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MANUAL DE

ORGANIZACION

Direccion de Registro Civil

Descripcion breve
El presente manual esta integrado, de tal forma, que permite ser utilizado por los
empleados como una guia permanente en el desarrollo de sus actividades
cotidianas; asi como para orientar e inducir al personal de nuevo ingreso para
facilitar su adaptacion dentro de la organizacion laboral.

Lic. Santiago Martinez Guzman
registrocivilycurp@pantepecpue.gob.mx
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OBJETIVO GENERAL.:

El Registro del Estado Civil es la Institucion de caracter publico y de interés social, por medio
de la cual el Estado, de acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables, inscribe y da publicidad

a los actos constitutivos o modificativos del estado civil de las personas.
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I. INTRODUCCION

El presente manual se elaboré6 con el objeto de que la direccién del Registro Civil de Pantepec,
Puebla. Clave 21-111-01 cuente con una fuente de informacién que les permita reconocer la
organizacion, funciones y atribuciones de la Direccién de Registro Civil, dependiente de la
Secretaria del Ayuntamiento. Este documento presenta la Estructura Orgénica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustenta su funcionamiento, los objetivos que tienen
encomendados y la descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos. Ademas
el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios el conocimiento de sus
obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal, es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,
reorganizacion y de recursos humanos. La aplicacion del presente manual es Gnicamente para

el personal que integra la Direccion del Registro Civil y sera ésta la responsable de modificar

su contenido.

A\
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
BASE LEGAL.:

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Diario Oficial de la
Federacién, 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 28/05/2021.

Ley General de Poblacién Diario Oficial de la Federacion, 7 de enero de 1974. Ultima
reforma publicada DOF 12/07/2018

Cédigo Civil Federal Diario Oficial de la Federacion, 26 de Mayo de 1928. Ultima
reforma publicada DOF 11/01/2021

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles Diario Oficial de la Federacion, 24 de
febrero de 1943. Ultima reforma publicada Sentencia SCJN Notificacién 17/11/2021

ESTATAL

Ley de ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2022, comprendido
del 1 de enero al 31 de diciembre de 2022.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Periddico Oficial del
Estado, 2 de octubre de 1917. Ultima reforma publicada en el D.O.F el 20 de noviembre
de 2013

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de puebla.
Periddico Oficial del Estado 09 de agosto de 2004. Ultima reforma publicada 29 de
diciembre de 2017

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Periédico Oficial del
Estado de Puebla, 30 de abril de 1985. Ultima reforma publicada 26 de marzo de
2021
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Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla Periédico
Oficial del Estado de Puebla, 29 de septiembre de 1997. Ultima reforma publicada en
el 22 de junio de 2021.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado de Puebla

Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado, 02 de diciembre de 2020.

MUNICIPAL

Ley Organica Municipal.

Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado, 22 de octubre de 2020.

Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024

lil. POLITICAS DE CALIDAD

Legalidad;
Trabajar en estricto apego a derecho en el marco de la legalidad de los poderes publicos
que estan sujetos a la ley, de tal forma que todos sus actos deben ser conforme esta.

Honestidad;
Afanar bajo el estricto valor moral fundamental para que mediante estos valores se

entablen las relaciones interpersonales basadas en la confianza, la sinceridad y el
respeto mutuo.

Lealtad;

Desarrollar el pleno sentimiento de respeto y fidelidad a los propios principios morales y
a los compromisos establecidos hacia la ciudadania en general.

Eficiencia;

Lograr el desarrollo de cada una de las actividades para los efectos en cuestion con el
minimo de recursos posibles o en el menor tiempo posible para dar resultados de
manera positiva encaminando asi a dar pie en mejoras de calidad de vida de los
ciudadanos.
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- Eficacia;
Implementar la capacidad para alcanzar los objetivos fijados con efectos positivos que
la sociedad nos demande y asi llevar a cabo las acciones de manera responsable con
validez y certeza.

- Respeto
Trabajar de manera conjunta encaminados bajo la linea del orden de respeto mutuo.

- Equidad;
Desarrollar en todo momento este principio ético normativo asociado a la idea de justicia:
y bajo este concepto tratar de cubrir las necesidades e intereses de personas que son
diferentes, especialmente de aquellas que estan en desventaja.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

7 Pbrf‘no Castro Mateos
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§Direc-tor ‘Santiago Martinez Guzman !
Auxiliar ‘Salvador Ramos Segura
Adiiitia ‘ Daryluz Heméndez :
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V. ORGANIGRAMA

Porfirio Castro Mateos
Juez de Registro Civil

Santiago Martinez Guzman
Director de Registro Civil

Salvador Ramos Segura Daryluz Hernandez Marquez
Auxiliar de Registro Civil Auxiliar de Registro Civil

