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1. PRESENTACION

La Administracion Publica Municipal de Benito Judrez cuenta con una estructura
organica optimizada basada en el proceso de reestructura administrativa, emprendida
con el objetivo de modernizar los diferentes procesos de la Administracion Publica
Municipal en beneficio de la ciudadania.

En este sentido se requiere la conformaciéon de una cultura administrativa que permita
modernizar e innovar procesos en las distintas Dependencias y Unidades
Administrativas con base en herramientas técnicas que permitan desarrollar las
funciones con eficiencia, eficacia y con una filosofia de mejora continua.

Con la conformacién del presente Manual de Organizacion se inicia una etapa en la
Administracién Publica Municipal que permite tener una mayor certidumbre en el
desarrollo de las actividades y la adecuada coordinacién entre las areas, delimitando
las actividades y responsabilidades de cada uno de los puestos.

La finalidad del presente Manual es proporcionar a las Dependencias y Unidades
Administrativas, un documento integral basico que sirva como marco de referencia que
permita conocer de manera clara, ordenada y practica la organizacién para el desarrollo
de su trabajo, asi como sus Origenes y el Marco Juridico en el que sustenta su
actuacion y funcionamiento; la Mision, Visién, Valores; los objetivos que tiene
encomendados; la Estructura Organica; grados de autoridad; lineas de comunicacién y
coordinacion y la descripcidon especifica de cada uno de los puestos que la integran;
mediante el cual atenderan las acciones que le competen, incorporandose también los
indicadores de desempefio para estar en condiciones de medir la productividad e
implementar acciones de mejora continua.

Es importante aclarar que el Manual de Organizacidén, ademas de ser un documento de
consulta general, servira como herramienta de referencia que oriente al personal para
realizar sus labores cotidianas, y al mismo tiempo facilite la integracion de nuevos
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elementos, coadyuvando de esta manera al logro de objetivos y metas institucionales e
impulsando la productividad de la Direccién.

Por lo anterior, me es grato poner a disposicion de los servidores y las servidoras
publicas de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juérez, la presente guia
de apoyo.
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2.  INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez fundamentado en el Reglamento
Organico de la Administracion Publica Centralizada y el Reglamento Interior
correspondiente.

Es un documento orientador y de apoyo que presenta una visidon de conjunto de las
Dependencias y Unidades Administrativas, delimitando el ejercicio de las funciones
especificas que les han sido encomendadas buscando con ello deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la ejecucion
correcta de las labores propiciando la uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de
tiempo y esfuerzos evitando la repeticidén de instrucciones y directrices, servir como un
medio de integracidbn y orientacién al personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacion, propiciar el mejor aprovechamiento del talento humano y recursos

materiales y ser un instrumento Util para la orientacion e informacién al publico.

La estructura del Manual comprende la descripcion de los siguientes apartados
fundamentales: El origen y desarrollo de la Coordinacién, el marco juridico que da
sustento a sus funciones, el objetivo primordial de ésta, su Filosofia Institucional, asi
como la estructura organizacional vigente, la descripcion de los puestos que la

conforman y las relaciones que existen entre éstos.
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Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacién en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la
estructura organica del area o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de la
misma, construyéndose de esta manera una base para la planeacién e implantacion de

medidas de modernizacion administrativa.
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3. ANTECEDENTES

Los registros del estado civil, tienen su origen en la iglesia catdlica. Los curas
parroquiales inscribian en libros especiales los actos del Registro Civil pero
originalmente solo tratdndose de los matrimonios y entierros, por los que cobraban
ciertos derechos. La finalidad inmediata de esos libros, era el de consignar una especie

de cuentas, donde se registraban las sumas cobradas y sobre todo, las que se debian.

Los libros mas antiguos que sobre el particular que se conocen aparecen en Francia a
mediados del siglo XIV.

El Concilio Ecuménico de Trento de 1563, tomd el acuerdo de instituir en cada

parroquia, tres libros para registrar nacimientos, matrimonios y defunciones.

En el siglo XVIIl, se conocieron los primeros intentos del Estado para secularizar los

registros parroquiales.

En México al producirse la conquista espafola, se trasladaron al pais, el derecho, los
usos y costumbres que prevalecian en la Peninsula Ibérica, entre los cuales figura el

sistema del Registro Civil, por medio de las inscripciones parroquiales.

