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l. Introduccion.

Los Manuales de Organizacidon son documentos administrativos que exponen con
detalle la estructura de la organizacion, sefalan sus componentes y la relacion que existe
entre ellos; denotan las cadenas de mando y los grados de autoridad y responsabilidad, asi
como las funciones y actividades de los integrantes de la misma.

Aunado a la importancia que en la gestidbn interna tienen los Manuales de
Organizacién para poder lograr los niveles de productividad, eficiencia, eficacia,
transparencia y calidad que la sociedad espera de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica, deben contar con dicho documento para cumplir con algunas
disposiciones juridicas que asi lo sefialan.

El presente documento, denominado “Manual de Organizacion de la Direccion de
Registro Civil, es resultado del esfuerzo de ésta administracion por la practica eficiente del
buen gobierno. El manual es una herramienta que apoya el funcionamiento de una
Institucion, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones, estructuras, normas,
ambitos de competencia, responsabilidades, funciones; es decir en ellos se debe plantear
informacién completa y detallada acerca de las actividades que se deben realizar.

El presente Manual se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles
jerarquicos del Registro Civil, con la finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del
personal, de manera que contribuya con mayor efectividad, a la obtencién de los mejores
resultados en las actividades y operaciones de atencién a diversos asuntos prioritarios para
la Administracion Publica Municipal.

Este Manual de Organizacion contiene el Organigrama General de trabajo que
compone el Registro Civil, el éxito de su aplicacion depende, fundamentalmente, de la
voluntad del Titular de la misma y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo
el personal, en especial del titular responsable de su implementacion, seguimiento y
control.
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. Antecedentes Historicos.

El Registro Civil es la institucién pUblica que ordena imperativamente las actas del estado
civil de las personas, a fin de ofrecer la prueba auténtica del mismo, a quien la pidiere.

Cuando nos referimos a la capacidad como atributo de la personalidad, afirmamos que ésta
solo se prueba con las actas del Registro Civil y sélo por excepcion la ley permite otros
medios de prueba. Asi, el objeto fundamental del Registro Civil es ofrecer prueba
indiscutible sobre el estado civil y desarrollar la capacidad de las personas fisicas.

Veracruz, en el contexto del pais, es la primera entidad en que se funda, en el afio de 1859.

El 28 de marzo de 1990 se emite el Reglamento del Registro Civil del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, el cual continta vigente hasta la fecha, y en sus articulos 34 y 8,
establece que los Oficiales del Registro Civil estaran asignados a cada municipio y su
salario con base al presupuesto de los mismos. Con lo cual se tiene una dependencia en el
ambito municipal para poder prestar a la poblacion los servicios de los actos registrales del
estado civil a las personas y la expedicion de sus constancias.

Para efectos de poder operar los Registros Civiles dentro del Ayuntamiento de Veracruz, se
tienen designados recursos materiales, financieros y humanos municipales a cargo de la
Direccién del Registro Civil con dependencia al Presidente Municipal con fundamento en
los articulos 36 fraccion XVII, 48 apartado o y 70 del Bando de Gobierno para el Municipio
Libre de Veracruz.
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. Marco Juridico — Administrativo.

1. FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave
e (Cddigo Civil del Estado de Veracruz

3. MUNICIPAL

* Ley Organica del Municipio Libre
* Bando de Gobierno para el Municipio de Veracruz
» Cdbdigo Hacendario para el Municipio de Veracruz
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I\V. Atribuciones.

En términos de los articulos:

Articulo 48. Para el ejercicio de sus atribuciones facultativas y responsabilidades
ejecutivas, el Ayuntamiento se auxiliara de las siguientes dependencias y entidades de la
administracion publica municipal:

Fraccion V.- Direcciones de:

Inciso O). - Registro Civil

Del Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz

Articulo 69. La Direccion del Registro Civil estard a cargo de su titular, con las siguientes

atribuciones:

. Administrar los recursos materiales y humanos asignados al Registro Civil para
garantizar la adecuada prestacion de los servicios publicos en materia de actos
registrales como son: Nacimiento, adopcion, reconocimiento, matrimonio, divorcio,
defunciones e inscripcion de sentencia;

Proponer y ejecutar planes y programas de trabajo en materia de Registro Civil en el
Municipio;

Expedir y firmar copias certificadas de los documentos que obren en el archivo de
caracter municipal;

Dar aviso inmediato a la autoridad competente y al Edil de la Comision Municipal
correspondiente, cuando en el ejercicio de sus funciones conozca de asuntos que
pudieran constituir infraccion, delito o responsabilidad administrativa;

Coordinar y vigilar la adquisicién y el uso de los formatos valorados para la
prestacion de los servicios de los actos registrales y copias certificadas, en los
términos del Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignaciode la Lia del
Manual de Procedimientos correspondiente.e\ /m
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6. Vigilar la exacta determinacién del pago de los derechos por los servicios prestados
por el Registro Civil establecidos en el Codigo Civil para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y el Manual de Procedimientos.

7. Las demas que expresamente le confieren las disposiciones legales aplicables.

Del Codigo Hacendario para el Municipio de Veracruz

Articulos 228, 229, 243, 244 y 245.
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Objetivo de la Direccidon del Registro Civil.

Realizar los procesos de los tramites registrales relacionados con la identidad y estado civil
de las personas que requieren tener documentos formales, por lo que tiene la atribucion de
elaborar o gestionar copias de los documentos que dan certeza a ambas condiciones.

Expedir constancia del Estado Civil de las personas y su identidad, para que los
ciudadanos obtengan la legal constancia de su identidad y de su estado civil.

Objetivos Especificos

1.

Formalizar administrativamente la expedicion de actas de: Nacimientos,
Matrimonios, Divorcios, Reconocimientos, Adopciones, Defunciones e Inscripcion de
sentencias y la expedicion de Copias Certificadas de las mismas.

Alcanzar la calidad optima en la atencién al publico con servidores publicos
conscientes, capacitados y profesionales, a través de procesos administrativos
ajustados a normas y leyes aplicables en la materia, con el fin de convertirlos en un
instrumento de mejora regulatoria, para el beneficio de la ciudadania en general y de
la administracion publica municipal.

LY

(}% Elaboré Revisé|| Validb
(‘h-—-— 0 - A .
C.P, udia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Alberto Tjgache Abreu . ob

Coordinadora Administrativa Director del Reéi stro Civil ntralor Municipal

7
s




26
AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ N
D
Registro Civil Veracruz
; o (5 wlio
Manual de Organizacion
Cleve g;e_lr\(jlgc_tsr;entoz Fechi;j—ezggnoisién: No. De revisién. 3 Pagina 10 de 81
Mision.

Procurar la excelencia en el servicio, garantizando la satisfaccion del publico en general,
cumpliendo con los lineamientos y estandares de calidad agilizando los tramites y haciendo
mas eficiente el trabajo del personal, para cumplir con las metas y objetivos trazados para
que la ciudadania realice sus tramites registrales relacionados con la identidad y estado
civil.

Vision

Ser una dependencia que opera cotidianamente en un ambiente de cordialidad y
respeto hacia el publico, con la finalidad de erigirnos como un organismo modelo de la
administracién municipal, conformada por un equipo de trabajo con un alto grado de
responsabilidad y efectividad en cada una de sus tareas, que realiza tramites
automatizados con un control 6ptimo en el ramo administrativo, con personal calificado
para la atencion al publico y tareas administrativas que desempefa, mediante el
crecimiento profesional y personal en esta materia, donde el usuario obtiene inmediata
respuesta a los servicios solicitados.

Valores

1. Honradez

2. Transparencia

3. Bien Comun

4. Eficacia

5. Respeto

6. Equidad

7. Rendicién de Cuentas
8. Integridad

9. Tolerancia

10. Generosidad
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VI.  Estructura Organica

1. Direccion del Registro Civil
1. Secretaria Particular

2. Coordinacion administrativa

3. Jefatura de almacén contable.

4. Secretaria técnica de la direccion.

5. Jefatura de sistemas.

6. Jefatura de juridico.

7. Jefatura de matrimonio.

8. Jefatura de defunciones.

9. Jefatura de asentamientos y reconocimientos.

10. Jefatura de divorcios.

11. Jefatura de constancias de inexistencias.

.12. Jefatura de busqueda de actas.

