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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion aplica al personal de la OFICIALIA DEL
REGISTRO CIVIL adscrita al MUNICIPIO DE MATLAPA, S.LF., y tiene como k2
finalidad de registrar y transmitir de forma ordenada y sistematica las atribuciones
de la estructura y de la Oficialia de! Registro Civil.

As| cormo los niveles jerarguicos y los estados de autoridad y responsabilidad a
sfecin de eficientar el desempefio de los servidores publicos en sjercicio de su
cargo lo anterior es en funcidn de gue los resultados de manera gptima de
acuerda A las necasidades de |a ciudadania Dar a conocer a Ina sarvidoras
publicos de la administracion municipal de ia cludadania en general sobre las
funciones que se desarmrollan en esta oficialia de acuerdo a las normas y politicas
correspondientes a la materia de manera, que el senvicio del registro civil sea
eficiente &n cuanto 2 |a apiicacion de [0S recursos numanos Yy matanales,
solucionando los problemas que presenta la sociedad,

Ademas el Manual de Organizacion facilita & los empleados y funcionarios el
conocimients de sus cbligaciones en al dmbito de su competencia, asi mismo ayuda
en oiras cosas, a integrar y orlentar &l nuevo personal y es un instrumento valioso de
datos para estudios de productividad, reorganizacion y de racursos humanos.

La aplicacion def presente Manual es Unicamente para gl perscnal que integra la

Oficislia del Registro Civil, serd |a misma la responsable de actualizar o modificar su
contenido
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Karina Rivera Obregdn

Palacio Municipal

Avenida Francisco | Madero Sur #150
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Tel: 483-35-40200
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Pagina Web: www, matiapa gob. mx
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P OBJETIVO DEL MANUAL -

E| presente manual se elabord con el objeto de gue los servidores plbiicos del
gobiemo municipal cuenten con una fuente de informacion que les permita conocer |a
organizacién de |la OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL adscrits al MUMNICIPIO DE
MATLAPA, S.LP., asl como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la estructura orgénica actualizada y gutorizada, &l marco

juridico en i que sustenta su actualizacidn y funcionamiento, los objetivos que tienen
encomendados y la descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarios.

b
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“LAEESL RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

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

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

Modificarse las tareas al interior de los érganos administrativos
Cambios en sus atribuciones o su estruciura

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira un anteproyecto a la Direccidn de Recursos Humanos y
Materales, y la Secretaria General, para sfecto que se dictamine Y aprueben los
lineamientos contenidoz en el manual, si hubiese alguna observacion s emitira el
comunicado respeciivo a la dependencia interesada,

Ya revisado se presentard un ejemplar original impreso al Secretario General del
Ayuntarmiento para solicitar |a 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 &l archivo an la Direccidn da
Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a la Direccion de
Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de internet del Gobiemno
Municipal.

Dado & la naturaleza dindmica da gobierno municipel, s necesario que cuaiguier
cambio que se presente en la organizacion de las éreas, se comunique a la
brevedad a |a contraloria Intema, recursos humanos y secretana general con el
objeto de revisardos y mantener actualizado la estruciura omganica de la
administracion publica del municipio.

imtro Civil
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g e MARCO JURIDICO

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 da Salud.

Constitucian Politica de! Estado Libre y Soberano de San Luis Potosl.
Cédigo Familiar del Estado de San Luis Potosi.

Cadigo de Procadimientos 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 Informacién Publica del Estado.
Ley del Registro Civil del Estado de San Luis Potosl.

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

Ley de Ingrescs del Municipio Vigente.

¥ demds Ordenamientos en [a Materia.

Rogristro Ciwil
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Responsabilidades De Los Servidores Publicos

La responsabilidad es por omiskbn o accion se aplicaran a todos los trabajadores
que perciban un sueldo o salaric dentro del gobiemo municipal, sea trabajador de
base, contrato y/o prestador de servicios profesionales.

= 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.

s« En caso de incumir en faltes administrativas no graves se iniciara el
procedimients de sancidn ante la Contraloria Intema,

» En caso de incurrir en faltas administrativas graves se iniciara el
procedimiento anie contreloria interma y se tumara a la autoridad
cormespondiente.