En el siglo pasado, por ley del 27 de enero de 1857, el Estado secularizé los registros
parroquiales; por ley del 28 de julio de 1859 que decreté la separacion entre la Iglesia y
el Estado y definitivamente se atribuy6 a éste, con exclusién de la Iglesia, la facultad
exclusiva de llevar el control y registro de los actos del estado civil.
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Por ley del primero de noviembre de 1865, se llevd a la practica esta disposicidon
gubernamental y el Codigo Civil de 1870 establecioé en sus disposiciones, la forma en

que se llevarian los registros del estado civil.

Seguidamente, se reglamenté en forma detallada lo relativo al Registro Civil, por
decreto de 12 de julio de 1971, en el que se establece la forma en que se han de
consignar las actas respectivas y el numero de libros que constituyen esta institucion

registral.

Para 1870 se promulgé en Veracruz el Cédigo Corona de 1868 estableciéndose una

organizacion del Registro Civil, solo para Veracruz.

La historia de Quintana Roo reciente comienza en 1902 cuando se crea el Territorio
Federal de Quintana Roo; sin embargo, para una mayor comprensién de los procesos
histéricos que llevaron a la constitucion de Quintana Roo como un territorio
independiente es preciso referenciar algunos de los principales capitulos de su

existencia.

El 27 de febrero de 1904 se publicdé en el Diario Oficial de la Federacién la Ley de
Organizacion Politica y Municipal del Territorio Federal de Quintana Roo

especificandose que la capital del Territorio seria Santa Cruz de Bravo.

El 2 de septiembre de 1974 Echeverria envio al Congreso de la Unién una iniciativa de
ley para que los territorios de Quintana Roo y Baja California Sur fueran elevados a la
categoria de estados. Tras la aprobacién de las legislaturas estatales, el 8 de octubre
de 1974 Quintana Roo nacié como estado libre y soberano con los mismos limites y
extension que se le habia otorgado en 1902. David Gustavo Gutiérrez Ruiz fue

nombrado gobernador provisional, que al entrar en funciones oficializa la creacion del
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Registro Civil en nuestro Estado, esta dependencia tan importante se encuentra dentro

de las coordinaciones que dirige la Direccién de Gobierno.

En 1975 a la creacién del Municipio de Benito Juarez, se nombr6 al primer Presidente
Municipal, el ciudadano Alfonso Alarcén Morali, secretario del H. Ayuntamiento; Lic.
Rosendo Leal Sanchez, sindico Ciudadano Fernando Munoz Denis, primer regidor;
ciudadano Salvador Ramos Bustamante y demas miembros del cabildo, y en este
mismo afo se institucionaliza el Registro Civil en nuestro municipio, firmando el
Presidente Municipal los primeros cuatro libros del Registro Civil, de nacimientos, de
matrimonios, de divorcios y de defunciones, surgiendo la oficialia 01 de este municipio,
ubicandose dentro del mismo Palacio Municipal, reubicadndose posteriormente en el
lugar que ocupa actualmente en calle margaritas numero 31 de la super manzana 22 de

esta ciudad, edificio que originalmente alberg6 las instalaciones del DIF Municipal.

Posteriormente con el crecimiento de la poblacion se fueron creando nuevas oficialias
para cubrir las demandas de la sociedad, surgiendo asi la oficialia 02, que se ubicaba
en la regidén 95, que en la administracién del C. Carlos Javier Cardin Pérez, en 1995 fue

reubicada a las oficinas de la Calle Margaritas No. 31, en el turno vespertino.

Actualmente el Registro Civil del Municipio de Benito Juarez cuenta con 9 Oficialias las
cuales se encuentran ubicadas en los puntos mas estratégicos de esta Ciudad, con el

fin de captar la mayor poblacién de este municipio.
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4. MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. Titulo
Segundo, Tercero, Capitulo I-1ll, Titulo Cuarto, Capitulo Unico. Periédico Oficial
del Estado: 10 de Enero de 1975. dltima reforma: 28 de Mayo del 2004.

2. Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, Decreto 139, Articulo 66,
Fraccion |, inciso q), Articulo 120, Fraccion X-XIl y XVII. Periédico Oficial del
Estado: 20 de Diciembre 2004.

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana
Roo. Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 2, Titulo Tercero, Capitulo I, Articulo 47,
Fraccién I-XXIX. Periédico Oficial del Estado: 30 de Septiembre 2002.

