILIO Y TELEFONO OFICIAL
SANDRA FLORS OFICIAL DELREGISTRG | COORDINAR Y DIRIGIR LA | - ZAPE LA CORREGIDORA S/N COL. COL.
SANTAMARIA CVIL. - 7 | UNIDAD ADMINISTRATIVA CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.

g S . TELEFONO OFICIAL 735 357 61 75

" AUXILIARDELAS |- -PLAZA DE LA CORREGIDORA S/N COL. COL.
JS?;A:I_DA(?REICC)}';ATHAN “ ACTIVIDADESDEL | . CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.
" REGISTROCIVIL 7| 7. TELEFONO OFICIAL 735 357 6175

©AUXILIARDE EAS ~+ { PLAZADE LA CORREGIDORA S/N COL. COL,
gtmigﬁg};‘;“ “. . 'ACTIVIDADES DEL .7 - CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.
i TELEFONO OFICIAL 735 357 61 75

* REGISTRO CIVIL
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