E 0 REVISO AUTORIZO
Lic. S amaQs Segura Lic. Santiago/Martinez Lic. Eduardo Sgn -Arcos
Guzman . '
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VI. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Descripcion del puesto del Titular

Nombre del Juez Registro Civil por ministerio de Ley
puesto

Nombre de la

dependencia Municipio de Pantepec Puebla

Area de

Adscripcion Direccidn de Registro Civil

Secretaria de Gobernacion
Direccion general del Registro Civil del Estado de Puebla
Instituto Nacional Electoral
A quien reporta Instituto Nacional de Estadistica Geografia e Historia
Jurisdiccion Sanitaria Region 01 Huachinango
Organo Interno de Control

A quien supervisa Director, auxiliares administrativo
E ol one ael pue O
Escolaridad Educacion Media Superior
/]
ELABORO REVISO
Lic. Salva 0s Segura Lic. Santiago Martipez /
Guzman
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Conocimientos basicos en informatica basica, conocer el drea de
trabajo, asi como las distintas dependencias a las que se reporta y
Conocimientos se hace entrega de informacion. Conocimiento de las distintas
situaciones que se presenten en cuanto a la situacion civil de la
ciudadania en general.

- Empatico, trato a la ciudadania, organizacion, liderazgo, capacidad
Habilidades ¥ = . o ¢ .
de relacién, confiabilidad, vocacién de servicio trabajar en equipo

Descripcion Especifica de funciones

» Revisar la correcta ejecucion de los registros realizados en la oficina, reportar
mensualmente a la Direccién del Registro Civil, INEGI e INE.

» Responder y dar los requerimientos que solicitan autoridades judiciales, la
Direccion del Registro Civil, entre otras instituciones.

* Atender a usuarios y dar solucién a situaciones especiales.

» Implementacién del Control interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo a los lineamientos aplicables.

» Darrespuesta alas solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios
y lineamientos en materia de informacién reservada y datos personales, cumplir
con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan
y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia
de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales realice
la Unidad de Trasparencia.

e Brindar la informacién necesaria para actualizar el portal web institucional y en la

plataforma n?cional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de

|
6

Lic. Sa FAmAs Segura
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Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Puebla y que
corresponda al area, mediante los formatos y en los términos que marque la
normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla,

su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

su pérdida, sustraccion del éarea asignada y/o destruccion, utilizéndolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas
a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando

bienes que estén bajo su resguardo.

REVISO

AUTORIZO

os Segura

Lic. Santiago Ma
Guzman

Lic. Eduardo Sant
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Nombre del puesto

Descripcion del puesto

Director de Registro Civil

Nombre de la
dependencia

Municipio de Pantepec Puebla

Area de Adscripcion

Direccién de Registro Civil

A quien reporta

Direccion general del Registro Civil del Estado de Puebla
Instituto Nacional Electoral
Instituto Nacional de Estadistica Geografia e Historia
Jurisdiccion Sanitaria Region 01 Huachinango
Organo Interno de Control

A quien supervisa

Auxiliares Administrativos de Registro Civil

Escolaridad

Licenciatura

Conocimientos

Mecanografia
Sistemas informaticos nivel intermedio
Manejo de archivo

Conocimiento del area especifica de registro civil

Conocimiento de leyes en materia civil

Eljaging

Rl-:\nso AUTORIZO

Lic. Salvad

0s Segura

Lic. Santiaggy
Guzman
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Empatico, trato a la ciudadania, vocacién de servicio y

Habilidades trabajar en equipo, capacidad de relacion.

Descripcion Especifica de funciones

» Revisar la correcta ejecucion de los registros realizados en |a oficina,

¢ Reportar mensualmente a la Direccion del Registro Civil, INEGI e INE. Responder
y dar requerimientos que solicitan autoridades judiciales, la Direccién General del
Registro Civil, entre otras instituciones.

e Atender a usuarios y dar solucién a situaciones especiales.

» Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacidn y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, sy
Reglamento y la normatividad aplicable.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccién del é&rea asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén permitidos, debiendo mantener informadas
a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

» Redaccion correcta y llenado de actas de registros en general

e Manejo y control total de la plataforma federal RENAPO

e Fotocopiado correcto y elaboracion de certificaciones adecuadas de los libros|
originales del registro civil.

 Manejo de sistemas basicos de oficina

¢ Redaccion de anotacion marginal apegadas bajo érdenes mediante Resolucion.

e Elaboracion de constancias bajo la previa revision de documentos que le den
certeza juridica.

» Cualquier tarea laboral que indiquen sus superiores.