 En caso de delitc el procedimiento judiciai se iniciara por parte de
Sindicatura, ademas de |a separacion inmediata al cargo del servidor
pubiico.

Istres Chvil
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Matlapa
FILOSOFIA

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

VISION:

SEGUIR MODERMIZANDO EL DEPARTAMENTO ¥ PRODUCIR UN IMPACTO
POSITIVO PARA LA POBLACION USUARIA, TRADUCIDO EN BENEFICICS
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

HOMESTIDAD. - ACTUAR SIEMPRE CON BASE EN LA VERDAD.
PUNTUALIDAD. - ESTAR A TIEMPO ¥ CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES DE
NUESTRO DEPARTAMENTQ,

RESPONSALIBILIDAD. - CUMPLIR CON LO QUE UNOC SE COMPROMETE

A
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OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
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OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
'PERFIL DEL PUESTO _ | I
| JEFE INMEDIATO | Presidente Municipal
PERFIL ACADE MIG}D DEEI_E_AE_H;J - _I"-I[H!I_Edgﬁlmla -
HABILIDADES Liderazgo, cumplimiento de objetivos,
it cEpacidad.
PERSONAS A SU CARGO 3 plazas cubiertas |

OBJETIVO: Dar fe publica v seguridad a los actos v hechos que se desemperia:
nacimientos, defunciones, matrimonios, divorcios, reconocimiento de  hijos,
inscripciones de actas del estado civil adquiridas por los mexicanos fuera del pais.
FUNCIONES GENERALES:

| Parlicipar en la planeacidn del Desamollo Municipal y programas de acuerdo
con los linsamientos gue se establezcan para el efecto;

Il. Proponer los lineamientos de peliticas piblicas en coordinacidn con las éraas
administrativas del ramo, a fin de aportar elementos para su participacion en la
farmacion y evaluacidn del Plan Municipal de Desarrollo;

lll.  Analizar las actividades, condiciones generales y realizar estudios o
diagndsticos que sirvan a la Adminisiracion Publica Municipal como marco de
referencia para formular sus programas de trabajo.

IV. Registrar, analizar |la documentacion y los datos para |a Integracién de los
Informes de Goblemo Municipal en las materias de competencia de la
Direccion;

V. Fomnular los dictamenes, opiniones y rendir los Informes que le sean
solicitados por la autoridad superior,

Wi. A':HPil'il‘ IY apoyar tecnicamente en asuntos de competencia al Presidente

unicipal,
Vil. Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion.
Vill. Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas
que organice el Ayurtamiento,
1¥., Atenderlas demandas de la cludadania,

FUNCIONES. ESPECIFICAS:
. Realizar su plan de trabajo de acuerdo al plan municipal de desamoilo.
ll. Realizar su trabajo con eficiencia, eficacia y honradez.
.  Fungir como Oficial del Registro Civil en su jurisdiccién,
V. Dar fe plblica de los actos o hechos vinculados al estado civil de las
personas fisicas,

y A
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V. Llevar a cabo los registros del estado civil de las personas, asi como
supervisar y vigilar bajo estricta responsabilidad, que se practiquen [as
anotacionas marginales en libros y formas comespondientes, autorizando
cada asiento con su firma,

Vl. Extender y autorizar las actas del estado civil, relativas al nacimiento,
reconocimiento de hijos, adopcidn, tutela, matimenio, divorcio y
defunciones, asi como la inscripcién de actos y hechos de mexicanos
celebrados en &f extranjerno.

ViIl.  Inscribir las ejecutorias que declaren la ausencia, la presuncion de muerte,
el divorcio necesaric o voluntano por cualguiera de las formas previstas,
adopcion, la tutela o la interdiccidn, ademas en las que asi lo ordene la
autoridad judicial.

