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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion aplica al personal de la OFICIALIA DEL
REGISTRO CIVIL adscrita al MUNIGIPIO DE MATLAPA, S.LP., ¥ tiene como ia
finalidad de registrar y transmitir de forma ordenada y sistematica las atribuciones
de la estructura y de la Oficialia del Registro Civil.

Asi como los niveles jerarquicos y los estados de autoridad y responsabilidad a
efecto de eficientar el desempefio de los servidores publicos en ejercicio de su
cargo lo anterior es en funcién de que los resultados de manera dptima de
acuerdo a las necesidades de la ciudadania Dar a conocer a los servidores
publicos de la administracion municipal de la ciudadania en general sobre las
funciones que se desarrollan en esta oficialia de acuerdo a las normas y politicas
correspondientes a la materia de manera, que el servicio del registro civil sea
eficiente en cuanto a ia apiicacién de ios recursos humanos y materiaies,
solucionando los problemas que presenta la sociedad.

Ademas, el Manual de Organizacion facilita a los empleados vy funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda
en otras cosas, a integrar y orientar el nuevo personal y es un instrumento valioso de
datos para estudios de productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacién del presente Manual es Unicamente para el personal que integra la
Oficialia del Registro Civil, sera la misma la responsable de actualizar o modificar su
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DIRECTORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL

Karina Rivera Obregén

Palacio Municipal

Avenida Francisco | Madero Sur #150

Col. 20 de noviembre

Tel: 483-36-40200

Email: ayuntamientomatlapa2018-2021@hotmail.com

Pagina Web: www.matlapa.gob.mx

REGISTRO CIVIL
Plaza Constitucién No. 1
Planta Alta Comandancia Municipal

Tel: 483-36-40065
Email:

Registro Civil
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SR OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual se elabor6é con el objeto de que los servidores publicos del
gobierno municipal cuenten con una fuente de informacion que les permita conocer la
organizacién de la OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL adscrita al MUNICIPIO DE
MATLAPA, S.LP., asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la estructura orgénica actualizada y autorizada, el marco
juridico en el que sustenta su actualizacion y funcionamiento, los objetivos que tienen
encomendados y la descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Registro Civil
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I“ UN GOBIERNO COM LA GENTE

‘Lmiel”  RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de la administracion publica del Municipio de Matlapa,
S.L.P. En este caso la Oficialia del Registro Civil

CAUSAS QUE ORIGINAN SU REVISION Y AUTORIZACION
Modificarse el reglamento interno.

Modificarse las tareas al interior de los 6rganos administrativos
Cambios en sus atribuciones o su estructura

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira un anteproyecto a la Direccién de Recursos Humanos y
Materiales, y la Secretaria General, para efecto que se dictamine y aprueben los
lineamientos contenidos en el manual, si hubiese alguna observacion se emitira el
comunicado respectivo a la dependencia interesada.

Ya revisado se presentara un ejemplar original impreso al Secretario General del
Ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante el Cabildo Municipal.

Una vez autorizado el secretario remite a la Dependencia para su instalacion con
el personal de la misma. Quedandose una copia para el archivo en la Direccioén de
Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a la Direccién de
Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de internet del Gobierno
Municipal.

Dado a la naturaleza dinamica de gobierno municipal, es necesario que cualquier
cambio que se presente en la organizacion de las areas, se comunique a la
brevedad a la contraloria interna, recursos humanos y secretaria general con el
objeto de revisarlos y mantener actualizado la estructura organica de la
administracion publica del municipio.
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Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Oficialia del Registro Civil son las siguientes

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Poblacion.

Ley General de Salud.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
Cédigo Familiar del Estado de San Luis Potosi.

Caodigo de Procedimientos Civiles.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado.
Ley del Registro Civil del Estado de San Luis Potosi.

Reglamento de la Ley del Registro Civil del Estado de San Luis Potosi.
Reglamento interno de la Direccién del Registro civil del Estado.
Bando de Policia y Gobierno de Matlapa.

Ley de Ingresos del Municipio Vigente.

Y demds Ordenamientos en la Materia.

Registro Civil
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Responsabilidades De Los Servidores Publicos

La responsabilidad es por omisioén o accion se aplicarén a todos los trabajadores
que perciban un sueldo o salario dentro del gobierno municipal, sea trabajador de
base, contrato y/o prestador de servicios profesionales.

e En caso del incumplimiento al Marco legal de su area de trabajo se iniciara
el procedimiento sancionador por parte de la direccion de Recursos.
Humanos y Materiales o la Secretaria General del Ayuntamiento.

e En caso de incurrir en faltas administrativas no graves se iniciara el
procedimiento de sancion ante la Contraloria Interna.

e En caso de incurrir en faltas administrativas graves se iniciara el
procedimiento ante contraloria interna y se turnara a la autoridad
correspondiente.

e En caso de delito el procedimiento judicial se iniciara por parte de
Sindicatura, ademas de la separacion inmediata al cargo del servidor
publico.

egistro Civil
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FILOSOFIA

MISION:
OFRECER TRAMITES Y SERVICIOS DEL REGISTRO CIVIL DE ALTA
CALIDAD, QUE LOS USUARIOS TENGAN UN TRATO DIGNO, QUE
RESPONDA Y GARANTICE LA SEGURIDAD JURIDICA DEL CIUDADANO Y
EL RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS

VISION:

SEGUIR MODERNIZANDO EL DEPARTAMENTO Y PRODUCIR UN IMPACTO
POSITIVO PARA LA POBLACION USUARIA, TRADUCIDO EN BENEFICIOS
INMEDIATOS EN LOS TRAMITES QUE SE REALIZAN EN NUESTRA
DEPENDENCIA. LOGRAR UN REGISTRO CIVIL CON LOS SERVICIOS
ELECTRONICOS, AUMENTANDO Y SIMPLIFICANDO LOS VINCULOS CON LA
CIUDADANIA

VALORES:
HONESTIDAD
PUNTUALIDAD
RESPONSABILIDAD

HONESTIDAD. - ACTUAR SIEMPRE CON BASE EN LA VERDAD.
PUNTUALIDAD. - ESTAR A TIEMPO Y CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES DE

NUESTRO DEPARTAMENTO,
RESPONSALIBILIDAD. - CUMPLIR CON LO QUE UNO SE COMPROMETE