;
ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic. Salvad os Segura Lic. Santiago gtiinez Lic. Eduardo Sa Arcos
Guzman ,_,-;;,.,{gi.';ﬁ .
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Nombre del puesto

Descripcion del puesto

Auxiliar de Registro Civil A

Nombre de la
dependencia

Municipio de Pantepec Puebla

Area de Adscripcion

Direccion de Registro Civil

A quien reporta

Director de Registro Civil

A quien supervisa

No Aplica

Escolaridad

Licenciatura

Conocimientos

Mecanografia

Sistemas informaticos nivel intermedio

Manejo de archivo

Conocimiento del area especifica de registro civil

Conocimiento de leyes en materia civil

Habilidades

Empatico, trato a la ciudadania, vocacion de servicio,
trabajo en equipo, capacidad de relacion

EI}\*I)RO

REVISO AUTORIZO

Lic. Salvad os Segura Lic. Santiago,Magti
Guzman

i Lic. Eduardo%@na Arcos
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Descripcion Especifica de funciones

Revisar la correcta ejecucién de los registros realizados en la oficina,

Reportar mensualmente a la Direccion del Registro Civil, INEGI e INE. Responder
y dar requerimientos que solicitan autoridades judiciales, la Direccién General del
Registro Civil, entre otras instituciones.

Atender a usuarios y dar solucion a situaciones especiales.

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion vy
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla,
su Reglamento y la normatividad aplicable.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén permitidos, debiendo mantener
informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de
area de los bienes que estén bajo su resguardo.

Redaccién correcta y llenado de actas de registros en general

Manejo y control total de la plataforma federal RENAPO

Fotocopiado correcto y elaboracion de certificaciones adecuadas de los libros
originales del registro civil.

Manejo de sistemas basicos de oficina

Redaccion de anotacion marginal apegadas bajo érdenes mediante Resolucion.
Elaboracién de constancias bajo la previa revision de documentos que le den
certeza juridica.

Cualquier tarea laboral que indiquen sus superiores.

AUTORIZO

1/
ELABORGY/

Lic. Salvador egura
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Nombre del puesto

Descripcion del puesto

Auxiliar de Registro Civil B

Nombre de la
dependencia

Municipio de Pantepec Puebla

Area de Adscripcion

Direccion de Registro Civil

A quien reporta

Director de Registro Civil

A quien supervisa

No Aplica

Escolaridad

Educacion Superior

Conocimientos

Mecanografia

Sistemas informaticos nivel intermedio

Manejo de archivo

Conocimiento del area especifica de registro civil

Conocimiento de leyes en materia civil

Habilidades

Empatico, trato a la ciudadania, vocaciéon de servicio,
trabajo en equipo, capacidad de relacién

A
eifogns

AUTORIZO .
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Descripcion Especifica de funciones

Revisar la correcta ejecucion de los registros realizados en la oficina,
Reportar mensualmente a la Direccion del Registro Civil, INEGI e INE. Responder
y dar requerimientos que solicitan autoridades judiciales, la Direccion General del
Registro Civil, entre otras instituciones.

Atender a usuarios y dar solucion a situaciones especiales.

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla,
su Reglamento y la normatividad aplicable.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos|
exclusivamente para los fines que estén permitidos, debiendo mantener
informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de|
area de los bienes que estén bajo su resguardo.

Redaccion correcta y llenado de actas de registros en general
Manejo y control total de la plataforma federal RENAPO
Fotocopiado correcto y elaboracion de certificaciones adecuadas de los libros|
originales del registro civil.

Manejo de sistemas basicos de oficina

Redaccion de anotacion marginal apegadas bajo 6rdenes mediante Resolucién.
Elaboracion de constancias bajo la previa revision de documentos que le den
certeza juridica.

Cualquier tarea laboral que indiquen sus superiores.

AUTORIZO
Lic. Eduardo Sa Arcos

/
ELABORO

Lic. S os Segura
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VII. DIRECTORIO DEL AREA ADMINISTRATIVA:

Area

Titular Correo Electrénico Teléfono
Administrativa
Direccién de i st (746) 847
Registro Civil orfiro L.astro : »
e Mateos registrocivilycurp@pantepecpue.gob.mx 2084
Registro Civil | Martinez registrocivilycurp@pantepecpue.gob.mx (r46) 4
(Director) Guzman 2084
Direccion de e, Eekuad (746) 847
Registro Civil IC. Salvador : i
(Auxiliar) Ramos Segura registrocivilycurp@pantepecpue.gob.mx 2084
Direccion de Lic. Daryluz
Registro Civil | Hernandez registrocivilycurp@pantepecpue.gob.mx (746) 847
(Auxiliar) Marquez 2084

. ]
ELABZRO- REVISO_—_ AUTORIZO
Lic. Salvador s Segura Lic. Santiago f ez Lic. Eduardo na Arcos
Guzman 7} it <
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