13. Jefatura de encuadernacion.

14. Jefatura de modulo de mostrador.

.15. Jefatura de archivo de actas y fotocopiado.

.16. Jefatura de inscripcion de sentencias y notas marginales.
.17. Jefatura de asentamientos extemporaneos.

.18. Jefatura de actas foraneas.

" Elaboré Revisé \_/\,a),_gg\
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VIIL.

Inventario de Puestos

_Puesto

Num. de plazas

Director del Registro Civil

1

Secretaria Particular

Coordinador Administrativo

Secretaria Técnica de la Direccion

Jefe de Sistemas

Jefe de Juridico

Jefe de Matrimonios

Jefe de Defunciones

Jefe de Asentamientos y Reconocimientos

Jefe de Divorcios

Jefe de Constancia de Inexistencia

Jefe de Almacén Contable

Jefe de Busqueda de Actas

Jefe de Encuadernacion

Jefe del Modulo de Atencion al Publico

Jefe de Archivo de Actas y Fotocopiado

Jefe de Inscripcién de Sentencias y Notas
Marginales

Jefe de Asentamientos Extemporaneos

Jefe de Actas Foraneas

R NG U G [ \ IR W [ L N JUE N (U N U N N e N e Y Y N I N N I N Y
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Auxiliares Administrativos

(6]
~

Total

~
(©)]

)
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IX. Descripcion de Puestos
NOMBRE DEL PUESTO: Director del Registro Civil
OBJETIVO: Supervisar las actividades que realiza el Registro
Civil para garantizar la prestacion de los servicios.
UBICACION:
Presidente
Municipal
Director del
Registro Civil

FUNCION PRINCIPAL: Establecer, administrar y dirigir los recursos
materiales, humanos y financieros, para la prestacion
de servicios de actos registrales.

FUNCIONES

l. Proponer y ejecutar planes y programas de trabajo en materia de Registro Civil
en el Municipio;

Il Expedir y firmar copias certificadas de los documentos que obren en el archivo
de caracter municipal,

1. Dar aviso inmediato a la autoridad competente y al Edil de la Comisiéon Municipal
correspondiente, cuando en el ejercicio de sus funciones conozca de asuntos
que pudieran constituir infraccion, delito o responsabilidad administrativa;

V. Dar cuenta periédicamente de las actividades y asuntos trascendentes, al Edil de
la Comision Municipal correspondiente y al Organo de Control Interno;

V. Coordinar administrativamente las labores del personal del Ayuntamiento adscrito
al Registro Civil; asi como autorizar y llevar el control de las incidencias,
vacaciones y permisos;

VI. Elaborar, determinar y tramitar el bono mensual que corresponde a los
trabajadores;
VIl.  Mantener actualizado el organigrama oficial, asi W
A modificaciones a los manuales y regllamentos del Reg|stro Civil on\
f Elaboré Revis6 ,
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VIIl. Determinar y vigilar la exactitud del pago de los derechos por servicios que seran
ingresados en la Tesoreria Municipal y prestados por el Registro Civil,

IX.  Vigilar y supervisar que el servicio otorgado por el Registro Civil, corresponda al
pago realizado ante la Tesoreria Municipal;

X. Autorizar las comisiones oficiales del personal del Registro Civil;

XI.  Autorizar las guardias del personal en horas y dias inhabiles;

XIl.  Elaborar y autorizar las requisiciones del material, papeleria y demas insumos
necesarios para la prestacion de los servicios, vigilando el uso adecuado de los
mismos;

XIll.  Elaborar y autorizar la requisicién para la compra de formatos valorados ante el
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. De igual forma dar
seguimiento a la solicitud del cheque y/o transferencia electronica para el pago
de los mismos;

XIV. Autorizar y vigilar el uso y comprobacion de los formatos valorados para la
prestacién de los servicios;

XV. Solicitar y autorizar ante la Tesoreria Municipal la devolucion de los pagos para
los contribuyentes, cuando por alguna causa no proceda o resulte imposible la
prestacion del servicio;

XVI. Tramitar las altas y bajas del personal del Registro Civil;

XVIl. Elaborar mensualmente el reporte de los ingresos obtenidos por el Registro Civil,
asi como el cuadro comparativo del mes y afios anteriores, para su entrega al
Presidente Municipal y al Edil del ramo;

XVII. Autorizar y vigilar el correcto llenado de las papeletas de pago por parte del
personal, de acuerdo al servicio solicitado;

XIX. Solicitar a las areas municipales el mantenimiento y reparaciones que requiera el
inmueble del Registro Civil para su conservacion y seguridad;

XX. Elaborar y verificar el inventario de los bienes muebles asignados al Registro
Civil;

XXI. Tener a su cargo el resguardo del edificio del Registro Civil, y autorizar el acceso
del personal a todas las areas, asi como el uso de las mismas;

XXIl. Elaborar proyectos en busca de la mejora de la prestacion de los servicios;

RELACIONES
INTERNAS Titulares de dependencias vy | PARA:
CON: unidades administrativas de la | Para el estudio, planeacion y
Administracién Publica Municipal. | despacho de los di S |
asuntos que—~competen _en \
A Elaboré Revisé T Vallé T
CP udia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Alberto T})EChe Abreu L.C i Us Avi b
Coordinadora Administrativa Director del Redistro Civil / _Contralor Municipal

7




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Te grette

Manual de Organizacion

Registro Civil Veracruz

Clave del documento: Fecha de emision:
02-MO0-07 12-2020

No. De revisién. 3 Pagina 16 de 81

materia de los servicios
brindados por el registro civil.

EXTERNAS | Direccion General del Registro | PARA:
CON: Civil Comprar formatos oficiales.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Analizar el perfil de cada uno de los trabajadores del Registro Civil, para tener al
personal mas adecuado para el uso de la funcién del area.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Mobiliario y equipo a resguardo, asi como materiales de Oficina equipo para el
desarrollo de la actividad

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

“Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo
al Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave”.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el
presupuesto y de comprobar los gastos generados en la unidad administrativa

AUTORIDAD

La que se ejerce en el trato con todo el personal administrativo y operativo de la
dependencia, asi como verificar la determinacion de los derechos de pago por los
servicios.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Director debe
cubrir las competencias indicadas para el mejor desempefio de su trabajo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Administracién Publica, Legislacion Fiscal y Presupuestal, Normas y Leyes que
regulan a la Administracién Publica Municipal, Legislacion Federal, Estatal y
Municipal

ACTITUDES:
Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicion al trabajo en
equipo, Innovador, Proactivo, Liderazgo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Visién, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato
Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion Administrativa y Finanzas

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en Derecho. Contaduria, Administracion o Economia.

EXPERIENCIA:
Minimo 4 afios en niveles Directivos o gerenciales en puestos similares (deseable
minimo 2 en el sector publico o 2 en Gobierno Municipal)
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NOMBRE DEL PUESTO:

Secretaria Particular

OBJETIVO:

Auxiliar de manera directa al Director del Registro Civil
en las actividades que se realizan en la oficina.

UBICACION:

Director del
Registro Civil

Secretaria
Particular

FUNCION PRINCIPAL:

Auxiliar al Director del Registro Civil y atender al
personal y publico en general en su representacion.