4. Codigo Civil del Estado de Quintana Roo. Libro Segundo, Titulo Tercero, Capitulo
IX, Seccion Primera-Sexta, Decreto 97, Periddico Oficial del Estado: Octubre
1980.

5. Reglamento del Registro Civil para el Estado Libre y Soberano de Quintana Roo,
dado en la Residencia del Poder Ejecutivo del Estado, en Chetumal Quintana Roo
a los cuatro dias del mes de Diciembre del afio 2000. Periddico Oficial del Estado:
31 de Enero 2001.

Reglamento del Gobierno Interior. Articulo 147.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada. Articulo 12 y 13.
Parrafo 4, 14 y 32. Fracciones XVI, B) XXV, 33 B)F.II.

8. Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Q. Roo: 60,

Fracciones BF XIII 136;
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5. OBJETIVO
5.1 OBJETIVO GENERAL.

Realizar los tramites registrales relacionados con la identidad y estado civil de las
personas que soliciten el tramite respectivo a la autoridad municipal, con excelencia y

oportunidad.

5.2 OBJETIVO ESPECIFICO.

Alcanzar la calidad optima en la atencidon 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.
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6. MISION

La Coordinacion del Registro Civil es la autoridad encargada de realizar 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.

Formaliza juridicamente, mediante la expedicion del acta, constancia o certificado
respectivo: el nacimiento, el matrimonio, la defuncién y el divorcio de los ciudadanos; la
adopcién de infantes, la solteria; inexistencia de registro de nacimiento, inexistencia de
registro de matrimonio, inscripcion de actas de nacimiento, de matrimonio, de divorcio y
de defuncion; reconocimiento de hijos, registro de menores hasta 5 meses, de 6 meses

a 6 anos, de 7 a 17 anos y registros extemporaneos a mayores de 18 anos.

Por lo tanto su mision es procurar la excelencia en el servicio, garantizando la
satisfaccion del publico en general, cumpliendo con los lineamientos y estandares de
calidad de un municipio de vanguardia. De la misma forma, agilizar los tramites y

eficientar el trabajo del personal, para cumplir con las metas y objetivos trazados.
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7. VISION

Ser una dependencia que opera cotidianamente en un ambiente de cordialidad y
respeto hacia el publico, con la finalidad de erigirnos en un organismo modelo de la
administracion 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 éptimo en el ramo administrativo, con personal calificado
para la atencién 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.

8. VALORES

= Honestidad

= Vocacion de Servicio
= Compromiso

* Responsabilidad

» |niciativa

» Lealtad
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9. ORGANIGRAMA GENERAL

Secretaria General del H. Ayuntamiento Benito Juarez

Secretaria General del
Ayuntarriento
[ | _
Coordinacion de Coordinacion Unidad Técnica Juridical
Qperaciones y Adninistrativa y
Logistica Documental
[ [ [ [ [ [ [ [ \ ]
Direccion de Coordinacion del Direccion de Direccion de la Direcdion de Direccion del Direcdiénde Direccion de Direccion de Direcdion de
Cobierno Registro Gl Asuntos Religiosos|| || Cércel Municipel Proteccion Civil Honorable Cuerpo de N Gvicos| |Archivo Municipal Transporte y Asuntos
Borrberos Vialidad i
Juridicos
4 ] —
Departamento de Oficialia del Registro Departamento de & © |—
laJunta Municipal Civil Trabajo Social — ! Enlace D
de Redutamiento| | @ . Titular de la Unidad o Supervisores de ones Drecdnd®lo
Operativa — Juzgado oo |
Departamento
Departamento Oficial del Registro Givi Departarentodd Jueocs ™
(bdr:qugu N:url;pd || No. (2) | Area e Rescate Givicos m'ﬁ Direccion Consultiva)| |
Departamento yReddeRutas | |
Administrativo | Departamentode Departamento de —
Q;g:;: | | | onical del Registro Gl Veteredoga 1 Re'LgR s Tma“zy - B‘x%"ﬁ' — Departaertods Dreocién Téorica | |
No.(5) H S v Qerirodo Mercitn Ingerieria de
Ek;ﬂ[ﬂ er a 'es ’ [~
duricco |» e—— Infadtores Transto
Departamentode Capecitadon — (— Departamentode Zona Hotelera Uridades Juridicas
A iva Voluntarios L] Base2 delas Secretarias [
PolticayLegel [ | Ofidel del Regsto Gl Departamerto @
©) - Operativo - Departamentode
Departamerto | Archivo Histérico
Normetividd [ — Departamento de Region T00
Seguridad y Salvamento| | || Base3
Oficial del P Aatico @
ici hb?((ag)stm Givil || o o
de Atencien Regon 7 | CoreuttaPitica
aDesastres [ Departamento Based
Neturales delnfométicay | | H ©
Estadistica
Region 510
L] Base5
@
Puerto Morelos
|| Base6
@
Leona Vicario
L] Base7
@
Borfi
| Base8
@
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10. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Coordinacion del Registro Civil