Vill.  Exigir el cumplimiento de los requisitos del Codigo Familiar para el Estado,
y demas nommatividad aplicable, que se sefialan para los actos y hechos
sujetos al registro civil,

IX. Intervenir en la celebracion de todo acto de estado civil,

¥ Expedir certificaciones y wversiones pUblicas de las actas y constancias
relativas al estado civil de las personas,

X1, Solicitar oportunamente los formatos para inscribir los actos del estado civil,
las formas para la expedicién de las certificaciones y demas matenial y
equipo, para la funcion del registro civil.

¥Il. Cuidar que los formatos en gue se asienten los actos del estado civil de las
personas no lleven raspadura, enmendaduras o tachas, procediendo en su
caso a la cancelacion inmediata o reposicidn respectiva.

Xlll. Efectuar las anotaciones de rectificacion de las actas del estado civil en los
libros correspondientes, debiendo informar a la direccidn del registro civil,
para que realice la anotacion en &l libro duplicado.

XIV. Notificar a la Delegacion Federal del institutc Nacional de Migracion,
mediante oficic con copia cerificada, de los actos y hechos en que
intervienen los extranjeros,

XV, Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del registro civil,
formatos, legajos. apéendicas v demas documentos que se ulilicen para |a
funcian gue s& les ha encomendado, organizando su archivo de acuerdo a
los lineamigntos y normas ya establecidas,

XV, Asignar en las actas de nacimiento la clave de registro de identidad
personal, en las demas actas de registro y en las cerdificaciones solo
debera transcribirse siempre que este haya sido asignado con anterioridad.

¥V, Avisar oportunamente en su caso a la direccion, cuando la dotacion de [a
clave del registro & identidad personal, resulten insuficientes para concluir

y
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el afio de ejercicic mencionando sus requerimientes y comprobando

debidamente el uso dado a las recibidas.
Clasificar an atencién al tipo de acto efectuado y enviar dentro de los
primaros cinco dias de cada mes a la direccion, copias de las actas para &l
departamentc de archivo, asl como para las dependencias federalas y
estatalas.
Autorizar con su firma, previa verificacion de que se han pagado los
derechos correspondientes, la expedicién de copias certificadas en las que
conste los actos o hechos inscritos en los libros del registro, asi como de
log documentos relacionados con ellos.
Contastar en tiempo y forma las demandas interpuestas en su contra y
geguir el procadimiento de los juicios relativos a la materia.
Integrar y conservar, los apéndices de los libros, asl como elaborar el
archivo de los documentos que lo integran.
Anctar la leyenda “testada” o “cancelada” en las acias, cuando no haya
sido suficienta requisitada o cuando los interesados se hayan negado a
continuar el acto, en este caso, el oficial anotara la razdn por la cual no se
continud y glosard los ejemplares en el volumen comespondiente de ia
propia oficialia, dando aviso para que la direccion del registro civil reponga
el nimero consecutivo, cancele el acto en el sistema respectivo.
En caso de pérdida o destruccion de un acta o libro del registro, denunciard
de manera inmadiata este hecho ante el Ministerio Pdblico y remitird copla
de la denuncia de hechos a la Direccion para su conocimiento
De igual manera y an el caso de que |os folios para actas cerfificadas sean
de la pertenencia municipal, deberan dar parte a la Secretaria respectiva.
Aszasorar 8 los interasados en los tramites que sa realizan ante allos
Gestionar y turnar, para su encuademacion las actas del estado civil,
despues de ser revisadas por la Direccion y de haber comprobado que
E;taz cumplan con los requisitos que establece el Codigo Familiar para el
tado.
Integrar y turnar, mensualmente & la Direccion, los expedientes de los
divorcios de los habitantes de su jurisdiccion.
Ofrecer a las autoridades federales y estatales los informes, estadisticas y
avisos gue prevén las disposiciones juridicas en ia materia.
Fijar en lugar visible del interior de las oficialias, la tarifa de los derechos
que causen la inscripcién de los aclos del estado civil, asi como la
expedicion de las cerfificacionas en que consten éstos. autorizados en las
leyes de ingresos municipaies, v publicados en & Periddico Oficial del
Estado del que obrara un original en poder del Oficial, para cuaiquier
aclaracion de que sea objeto por parte del pablico usuario.
Dar aviso oportuno a la Secretaria de Gobernacién Federal, a través de la
Delegacion Estatal del Instituto Nacional de Migracion, mediante copla de
todos los actos del estado civil en que intervengan los extranjeros