FUNCIONES

1) | Atencién al publico

2) | Atencion a los trabajadores del Registro Civil

Coordinar los documentos que requieren la firma del titular

aplicable

3)
4) | Realizar las actividades que le sean encomendadas por el Director.
5) | Verificar el cumplimiento de la legislacion federal como estatal y municipal

L ¥
j: 8 Elaboré

Revisé |/ i Validé N\

C.P: %udla Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Alberto Todache Abreu : . ; la_Cob"
e -

Coordinadora Administrativa Director del Redistro Civil _,Cbntralor Municipal




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

(A

Registro Civil Veracruz

“AAlre
Manual de Organizacion o
Clave del documento: Fecha de emisidn: o 5
02-MO-07 12-2020 No. De revision. 3 Pagina 19 de 81
RELACIONES

INTERNAS Personal del Registro Civil PARA:
CON: Llevar a cabo sus funciones
EXTERNAS PARA:
CON:

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Mobiliario y equipo a resguardo, asi como materiales de Oficina equipo para el
desarrollo de la actividad

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

“Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo
al Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave”.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

Enlace del Director con la Secretaria Técnica, Administracion y Almacéen Contable
de la Direccion.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Secretario
Particular debe cubrir las competencias indicadas para el mejor desemperio de su
trabajo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
En tramites y servicios para la elaboracion de Actas y lo concerniente al estado
civil de las personas

ACTITUDES:
Creativo, sociable, disposicion al trabajo en equipo, abierto a nuevos
conocimientos, proactivo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, analisis y solucion de problemas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura

EXPERIENCIA:
Minimo 2 afios en puestos de atencion al publico en instancias gubernamentales
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NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador Administrativo

OBJETIVO:

Garantizar el registro de la correspondencia de
entrada y salida llevando el control de los reportes
elaborados por cada uno de los encargados de los
servicios que se realizan en el Registro Civil,

UBICACION:

Director del
Registro Civil

cbOtcfinacién< '
Administrativa

FUNCION PRINCIPAL:

Realizar cierres mensuales incluyendo estadisticas y
graficas, para dar seguimiento a los asuntos
encomendados directamente por el Director del
Registro Civil, en la Administracion de los bienes y
materiales asignados; asi como en el seguimiento
oportuno al control de asistencias, incapacidades,
vacaciones, dias econémicos y permisos a cada uno
de los empleados del Registro Civil.

FUNCIONES

1 | Supervisar el control y checado diario de las tarjetas de asistencia del

personal del registro civil.

2 | Dar seguimiento al tramite del pago de gastos por (viaticos y gastos

menores) generados mensualmente en los viajes a la ciudad de Xalapa,
realizados por el Director del Registro Civil; asi como en los recorridos a las
distintas comunidades, en la supervision de los Registros Civiles.

3 | Llevar el control de los reportes canalizados a la Direccion de Servicios

Generales mediante oficio de cada una de las cosas que se descomponen en
el edificio (fugas, electricidad, fontaneria, carpinteria, pintura,
impermeabilizacion, etc.).

4 | Llevar la integracion de los Anexos que forman parte de la entrega recepcion

de la Direccion (solicitando la informacion a las mesas correspondientes y
l
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procediendo a la captura de la misma)

9 | Archivar toda la documentacién recibida y elaborada.

6 | Elaborar los oficios para las diversas dependencias, por tramites que se
requieren y contestacion de los mismos.

7 | Entregar los oficios elaborados a las diversas dependencias, por los distintos
tramites requeridos.

8 | Dar seguimiento al Formato de Requisicion de Compras y/o Servicios, por los
distintos tramites requeridos en el Registro Civil.

9 | Realizar la busqueda de los recibos de pago de las personas que realizan
sus tramites de actas y extravian su comprobante o papeleta de pago.

10 | Dar atencion y canalizar a la ciudadania para las dudas y solucién de sus
tramites.

11 | Dar atencion al usuario mediante la via telefonica, cuando requiere de alguna
orientacion relacionada con los servicios que se realizan en el Registro Civil.

12 | Atender las solicitudes de las necesidades del personal de esta dependencia,
por la falta de algun material o mobiliario que requieran para continuar con
sus labores, asi como atenderlos cuando solicitan sus permisos, vacaciones,
dias econémicos e incapacidades.

13 | Llevar el control de la agenda y supervision de los eventos que se realizan en
la Sala Melchor Ocampo.

14 | Llevar el control de las tarjetas personales de cada empleado, en las cuales
se anotan por quincena el total de faltas, incapacidades, permisos sin sueldo,
permiso con sueldo, retardos, dias econémicos y vacaciones.

15 | Elaborar el oficio de descuentos quincenales al personal del Registro Civil,
por retardos y faltas.

16 | Elaborar las papeletas de némina quincenal, para los nifios del servicio social
y al personal que cobra en efectivo.

17 | Elaborar el reporte comparativo de ingresos mensual de los servicios del
Registro Civil (Mes del afio anterior vs mes del afio actual)

18 | Levar el control del nimero de servicios e ingresos obtenidos en el area de
Busqueda de Actas.

19 | Elaborar y tramitar el pago del bono mensual otorgado al personal del
Registro Civil.

20 | Integrar los ingresos en el formato de Ingresos Mensuales de los servicios del
Registro Civil, obteniendo la informacion del programa AS400, y tramitar la
validacion de los mismos en la Direccién de Ingresos mensualmente.

21 | Elaborar el comparativo de ingresos del afio anlterior contra el-afio actual.
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22 | Llevar el control estadistico en el comportamiento del ingreso mensual, que
se genera en el Registro Civil, mediante graficas y concentrados.

23 | Llevar el control estadistico del ingreso de cada uno de los servicios, que se
realizan mensualmente durante el ano.

24 | Dar seguimiento de actualizacion mensual y captura al Programa Operativo
Anual (POA), a través del sistema SIPEAVER.

25 | Elaborar mensualmente los siguientes reportes, mismos que se envian a la
Contraloria Municipal para su aprobacion:

1.-Reporte Mensual de Actividades.

2.-Reporte Mensual Acumulado de Actividades del Registro Civil (Ene-Dic)
3.-Comparativo de Ingresos (Acumulado Ene-Dic)

4 -Informe Mensual de Exhumaciones, Inhumaciones, Nichos, Depésito de
Cenizas y Reinhumaciones (Acumulado Ene-Dic)

5.-Graficas en las cuales se comparan los ingresos del mes actual vs los del
mes del afio anterior (Se presenta en acumulado Ene-Dic).

6.- Gréaficas en las cuales se comparan los ingresos acumulados del mes
actual vs el mes del afio anterior. (Se presenta mensualmente).

26 | Elaborar mensualmente las actividades mas relevantes del afio, mismas que
se integraran en el Informe de Gobierno del afio actual.

27 | Dar seguimiento al presupuesto en relacion a los gastos generados
mensualmente.

28 | Elaborar quincenalmente el oficio de confirmacién para el pago de némina de
los empleados de ésta dependencia.

29 | Supervisar la entrega quincenal de las papeletas de némina de cada uno de
los empleados.

30 | Canalizar a firma las facturas de los proveedores que surten la mercancia
solicitada por ésta dependencia, para el proceso de autorizacion del Director
del Registro Civil.

31 | Elaborar el presupuesto anual de ésta dependencia.

32 | Elaborar y tramitar la orden de pago para surtir la papeleria oficial en la
ciudad de Xalapa, asi como llevarla a todo el tramite de firmas.

33 | Elaborar anualmente el ante-proyecto del presupuesto que solicita la
Tesoreria Municipal.

34 | Elaborar anualmente el Programa Operativo Anual de Desarrollo (POA), en el
cual se representan las actividades programadas y realizadas del Registro
Civil.

35 | Verificar el cumplimiento de la legislacion federgdl, como estatal-y municipak
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36 | Dar cuenta periodicamente de las actividades y asuntos trascendentes, al
Edil de la Comisién Municipal correspondiente.

RELACIONES
INTERNAS Personal del Registro Civil, y | PARA:
CON: demas Unidades administrativas | Llevar a cabo sus funciones

del Ayuntamiento.