Coordinador del
Registro Civil
Jefe de la
Coordinacién del
Registro Civil
Oficial 01 Oficial 02 Oficial 03 Oficial 04 Oficial 05 Oficial 06 Oficial 07 Oficial 08 Oficial 09
Jefe de
Sistemas
foni Asistente Asistente
Capturista Capturiste Capturiste Capturiste Capturiste Capturiste Capturiste Capturiste Capturiste Administrativo
Intendente
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11. INVENTARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS

1 | Coordinador del Registro Civil 1 1
2 |Jefe de la Coordinacion del Registro Civil 1 1
3 |Secretaria 1 1
4 | Oficial del Registro Civil 01 1 1
5 |Oficial del Registro Civil 02 1 1
6 | Oficial del Registro Civil 03 1 1
7 | Oficial del Registro Civil 04 1 1
8 | Oficial del Registro Civil 05 1 1
9 | Oficial del Registro Civil 06 1 1
10 | Oficial del Registro Civil 07 1 1
11 | Oficial del Registro Civil 08 1 1
12 | Oficial del Registro Civil 09 1 1
13 | Recepcionista Capturista 65 65
14 | Jefe del Area de Sistemas 1 1
15 | Asistente de Sistemas 1 1
16 | Asistente Administrativo 1 1
17 | Intendente 2 2
TOTAL 82
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12. DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE
DEL COORDINADOR DEL REGISTRO CIVIL
PUESTO:
OBJETIVO: Dirigir, facilitar y evaluar la elaboracién, recepcién, registro y control de
) estadisticas de tramites y servicios del Registro Civil, asi como supervisar la
operacion del personal de la Coordinacién.
Jefe inmediato: Secretario General
T _.__._._____. e S
Puesto estudiado: Coordinador del Registro
Civil
; . Jefe de la Coordinacion del
Puestos directos: Registro Civi
FUNCION
Coordinar actividades de mejora de procesos y aseguramiento de calidad en la
PRINCIPAL Coordinacion del Registro Civil.

FUNCIONES

1)

Coordinar con las autoridades competentes, los estudios socio demograficos que deban
practicarse en los municipios.

2) | Autorizar la reubicacion de los Oficiales, conforme a las necesidades del servicio y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones legales, asi como de las circulares que se dicten.

3) | Supervisar el registro de firmas y rubricas auténticas de los Oficiales del Registro Civil,
remitiendo un juego de las mismas a la Secretaria de Gobernacién y otro a la Secretaria de
Gobierno del Estado;

4) | Supervisar las actas y apéndices de los actos del estado civil de las personas, realizadas
en todas las Oficialias del Registro Civil.

5) | Coordinar que las correcciones de los registros se transcriban en los volumenes que obran

en los archivos y supervisar que se efectien las anotaciones en las actas de los libros de
las Oficialias.
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Verificar que los volimenes existentes en los archivos de las Oficialias se encuentren en
perfecto estado.

Facilitar el suministro de formatos y elementos materiales necesarios a las Oficialias para
inscribir los actos del Registro Civil.

Autorizar acciones a realizar cuando existan faltas y omisiones en que incurran los Oficiales
y empleados administrativos.

Autorizar estimulos tanto para los empleados de las Oficialias asi como para los Oficiales,
quien a su vez los propondra al Ejecutivo del Estado o a los Ayuntamientos
correspondientes, para su aprobacion.

10)

Autorizar la delimitacién de la jurisdiccibn de cada Oficialia con base en los estudios
correspondientes

11)

Coordinar visitas de supervision a las Oficialias, cuando menos una vez cada seis meses e
informar a la Direccion General de las observaciones que resulten.