REgigtro Ciwvil
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XXX, Expedir drdenes de inhumacidn o cremacion en su caso; a soliciud
expresa de la Secretaria Estatal de Salud o en su caso de las
jurisdicciones sanitarias en &l intenor del Estado.
¥¥¥l.  Levantar el acta de defuncién relativa en el libro o forma dal acta general,
de los fallecimiantos en que s& dé vista al Ministerio Publico.
X¥Xll. Expedir a los interesados que acudan a levantar un acla, una constancia
del registro efectuado. !

XXX, Orientar & instruir al poblico wusuario, sobre (a trascendencia,
consecuencias, requisiios y trémites para la inscripcion de actas del
registro civil, asi como para la expedicion de las constancias cerfificadas de
los datos asentados en los libros.

XXXV, Abstenerse de celebrar un acto del estado civil, conociendo de la existencia
de algdn impedimento.

XXXV. Comunicar a la Oficialia correspondiente y a la Direccion, del acto asentado
en su oficina y que sa relacione con &l que obra en aguedla.

XXXVI. Supervisar el trabajo que desempefie el personal administrativo y asistir
obligatoriamente a los cursos de capacitacion y actualizacion, que organice
y sean impartidos por la Direccion.

XXXV Realizar los registros cuyos derechos, hubiesen sido objeto de estimulos y
subsidios administratives, mediante la resolucion que puede ordenar
solamente el ejecutivo del Estado en los terminos de las disposiciones
legalmente aplicables, asi como realizar los registrog cuyos derechos
hubieren sido eximidos de pago por la Direccion en apoyo a ks programas
de asistencia social y demas que se puedan implementar por las instancias
compaetentes en beneficic de los grupos o sectores mas vulnerables en la
antidad.

XXXV, Proporcionar informacian referente a los procedimientos administratives de
aclaracion de actas del estado civil y registros extemporaneos.

XXX,  Celebrar matrimonios simultdneos, cuando |as circunstancias lo requieran a
peticion de la Direccion General del Sistema para el Desarrolio Integral de
la Familia, del orden estatal © municipal.

XL,  Acudir a los hospitales y clinicas de su jurisdiccidn a realizar |os
azantamientos de nacimiento y defuncion, cuando asi se los solicitan.
XLl Suplirse unos a otros en las faltas temporales, previa habilitacion que le
haga la Direccion del Registro Civil, y
XLl Las demas funciones gue le sean encomendadas por la Direccion del
Registra Civil, o que se establezcan los ordenamientos en la materia.

y
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SEr— DESCRIPCION DE PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

 PERFIL DEL PUESTO LR N o

JEFE INMEDIATO Oficial del registro civil |

'PERFIL ACADEMICO DESEADO Bachillerato

HABILIDADES Trabajo en equipo, actitud positiva,

| capacidad == s
PERSONAS A SUCARGO | 0 plazas cubiertas. _ 0

OBJETIVO: Atender a la ciudadania con responsabilidad y eficiencia en los
diversos trémites que se soliciten en esta oficialia.

FUNCIONES GENERALES: Elsboracion de los diferentes asentamientos que se
realizan en esta oficialla como registros de nacimiento, reconocimientos,
matrimonios, defunciones, divorcios, recepciones de cadéver @ inscripciones de|
extranjero, captura de actas certificadas, slaboracién de clave CURP, elaboracion
de oficios vy atencion al publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
I.  Cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea encomendado y

abstenerse de cualquier acto u omisibn gque cause la suspension o
deficiencia de dicho servicio o implique abuso o esjercicio indabido de un
empieo, cargo o comision.

Il. tilizar los recursos que tengan asignados para el dessmpefo de su
empleo, cargo o comisidn, las facultades que le sean atnbuidas o la
informacion reservada a gue tengan acceso por su funcién, exclusivamente
para los fines a que estan afectados.