EXTERNAS | Otras Dependencias del H. Ayto. | PARA:

CON: Direccion General del Registro | Para llevar a cabo las
Civil funciones

Correspondientes  para el
cumplimiento de

las actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Enviar el reporte del personal a la direccion de Recursos Humanos incluyendo los
dias para descuento por inasistencias y retardos; asi como la solicitud para pago
de bono mensual a los empleados del Registro Civil de acuerdo a su asistencia,
actitud y productividad.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

“‘Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de
acuerdo al Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave”.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Emitir las Ordenes de pagos, Elaboracion del presupuesto y la comprobacion de

recursos presupuestales ,
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AUTORIDAD

Supervisar y autorizar cuestiones de personal, ndémina, recursos humanos y

materiales.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Manejo de paqueteria basica de computo, manejo de maquinas de oficina,

conocimientos contables y administrativos

ACTITUDES:

Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicion al trabajo

en equipo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en areas Econémico - Administrativas

EXPERIENCIA:
Minima 2 afios en puesto de asistente administrativo o similar
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NOMBRE DEL PUESTO:

Secretaria Técnica de la Direccidn

OBJETIVO:

Garantizar que se lleve a cabo el proceso de

elaboracion,

cotejo vy

certificadas de las diversas actas.

expediciéon de

copias

UBICACION:

Director del
Registro Civil

Secretaria
Técnica de Ia
Direccion

FUNCION PRINCIPAL:

Coordinar al personal. Atender y orientar al publico
en general sobre los servicios del Registro Civil

FUNCIONES
1 | Recibir documentacion del area de Divorcios.
2 | Recibir Oficios de las diferentes dependencias gubernamentales.
3 _| Realizar el sello de todos los actos registrales de la Oficina
4 | Participar en el programa de Bodas Colectivas (Febrero y Mayo).
S | Verificar el proceso de copias certificadas
6 | Preparar y revisar la documentacion e informes que se rinden
periddicamente a la Direccion General del Registro Civil
7 | Verificar el cumplimiento de la legislacion federal, como estatal y municipal
aplicable
RELACIONES
INTERNAS Personal del Registro Civil, y | PARA:
CON: demas Unidades administrativas | Llevar a cabo sus funciones
del Ayuntamiento. |
N /
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EXTERNAS | Direccion General del Registro | PARA:

CON: Civil. Para llevar a cabo las
Procuraduria General de la|funciones correspondientes
Republica para el cumplimiento de las
Agencia Federal de | actividades asignadas
Investigaciones
Agencia Veracruzana de
Investigaciones
Publico en General

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL;
Coordinar a todos los Jefes de Area

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las
funciones del puesto.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

“Responsable de clasificar la informacién en Reservada vy Confidencial de
acuerdo al Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave”.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

| Establecer las directrices en todos los proceso de la Direccion.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
En tramites y servicios de para la elaboracion Actas y lo concerniente al estado

civil de las personas
0
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ACTITUDES:

Creativo, sociable, disposicion al trabajo en equipo,
conocimientos, proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacién

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

abierto a nuevos

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Escolaridad: Minimo Bachillerato.
Edad: 27 afnos en adelante.
Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:

Minima 2 afios o mas en puestos de atencién al publico en instancias

gubernamentales
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Sistemas
OBJETIVO: Llevar la Administracion del Sistema del Registro civil
(SUO Sistema Unico de Oficialias [ACCESS]) asi
como reportes mensuales, Estadisticas,

Exportaciones que requiere el Director y la Direccion
General del Registro Civil de Veracruz, la supervision
de correspondencia Electrénica; asi como de avisos
Oficiales precedentes de la Direccion General del
Registro civil y de Oficialias foraneas. Custodia y
control de inventario del materiales informaticos, la
capacitacién y control de fallos del Sistema del
Registro Civil.

UBICACION: Director del

Registro Civil

Je’fatura de
. Sistemas

FUNCION PRINCIPAL: Recibir la correspondencia electrénica del Registro
Civil y avisos Oficiales de la Direccion General del
Registro Civil y DIF Municipal de Veracruz.

FUNCIONES

1 | Supervisar respaldar la base de datos (ACCESS) de la Oficialia.

2 | Desarrollar Aplicaciones para el buen funcionamiento del Registro Civil con
la base de datos del SUO.

3 | Brindar soporte técnico de equipos de computo cuando se presente fallo

alguno.
4 | Solicitar reparacion mayor de equipo de computo ante la Direccion de
Sistemas.
5 | Orientar capacitar el uso del Sistema SUO a las areas del Registro Civil
7 | Elaborar los reportes estadisticos a institutos externos (|NEG/|,DJL&CCJ'('){
General del Registro Civil en Xalapa) ™~
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8 | Generar estadisticas semanales de los tramites y servicios brindados a la
ciudadania para el coordinador de Oficialias Zona Veracruz

9 | Enviar reportes mensuales a la Direccion General de Registro Civil (Xalapa)
sobre las defunciones de registrados en el mes.

10 | Participar en el Programa de Bodas Colectivas (febrero y mayo); asi como
en el programa de asentamientos colectivos (Abril).

11 | Apoyar en las actividades de los mddulos del Registro Civil de Tarimoya e
IMSS.

12 | Elaborar reportes y estadisticas mensuales de trdmites y servicios.

13 | Disefar y actualizar las hojas de requisitos del Registro Civil; asi como
disenos para diversos programas impartidos en la oficialia

14 | Verificar el cumplimiento de la legislacién federal, como estatal y municipal

aplicable.
RELACIONES
INTERNAS Personal del Registro Civil, y | PARA:
CON: demas Unidades administrativas | Llevar a cabo sus funciones

del Ayuntamiento.

EXTERNAS | Direccion General del Registro | PARA:

CON: Civil (Xalapa), INEGI (Xalapa) Para llevar a cabo las
funciones correspondientes
para el cumplimiento de las
actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.: &
Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area
adscrita.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las
funciones del puesto.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informaciéon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica ,
\ ] / V4 :
%X Elaboré Revisp b Valid¢
C.P7Claudia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Albeﬁjoache Abreu i 18-Avita-Cob.

Coordinadora Administrativa Director det/Registro Civil Céntralor Municipal
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AUTORIDAD

| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Programacion (Access)

Microsoft Office

Base de Datos (SQL)

Redes

Soporte Técnico

ACTITUDES:

Creativo

Sociable

Disposicion al trabajo en equipo
Abierto a nuevos conocimientos
Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempenio del trabajo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Edad: 21 afos en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
Minima 2 afios o mas en area de soporte.

Escolaridad: Ingenieria en Sistemas Computacionales o carrera afin.

\

\
N Elaboré

Revisé| |

ix

C.P. (,I{audia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Alberto ﬂ?che Abreu

Coordinadora Administrativa Director del Registro Civil

Contralor Municipal
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Juridico

OBJETIVO: Tramitar las solicitudes de rectificacion de errores en
las actas proporcionando
requerida; asi como la contestacion de demandas
civiles y amparos en contra del Registro Civil

la asesoria juridica

UBICACION:

Director del
Registro Civil

Jefatura de

Juridico

FUNCION PRINCIPAL: Dar asesoria juridica relacionada con problemas del

estado civil.

FUNCIONES

Tramitar las solicitudes de rectificacion de errores en las actas

Contestar los diversos informes solicitados por autoridades.

Contestar demandas civiles en coordinacién con el Oficial Encargado.

Contestar amparos en coordinacién con el Oficial Encargado

gl IN|—

Presentar denuncias ante el ministerio

coordinacién con el Oficial Encargado.

publico por

clandestinas, asi como presentarlas en las oficinas que los requieren en

inhumaciones

Participar en las jornadas del municipio en colonias y congregaciones

Participar en las jornadas itinerantes del gobierno de estado

||

Registro Civil en el estado

Participar en las reuniones o cursos que realiza la direccion general del

9 | Verificar el cumplimiento de la legislacion federal, como estatal y municipal

aplicable
: | / (
/ Elaboré Revisé / ( Validd(
C.P. Claudia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Alberto e Abreu | L.C i ‘ la Cob |
Coordinadora Administrativa Director del Regfstro Civil Cehtralor Municipal
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RELACIONES
INTERNAS Personal del Registro Civil, y | PARA:
CON: demas Unidades administrativas | Llevar a cabo sus funciones

del Ayuntamiento.

EXTERNAS | Direccién General del Registro PARA:

CON: Civil (XALAPA) Para llevar a cabo las
Jueces Civiles de 1° Instancia funciones correspondientes
Jueces de Distrito para el cumplimiento de las
Agentes Investigadores del actividades asignadas

Ministerio Publico
Publico en General.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area
adscrita.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las
funciones del puesto.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informaciéon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area.

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desemperio del trabajo

Elaboré | Revigé D Valid6 N
S o &
C.P. Claudia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Albertcﬁoache AbreuL is Avila Cob
Coordinadora Administrativa Director del I?/ gistro Civil _Contralor Municipal

P




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Registro Civil

Manual de Organizacion

v
R g
(A8

Veracruz

Clave del documento: Fecha de emision:

02-M0-07 12-2020 No. De revision. 3

Pagina 34 de 81

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Materia Civil en todo lo relacionado con las actas y actos del estado civil de las

personas.
Materia penal en lo relacionado con inhumaciones y exhumaciones

ACTITUDES:

Creativo

Sociable

Disposicién al trabajo en equipo
Abierto a nuevos conocimientos
Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacién

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.
Edad: 25 anos en adelante

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
3 afos 0 mas en procedimientos civiles.

/

AN
} Elaboré Revisé [ d
C
C.P. @I/udia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Alberto TOEAE Abreu |-

Coordinadora Administrativa Director del Regiétfo Civil

Céntralor Municipal
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Matrimonios

OBJETIVO:

Orientar y proporcionar la informacién requerida a los
contrayentes de matrimonio sus derechos 'y
obligaciones de la conformacion de la familia a traves
del acto solemne e institucional del matrimonio.

UBICACION:

Direccion del
Registro Civil

Jefatura de
Matrimonios

FUNCION PRINCIPAL:

Brindar la informacion pertinente y asesorar a los
contrayentes de matrimonio sobre la documentacion
a presentar.

FUNCIONES

1 Revisar los expedientes de

contrayentes.

la documentacion presentada por los

Elaborar las actas de matrimonio correspondientes

2
3 | Celebrar el acto solemne de matrimonio
4 | Verificar el cumplimiento de la legislacion federal, como estatal y municipal

aplicable
RELACIONES
INTERNAS Personal del Registro Civil, y | PARA:
CON: demas Unidades administrativas | Llevar a cabo sus funciones

del Ayuntamiento.

EXTERNAS | Publico en General. PARA:
CON: Para llevar a cabo las
funciones

correspondientes  para el
cumplimiento de

| las actividadesm

1
/\. _ Elaboré

Revisic Valido

X

C.P. Cfaudia Maria Garcia Aguilar

Lic. Ricardo AIberto>Feache Abreu

__L.C-Pavi

1s-Avila-Cob

Coordinadora Administrativa

_Contralor Municipal

Director del Régjstro Civil
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RESPONSABILIDAD

adscrita.

funciones del puesto.

No aplica

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

AUTORIDAD

| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area

COMPETENCIAS LABORALES

Materia Civil.

ACTITUDES:
Creativo
Sociable

Proactivo

HABILIDADES TECNICAS:

\

Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio del trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Disposicion al trabajo en equipo
Abierto a nuevos conocimientos

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacién / /’_\

> Elaboré

Revisé / fe |

Valigé N\

C.P.%audia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo AlberWéxhe Abreu

L.C. Daviﬁe%__;é&s Avila Cob

Coordinadora Administrativa

Director del Registro Civil  Contralor Municipal
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HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Escolaridad: Minimo Bachillerato.
Edad: 25 afios en adelante.
Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
2 afios 0 mas en puestos similares.

I\
/2. Elaboré Revisé " Vvalid6 D
rd —— -
C.P. Claudia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Alberto Toggfie Abreu L.C. Dayid« sus Avila Cob
Coordinadora Administrativa Director del Regétr Civil Contralor Municipal
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Defunciones

OBJETIVO:

Elaborar las constancias y permisos del area de

Defuncion del Registro Civil (Constancias de
Inhumacion, Exhumacion, reinhumacion, permisos de
traslado, nichos, deposito de ceniza, cremacion)

UBICACION:

Director del
Registro Civil

Jefatura de
Defunciones

FUNCION PRINCIPAL;

Elaborar las actas defuncién

FUNCIONES

Elaborar los permisos de Inhumacion

Elaborar los permisos para la cremacion del difunto

Elaborar los permisos de Exhumacion

Elaborar los permisos de Re inhumacién

Elaborar los permisos de Traslado

Elaborar los permisos de colocacion de restos en un nicho

Elaborar los permisos para el deposito de cenizas

Apoyar con los tramites para la elaboraciéon de actas de nacimientos

Apoyar con los tramites para la elaboracién matrimonio

2 OO N [WIN|—

Verificar el cumplimiento de la legislacion federal, como estatal y municipal

aplicable.

RELACIONES

INTERNAS
CON:

PARA:
Llevar a cabo sus funciones

Personal del Registro Civil, y
demas Unidades administrativas

™

del Ayuntamiento.

/
\ /

/\.  Elaboré Revisd ( Validé

N

C.p”

I
audia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Albert ache Abreu L.C. Davi

us Avila Cob

Coordinadora Administrativa

%ﬁtralor Municipal

Director delZegistro Civil
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EXTERNAS | Publico en General. PARA:
CON: Para llevar a cabo las

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area
adscrita.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las
funciones del puesto.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecién de la informacion que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

| Coordinar adminstrativamente al personal adscrito a su area B

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio del trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Manejo de equipo de computo
Manejo de Word, Excel y paqueteria.
Manejo de SIRECIV_PLUS.

7

K
@/}\ Elaboré Revisé ¢ V4lid6

X

[ R A
C.P. Claudia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Alberto Tgache Abreu _W&L@\Cob

Coordinadora Administrativa Director del Re\éiétro Civil Contralor Municipal
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ACTITUDES:
Creativo
Sociable

Disposicién al trabajo en equipo
Abierto a nuevos conocimientos
Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Escolaridad: Minimo Bachillerato.
Edad: 25 anos en adelante.
Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
No Indispensable.

k /N

4%) Elaboré Revisé [
C.P4Claudia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Alberto Lféache Abreu

L.C

Validg

ob

Coordinadora Administrativa Director del Régfstro Civil

Contralor Municipal
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Asentamientos y Reconocimientos
OBJETIVO: Brindar la asesoria al publico en general sobre los

requisitos y tramites necesarios para los
asentamientos y reconocimientos.

UBICACION: Direccion del

Registro Civil

Jefatura /
Asentamientos y
Reconocimientos

FUNCION PRINCIPAL: Elaborar y entregar las actas de Asentamientos y de
Reconocimientos

FUNCIONES

1 | Otorgar fichas para el control de atencion a los usuarios del area de
asentamientos

Elaborar el reporte mensual de registros de asentamientos

Elaborar el reporte mensual de registros de reconocimientos

Dar de alta los niUmeros asignados para cada acta con su respectivo folio

Elaborar el reporte mensual de los registros de asentamientos de los
modulos en hospitales.

Participar en el programa de asentamientos colectivos

N[O O [ AWIN

Verificar el cumplimiento de la legislacion federal, como estatal y municipal
aplicable

RELACIONES

INTERNAS Personal del Registro Civil, y | PARA:
CON: demas Unidades administrativas | Llevar a cabo sus funciones
del Ayuntamiento.

EXTERNAS | Publico en General. PARA: e
—

By

)

/2. Elaboré Revisé o Validé
v

C.P. Claudia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Alberto Toache Abreu L.C. i y

Cob

Coordinadora Administrativa Director del Registto Civil e ‘Contralor Municipal
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CON: Para llevar a cabo las

funciones correspondientes
para el cumplimiento de las
actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area
adscrita.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las
funciones del puesto.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area.

COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio del trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Manejo de SIRECIV_PLUS.

ACTITUDES:
Creativo
Sociable
Disposicion al trabajo en equipo
Abierto a nuevos conocimientos ”/
N\ Elaboré Revisé // e Valjd®

C.P.“€laudia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Alberto}o/gﬁwe Abreu /L(L%%éﬂwﬂ&(;ob

il

Coordinadora Administrativa Director del REgigtro Civil N ‘Gbntralor Municipal
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Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Escolaridad: Minimo Bachillerato.

Edad: 25 afios en adelante.
Sexo: Indistinto.
Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
No Indispensable.