I, Custodiar v cuidar la documentacion e informacién que por razon de su
empleo, cango o comisidn, conserve bajo su cuidado o la cual tenga acceso,
& impedir o evitar su mal uso, sustraccion, destruccion, ocuitamisnto o
inutilizacion indebidas.

IV, Observar buena conducta en su empleo, camgo o comision, tratando con
respeto, diligencia, y parcialidad y rectitud a las personas con las que tenga
relacion con motivo de aste.

V. Elaborar el registro de todas las acias en linea en forma digitalizada, de!
programa SIREC.

A
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DESCRIPCION DE PUESTO
AUXILIAR GENERAL
"PERFIL DEL PUESTO = =—oawtel|
| JEFE INMEDIATO . Oficial del registro civil
PERFIL ACADEMICO DESEADD bachillerato
| HABILIDADES Trabajo en equipo, actitud positiva,
by
PERSONAS ASUCARGO |0 plaza cubjerta. =

OBJETIVO: Atender a la ciudadania con responsabilidad y eficiencia en los
diversos trémites que se soliciten en esta oficialia.

FUNCIONES GENERALES: = Elabora todo lo relacionado con anotaciones de los
cambios de situacién juridica de las personas registradas en esta Oficialia. -
Cotejar las actas certificadas que se expiden, « Realiza bisquedas. - Atencion al
plublico. Realizar los cortes de ingresos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Cumpfir con la maxima diligencia &l servicio que le sea encomendado y

abstenerse de cualguier acto u omisidn gue cause la suspensién o
deficiencia de icho servicio, o impliqgue abuso o ejercicio indebido de un
ampleo, cargo © comisidn,

l. Utilizar los recursos que tengan asignados para el desempenoc de su
empleo, cargo o comisidn, las facultades gque le sean atibuwdas o la
informacién reservada a que tenga acceso por su funcion, exclusivamente
para los fines a que astan afectados.

. Custodiar y cuidar la decumentacion e informacion que por razdn de su
empleo, cargo o comisibn, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su mal uso. Susiraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidas.

V. Observar buena conducta en su empleo, cargo o comision, tratando con
respeto, diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga
relacién con motivos de aste

V. Elaborar copias cartificadas de todos los aclos civiles de las personas y de
las que se encuentran registradas en los libros del archivo general de la
oficialia, en el sistema Hizstoricas del programa SIREC.

w5
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Elaborar los recibos y llevar a cabo los cobros de ingresos del Registro
Chvil.

Elaborar los cortes de ingresos diariamente.

Elaborar oficios, cartas y escritos que le sean solicitados.

Tener en orden las actas, en los libros del registro civil,

Llevar a cabo fodos los informes, de los demas departamentos que lo
soficiten,

Apoyar en todas las actividades gue realice la oficialia del registro civil.
Hacer bisqueda y tramite de actas foraneas (de otros estados) en el
programa SIDEA.

Recibe, organiza y clasifica los flibros formados por las aclas
comaspondientes a la oficialia por ano.

Archiva oz apéendices formados por las actas correspondientas a la oficialia
por afo.

Facilita la consulta de los documentos que reposan en &l archivo a
empleados autorizados por la institucion.

Localiza fos documentos que son requeridos por la titular o para la
certificacion de los actos registrales de los usuarios.
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GLOSARIO DE TERMINOS

SIREC  sistema integral del registro civil.

SIDEA  sistema de impresion de actas de otros estados.
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CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

REVISION:
Fecha: 15 DE DICIEMBRE DEL 2019

MNombre: JUANA HERNANDEZ MEDINA
Fimmna:
Cargo: QFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

ACTUALIZACION

FECHA: 20 DE MAYO DEL 2019.

Parte del Manual que se Actualiza:
Modificarse las tareas al interior de los drganoes administrativos

Cambios en sus atribuciones o su estructura

Haoja (8) que sa modifica(n): Objetivo del manual, Responsable de elaborar el
manual, Marco juridico, Descripcion v perfil del manual,

i ol

FORMULO: JUANA HEHHAHDEE MED!HA
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