I

ReVis¢I (’“‘N

1
Q , Elaboré
C.P. Claudia Maria Garcia Aguilar

Lic. Ricardo Albertoﬁgache Abreu

Avila_Cob

Coordinadora Administrativa

Director del Régjstro Civil

- Contralor Municipal
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Divorcios

OBJETIVO: Brindar Atencién al publico, en la elaboracion de
actas Divorcio, Actas del Extranjero y cambios de
nombres

UBICACION: Director del

Registro Civil

Jefatura de
Divorcios

FUNCION PRINCIPAL:

Brindar asesoria de los requisitos y trémites a realizar

para los Divorcios

FUNCIONES
1 Brindar asesoria de los requisitos y tramites para la Inscripcién de las Actas
del extranjero
2 | Brindar asesoria de los requisitos y tramite para la el Cambio de Nombre
3 | Elaboracion de oficios que se envian mensualmente a la direccion del
registro civil
4 | Elaborar reportes de actividades de los tramites atendidos
5 | Archivar expedientes de los diversos tramites cada fin de mes y cada fin de
ano.
6 | Verificar el cumplimiento de la legislacién federal, como estatal y municipal
aplicable
RELACIONES
INTERNAS Personal del Registro Civil, y | PARA:
CON: demas Unidades administrativas | Llevar a cabo sus funciones
del Ayuntamiento.
4
[ /]
B Elaboré Revisd/ ! __ Validg N
C.P. Claudia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Albertoﬁ?ache Abreu L.C. David ¢ Cob

Coordinadora Administrativa

Director del Régistro Civil
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EXTERNAS | Publico en General. PARA:
CON: Para llevar a cabo las
funciones

correspondientes para el
cumplimiento de
las actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area
adscrita.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las
funciones del puesto.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informaciéon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area

COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio del trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Normatividad de los procesos registrales del Registro Civil.

ACTITUDES:
Creativo
Sociable
Disposicion al trabajo en equipo
Abierto a nuevos conocimientos , e ey
)\ //ﬁ'
N Elaboré Revisé Validé Y
C.P. Claudia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Alberto ToaJ;ng Abreu C&Qﬁa%d&é&ﬁwﬂa_cm
Coordinadora Administrativa Director del Registro Civil _gontralor Municipal
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Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Escolaridad: Minimo Bachillerato.
Edad: 25 anos en adelante.
Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
No Indispensable.

/

\ y
\  Elaboré Revisp C Valido N
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Constancia de Inexistencia

OBJETIVO:

Elaborar la constancia de inexistencia para certificar
que el ciudadano no ha sido registrado con
anterioridad, asi como la constancia de inexistencia
de matrimonio para comprobar que la persona no ha
contraido matrimonio civil en esta oficialia.

UBICACION:

Director del
Registro Civil

Jefatura de
Qonsta’ncia de
Inexistencia

FUNCION PRINCIPAL:

Asesorar a la ciudadania de los tramites pertinentes
para la obtencion de las constancias de inexistencia,
extemporaneas y de inexistencia de matrimonio.

FUNCIONES
1 [ Elaborar el reporte de tramites realizados al mes
2 | Apoyar en la elaboracion y certificacion de libro destruido
3 | Apoyar en la elaboracion de certificacién de no corresponde
4 | Participar y colaborar en el programa de bodas colectivas de febrero y mayo
5 | Participar y colaborar en el programa de Asentamientos colectivos del mes
de abril
6 | Verificar el cumplimiento de la legislacion federal, como estatal y municipal
aplicable
RELACIONES
INTERNAS Personal del Registro Civil, y | PARA:
CON: demas Unidades administrativas | Llevar a cabo sus funciones
del Ayuntamiento. | T
I
Elaboré Revisé | [ Validé -~
C.P. Claudia Maria Garcia Aguilar | Lic. Ricardo Alberto ;#che Abreu | L.C- is-Avila Cob
Coordinadora Administrativa Director del Registro Civil ';Zfé'htralor Municipal
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EXTERNAS | Publico en General. PARA:
CON: Para llevar a cabo las
funciones

correspondientes para el
cumplimiento de
las actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area
adscrita.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las
funciones del puesto.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area ]

COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio del trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
No necesarios

ACTITUDES:

Creativo

Sociable

Disposicion al trabajo en equipo
Abierto a nuevos conocimientos

Proactivo / //—\

/i

)1 i
PN Elaboré Revisé / Validé
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HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Escolaridad: Minimo Bachillerato.
Edad: 25 afos en adelante.
Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
No Indispensable.

LA Elaboré Revisé / Validé N
J . . \" 2. f ” /4 .
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Almacén Contable
OBJETIVO: Suministrar los formatos oficiales para la expedicion

de las actas certificadas de los servicios que brinda el
Registro Civil a la ciudadania.

UBICACION: Director del

Registro Civil

KJefatura de
Almacén Contable

FUNCION PRINCIPAL: Entregar los formatos de inscripciones a las
diferentes areas usuarias del Registro Civil, previa
autorizacion del Director.

FUNCIONES

Entrega de los formatos de certificacion

Llevar el control de actas canceladas de certificacion e inscripcion

WIN|—

Entregar la papeleria y material de limpieza para el desempefio de las
funciones del personal

Llevar el control de folios de los formatos de certificacion

Clasificar los recibos dependiendo el afio de registro

Elaborar el cierre contable mensual del aimacén.

N|O|o b~

Solicitar el material de limpieza y papeleria ante la direccion de
adquisiciones

(o]

Verificar el cumplimiento de la legislacion federal, como estatal y municipal
aplicable

RELACIONES

INTERNAS Personal del Registro Civil, y | PARA:
CON: demas Unidades administrativas | Llevar a cabo susfu/ncioaes\

del Ayuntamiento.
A el Ayuntamiento / \

Vi 7
Elaboré Revisé / 4 Valido
A N\
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RESPONSABILIDAD

Clave del documento: Fecha de emision: No. D o P4gina 51 de 81
02-MO-07 12-2020 0. Ve revision. agina e
EXTERNAS | Publico en General. PARA:
CON: Para llevar a cabo las

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area
adscrita.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las
funciones del puesto.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area

COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio del trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
No necesarios

ACTITUDES:

Creativo

Sociable

Disposicién al trabajo en equipo

Abierto a nuevos conocimientos
Proactivo, /] /’\ \

I\

11 7
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HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Escolaridad: Licenciatura en Administracion o area Econdmica-Administrativa.

Edad: 25 afios en adelante.
Sexo: Indistinto.
Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
1 afo 0 mas en puestos similares.

N

) é@ Elaboré

(/_/\

Revisé /// D Valid6
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Busqueda de Actas

OBJETIVO:

Atender en tiempo y forma a los usuarios de servicios
del Registro Civil en la busqueda de actas que se

requieran para los tramites administrativos
correspondientes.
BI ION:
CRICACIO Director del
Registro Civil

‘ Jéfatu ra de
Busqueda de
Actas

FUNCION PRINCIPAL:

Buscar las actas dentro de los registros histoéricos del
Registro Civil

FUNCIONES
1 | Elaborar el reporte mensual de las busquedas efectuadas en el mes
2 | Atender las solicitudes del departamento juridico del registro civil y divorcios
3 | Apoyar en las actividades de la mesa de cotejo
4 | Participar en los eventos de bodas colectivas
5 | Verificar el cumplimiento de la legislacion federal, ‘como estatal y municipal
aplicable
RELACIONES
INTERNAS Personal del Registro Civil, y | PARA:
CON: demas Unidades administrativas | Llevar a cabo sus funciones
del Ayuntamiento.
EXTERNAS | Publico en General. PARA:
CON: Para llevar a cabo las
funciones
correspondientes para el
cumplimiento de las
actividades asignadas ——
\
/A  Elaboré Revisé Vs Valjdd N
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area
adscrita.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las
funciones del puesto.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area.

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio del trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
No necesarios

ACTITUDES:

Creativo

Sociable

Disposicién al trabajo en equipo
Abierto a nuevos conocimientos
Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion,
¥ /A

/\____Elaboré Revis§ C Valids, |\
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HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Escolaridad: Minimo Secundaria.
Edad: 21 afios en adelante.
Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
3 afios 0 mas en procedimientos civiles

A

|

44‘3 Elaboré

Revisé

N
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Encuadernaciéon

OBJETIVO:

Gestionar y supervisar que los libros de actas
enviados al taller sean encuadernados en tiempo vy
forma para su remision al archivo del registro civil; asi
como la restauracion de las actas correspondientes.

UBICACION:

Director del
Registro Civil

Jefatura de

Encuadernacion

FUNCION PRINCIPAL:

Verificar y/o solicitar el material requerido para la
encuadernacion de los libros de actas.

FUNCIONES

Verificar que se lleve cuidadosamente el proceso de restauracion de actas.

Encuadernar los libros de actas (matrimonios, defunciones, divorcios, etc)

Elaborar el reporte mensual de los libros encuadernados y actas restauradas

Apoyar en los eventos de bodas colectivas

G| WIN|—

aplicable

Verificar el cumplimiento de la legislacién federal, como estatal y municipal

RELACIONES

INTERNAS
CON:

Personal del Registro Civil, y

demas Unidades administrativas
del Ayuntamiento.

PARA:
LLlevar a cabo sus funciones

EXTERNAS
CON:

Publico en General.

PARA:

Para llevar a
funciones
correspondientes  para el
cumplimiento

cabo las

d s
acfividades a;igm
/ el

Revisé [ ¢ Validé
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/e Elaboré
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
adscrita.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
funciones del puesto.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area

Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las

Es responsable de guardar discrecién de la informacion que genere su area.

AUTORIDAD

| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Maquina para grabado de pastas (Hot Stamping)

ACTITUDES:

Creativo

Sociable

Disposicion al trabajo en equipo
Abierto a nuevos conocimientos
Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio del trabajo.

” /—\
HABILIDADES TECNICAS: \ e
2\ Elaboré Revis & Validé %
7 == 1
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Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Escolaridad: Minimo Secundaria.
Edad: 18 afios en adelante.
Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
2 afios 0 mas en imprenta y serigrafia

N

P % - Elaboré Revisé //
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Mddulo de Atencion al Publico
OBJETIVO: Brindar la atencién al publico en la expedicion de

actas certificadas de Nacimiento, Matrimonios,
divorcios, defunciones y Reconocimientos

UBICACION: Director del

Registro Civil

Jefatura del
~ Médulo de
~ Atenciénal
Pablico

FUNCION PRINCIPAL: Expedir copias certificadas de actas de nacimiento.

FUNCIONES

Expedir copias certificadas de actas de matrimonio

Expedir copias certificadas de actas de reconocimiento

Expedir copias certificadas de actas de defuncion

Expedir copias certificadas de actas de divorcio

Expedir copias certificadas de actas de inscripcion

DR WIN|I=

Verificar el cumplimiento de la legislacion federal, como estatal y municipal
aplicable

RELACIONES

INTERNAS Personal del Registro Civil, y | PARA:
CON: demas Unidades administrativas | Llevar a cabo sus funciones
del Ayuntamiento.

EXTERNAS | Publico en General. PARA:
CON: Para llevar a cabo las
funciones

correspondientes  para—eh

AN
/> Elaboré Revis6 Validé
(74 4
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cumplimiento

actividades asignadas

de las

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

adscrita.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

funciones del puesto.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area

Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las

Es responsable de guardar discrecién de la informacion que genere su area.

AUTORIDAD

| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
No necesarios

ACTITUDES:

Creativo

Sociable

Disposicion al trabajo en equipo
Abierto a nuevos conocimientos

Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio del trabajo.

Coordinadora Administrativa Director del,Régistro Civil

7

Proactivo
AN /// /—\\
FAR Elaboré Revisé / Validé N
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HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Escolaridad: Minimo Secundaria.
Edad: 18 afios en adelante.
Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
No Indispensable

)\ r
]\ Elaboré Revisé L Validé Bl
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Archivo de Actas y Fotocopiado

OBJETIVO:

Buscar en los libros originales de actas, el acta del
solicitante para ser certificada por el Oficial
Encargado del Registro Civil dandole la certeza
juridica requerida y control de los libros.

UBICACION:

Director del
Registro Civil

Jefatura de
Archivo de Actas
y Fotocopiado

B

FUNCION PRINCIPAL:

Otorgar las fichas para el control de atencion a los
usuarios del area de asentamientos

FUNCIONES

Almacenar y Ordenar los Libros de Actas

Expedir fotocopias de Actas para certificar

Cotejar y/o llenar las actas selladas y firmadas por el juez

Asesorar al ciudadano de las inconsistencias de su CURFP

Entregar el reporte de actas expedidas durante el mes

DB WIN |-

aplicable

Verificar el cumplimiento de la legislaciéon federal, como estatal y municipal

RELACIONES

INTERNAS
CON:

Personal del Registro Civil, y
demas Unidades administrativas
del Ayuntamiento.

PARA:

LLlevar a cabo sus funciones

EXTERNAS
CON:

Publico en General.

PARA:
Para
funcjones
coryé

llevar

spondie

a cabo las

S para el

\
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cumplimiento de las

actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area
adscrita.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las
funciones del puesto.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area B

COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio del trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
No necesarios

ACTITUDES:

Creativo

Sociable

Disposicién al trabajo en equipo
Abierto a nuevos conocimientos

Proactivo
)
I\ 2 /'
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HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Escolaridad: Minimo Secundaria.
Edad: 18 afos en adelante.
Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
No Indispensable
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NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe de Inscripcion de Sentencias y Notas Marginales

OBJETIVO: Orientar a la ciudadania en la realizacion de los
tramites de inscripcion de sentencia, adopciones y

notas marginales

UBICACION:

Director del
Registro Civil

~Jefatufa de ,

Inscripeion de
Sentencias y Notas
Marginales

FUNCION PRINCIPAL: Atender al plblico con el asesoramiento respectivo
para los tramites de inscripcion de sentencia,

adopciones y notas marginales.

FUNCIONES
1 Realizar las inscripciones de actas de matrimonio, nacimiento y adopciones,
asi como las respectivas de cambio de nombre
2 | Archivar los diferentes expedientes de los tramites brindados a la
ciudadania en el area
3 | Elaborar los oficios respectivos a la Direccién General del Registro Civil
4 | Elaborar el reporte de servicios mensuales
5 | Apoyar en los eventos colectivos realizados por el Registro Civil
6 | Verificar el cumplimiento de la legislacion federal, como estatal y municipal
aplicable
RELACIONES
INTERNAS Personal del Registro Civil, y | PARA:
CON: demas Unidades administrativas | Llevar a cabo sus funciones
del Ayuntamiento.
] e =
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EXTERNAS | Publico en General. PARA:
CON: Para llevar a cabo las
funciones correspondientes

para el cumplimiento de las
actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

adscrita.

No aplica

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las
funciones del puesto.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su area.

AUTORIDAD

| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area

COMPETE

NCIAS LABORALES

Creativo
Sociable
Disposicion

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Manejo de Word.

ACTITUDES:

al trabajo en equipo

Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desemperio del trabajo.

Abierto a nuevos conocimientos
Proactivo, /
JEN 7 7 -
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HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Escolaridad: Minimo Bachillerato.
Edad: 18 afos en adelante.
Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
No Indispensable
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Asentamientos Extemporaneos

OBJETIVO: Atender al publico en general dando pronta respuesta
en los tramites de Asentamientos Extemporaneos
UBICACION: Director del
Registro Civil

Jefatura de
Asentamientos
Extemporaneos

|

FUNCION PRINCIPAL: Asesorar 'y

extemporaneos

atender

el tramite

de

registros

FUNCIONES

1 | Llevar el control de la solicitud y recepcién de los asentamientos

extemporaneos

Elaborar el acta de los asentamientos extemporaneos

Elaborar el reporte mensual de los asentamientos extemporaneos

AN

aplicable

Verificar el cumplimiento de la legislacion federal, como estatal y municipal

RELACIONES

INTERNAS
CON:

Personal del Registro Civil, y
demas Unidades administrativas
del Ayuntamiento.

PARA:

Llevar a cabo sus funciones

EXTERNAS
CON:

Publico en General.

PARA:
Para
funciones

llevar a
correspondientes

cabo las

para el cumplimi
las actividades asignadas
/
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area
adscrita.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las
funciones del puesto.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area |

COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio del trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Actos registrales de la ley de registro civil y su normatividad

ACTITUDES:

Creativo

Sociable

Disposicion al trabajo en equipo
Abierto a nuevos conocimientos
Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS: / Py
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion ; /\
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HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.
Edad: 23 afnos en adelante.

Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
2 anos 0 mas en puestos de atencidn al publico en instancias gubernamentales
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Actas Foraneas

OBJETIVO: Atender al publico en general dando pronta respuesta
en los tramites de las Actas Foraneas
U ON:
BICACION Director del
Registro Civil

Jefatura de
Actas Foré_neas :

FUNCION PRINCIPAL:

elaborar las actas.

Asesorar, atender el tramite de las actas foraneas y

FUNCIONES
1 | Llevar el control de la solicitud y recepcion de actas foraneas
2 | Cotejar con el usuario que los datos sean correctos
3 | Elaborar y pasar a firmar el acta foranea
4 | Elaborar el reporte mensual de las actas foraneas
5 | Verificar el cumplimiento de la legislacion federal, como estatal y municipal
aplicable
RELACIONES
INTERNAS Personal del Registro Civil, y | PARA:
CON: demas Unidades administrativas | Llevar a cabo sus funciones
del Ayuntamiento.
EXTERNAS | Publico en General. PARA:
CON: Para llevar a cabo las
funciones
correspondientes  para el
cumplimiento de las
Iﬁctividades asignadas
}}\\ Elaboré Revisé| _ Valjd6
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RESPONSABILIDAD

adscrita.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

funciones del puesto.

No aplica

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las

AUTORIDAD

| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area

COMPETENCIAS LABORALES

ACTITUDES:
Creativo
Sociable

Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS:

I\

Disposicién al trabajo en equipo
Abierto a nuevos conocimientos

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Actos registrales de la ley de registro civil y su normatividad

Trabajo en equipo y toma de decisiones.

/

Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio del trabajo.

Revisé [
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‘/) Elaboré
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HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.

Edad: 23 afios en adelante.
Sexo: Indistinto.
Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:

2 afios 0 mas en puestos de atencion al publico en instancias gubernamentales
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo

OBJETIVO: Participar en el proceso de la elaboracion de actas
del estado civil de las personas, asi como en la
certificacion de las mismas.

UBICACION:

Jefatura de Area

Auxiliar
Administrativo

FUNCION PRINCIPAL:

Auxiliar al encargado de area en el desarrollo de los

trabajos de su competencia.

FUNCIONES

1 | Coordinar con los demas encargados del Registro Civil para el desarrollo
del proceso del area.

2 | Realizar las funciones encomendadas por el encargado del area.
3 | Verificar el cumplimiento de la legislacion federal, como estatal y municipal

aplicable.

RELACIONES

INTERNAS Personal del Registro Civil PARA:

CON: Llevar a cabo sus funciones

EXTERNAS | Publico en General. PARA:

CON: Para llevar a cabo las
funciones correspondientes
para el cumplimiento de las
actividades asignadas

A
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
adscrita.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

funciones del puesto.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

Coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo el trabajo especifico del area

Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su area.

AUTORIDAD

| Coordinar administrativamente al personal adscrito a su area

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Creativo

Sociable

Disposicion al trabajo en equipo
Abierto a nuevos conocimientos
Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

Conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio del trabajo.

En tramites y servicios en cuanto al estado civil de las personas

~
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HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Escolaridad: Minimo bachillerato
Edad: 20 afos en adelante.
Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

EXPERIENCIA:
Ninguna

N
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X. Directorio.

Nombre:
Puesto:
Ubicacion:

Teléfono de Ofna.:
Nombre:

Puesto:

Ubicacion:
Teléfono de Ofna.:
Nombre:

Puesto:

Ubicacién:
Teléfono de Ofna.:
Nombre:

Puesto:

Ubicacion:

Teléfono de Ofna.:

Lic. Ricardo Alberto Toache Abreu
Director del Registro Civil
Zaragoza S/N Centro CP. 91700
Veracruz, Ver.

2-00-22-90

Lic. Lorena Diaz Barrera
Secretaria Particular

Zaragoza S/N Centro CP. 91700
Veracruz, Ver.

2-00-22-90

C.P. Claudia Maria Garcia Aguilar
Coordinadora Administrativa
Zaragoza S/N Centro CP. 91700
Veracruz, Ver.

2-00-10-24

Jokabed Armas Rodriguez
Secretaria Técnica de la Oficialia
Zaragoza S/N Centro CP. 91700
Veracruz, Ver.

2-00-22-90

Nombre: Ing. Uriel Cruz Silva
Puesto: Jefe de Sistemas
Ubicacion: Zaragoza S/N Centro CP. 91700
Veracruz, Ver.
Teléfono de Ofna.: 2-00-22-90
]\ Elaboré Revisd|/ 2 ~ V4Alidé X
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Nombre: Lic. Mirna Escobar Morales
Puesto: Jefa de Juridico
Ubicacién: Zaragoza S/N Centro CP. 91700

Teléfono de Ofna.:

Nombre:
Puesto:
Ubicacion:

Teléfono de Ofna.:
Nombre:

Puesto:

Ubicacion:

Teléfono de Ofna.:

Veracruz, Ver.
2-00-10-24

Lic. Felipa de Jesus Morales Pérez
Jefa de Matrimonios

Zaragoza S/N Centro CP. 91700
Veracruz, Ver.

2-00-22-90

Erica Avila Hernandez

Jefa de Defunciones

Zaragoza S/N Centro CP. 91700
Veracruz, Ver.

2-00-22-90

Nombre: Mayra Vanessa Figueroa Bojorquez

Puesto: Jefa de Asentamientos y Reconocimientos

Ubicacion: Zaragoza S/N Centro CP. 91700
Veracruz, Ver.

Teléfono de Ofna.: 2-00-22-90

Nombre: Maria Esther Martinez Guerrero

Puesto: Jefa de Divorcios

Ubicacion: Zaragoza S/N Centro CP. 91700
Veracruz, Ver.

Teléfono de Ofna.: 2-00-10-24

J
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Nombre:
Puesto:
Ubicacion:

Teléfono de Ofna.:

Nombre:
Puesto:
Ubicacioén:

Teléfono de Ofna.:

Nombre:
Puesto:
Ubicacion:

Teléfono de Ofna.:

Nombre:
Puesto:
Ubicacion:

Teléfono de Ofna.:

Nombre:
Puesto:
Ubicacion:

Maria del Carmen Palacios Varela
Jefa de Constancia de Inexistencia
Zaragoza S/N Centro CP. 91700
Veracruz, Ver.

2-00-22-90

Lic. Vanessa Castillo Rodriguez
Jefa de Almacén Contable
Zaragoza S/N Centro CP. 91700
Veracruz, Ver.

2-00-22-90

Ing. Uriel Cruz Silva

Jefe de Busqueda de Actas
Zaragoza S/N Centro CP. 91700
Veracruz, Ver.

2-00-22-90

Abraham Nava Hernandez

Jefe de Encuadernacion
Zaragoza S/N Centro CP. 91700
Veracruz, Ver.

2-00-22-90

Lorena Elvira Cadena

Jefa del Modulo de Mostrador
Zaragoza S/N Centro CP. 91700
Veracruz, Ver.

Teléfono de Ofna.: 2-00-22-90
Elaboré Revigé /1 Valids. M
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Nombre: Angel Osorno Tecalco
Puesto: Jefe de Archivo de Actas y Fotocopiado
Ubicacion: Zaragoza S/N Centro CP. 91700

Veracruz, Ver.
Teléfono de Ofna.: 2-00-22-90

Nombre: Angelina Gonzalez Canseco
Puesto: Jefa de Inscripcion de Sentencias y Notas Marginales
Ubicacion: Zaragoza S/N Centro CP. 91700

Veracruz, Ver.
Teléfono de Ofna.: 2-00-22-90

Nombre: Mirtala Bravo Hernandez
Puesto: Jefa de Asentamientos Extemporaneos
Ubicacién: Zaragoza S/N Centro CP. 91700

Veracruz, Ver.
Teléfono de Ofna.: 2-00-22-90

Nombre: Karla Vargas Santos
Puesto: Jefa de Actas Foraneas
Ubicacién: Zaragoza S/N Centro CP. 91700

Veracruz, Ver.
Teléfono de Ofna.: 2-00-22-90
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Xl Firmas de Autorizacion

Lic. Ricardo Alberto Toache Abreu
Director del Registro Civil

. tro. José Raul Mantilla Garcia
Director de Administracion

i

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal
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