12)

Coordinar las inspecciones de las oficialias a su cargo, asi como coordinar la revision de la
documentacién que se genere en cada una de ellas.

13)

Verificar la distribucion de formatos, claves CRIP, circulares, correspondencia y diversos
avisos normativos expedidos por la Direccién del Registro Civil.

14)

Dar VoBo a la elaboracion del informe mensual y anual de actividades realizadas, asi como
el envio de la documentacién registral a la Direccion Estatal del Registro Civil para revisién.

Promover cursos de actualizacién para el personal del Registro Civil.

Verificar la actualizacion y difusion de manuales de organizacién y de procedimientos, asi
como la atencién y seguimiento de quejas, sugerencias y reconocimientos.

17)

Verificar que las actividades de control de mobiliario, equipo de oficina y cémputo del
Registro Civil se realicen en tiempo y forma, para reportar actualizaciones a la Direccién de
Patrimonio Municipal.

18)

Supervisar la elaboracién de las estadisticas del Registro Civil para su envio al INEGI y
Direccion Estatal del Registro Civil, asi como el Programa Operativo Anual de Registro
Civil, el ENER vy todos los documentos turnados por el Director y las Subdirecciones del
Registro Civil

19)

Supervisar el seguimiento a las solicitudes de la ciudadania que enfrenta dificultades
durante el tramite relativo a la solicitud de actas de nacimiento, matrimonio, defunciones,
divorcios y expedir constancias de inexistencia.

20)

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el C. Secretario
Particular.
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RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: *Secretario General Intercambiar  informacién, Envio de
informes supervision y control de todos los
asuntos inherentes al area.

*Oficiales del Registro Civil Recepcidon de reportes de los actos
registrales, Control del personal asignado
en sus oficialias.

EXTERNAS PARA:

CON: *Presidente Municipal Recibir instrucciones del C. Presidente,

privada

*Director del DIF Municipal
*Director de Gestion Social
* Juzgados, PGR.

* Ciudadania en general

*Director Estatal del Registro Civil

*Gerentes de bodas de Iniciativa

enviar la informacién solicitada referente al
Registro Civil.

Recibe instrucciones, retroalimentar
informacion para los tramites, Recepcion
de papeleria para los actos registrales.

Realizar convenios y/o acuerdos para la
ejecucion de las bodas civiles dentro de
los hoteles.

Comunicacion para la asistencia del
Registro Civil a las brigadas para acercar
a la ciudadania los tramites.

Apoyo para la ayuda a las personas de
escasos recursos que solicitan algun
tramite del Registro Civil.

Otorgar informacion solicitada mediante
oficios o exhortos.

Atender solicitudes, quejas, sugerencias.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS:
Coordinador de Registro Civil
INDIRECTOS: Personal

Coordinacion

la

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su érea.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

MANUAL DE QRGANIZACI()N
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Es responsable del destino del presupuesto de la Direccion, en base al Plan de
Austeridad.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= Solicitar reportes

= Firmar oficios

= Movimientos de personal

= Autorizar los periodos de vacaciones del personal a su cargo

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Coordinador del Registro Civil
debe cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Leyes y reglamentos en materia del | Responsable, puntual, actitud de servicio.
Registro Civil

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, comunicacién, trabajo en | Uso de la computadora
equipo, capacidad para toma de
decisiones.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, trato amable, facilidad de palabra, iniciativa, dinamismo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Derecho o carrera afin. Posgrado deseable.

EXPERIENCIA:

3 anos en la Administracién Pablica Municipal.
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NOMBRE )
DEL JEFE DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL
PUESTO:
Coordinar la recepcién, registro, control y elaboracién de estadisticas de
) tramites y servicios del Registro Civil, asi como supervisar la operaciéon del
CllEeL personal a su cargo.
, Jefe inmediato: Coordinador del Registro Civil
UBICACION:
e mmmimm } ....................................... -
Puesto estudiado: Jefe de la Coordinacion del
Registro Civil
4| Secretaria
Puestos | I
directos: Oficiales Jefatura en Sistemas
FUNCION Promover actividades de mejora de procesos y aseguramiento de calidad en la
PRINCIPAL Direccion del Registro Civil.

FUNCIONES

1)

Realizar en coordinacion con las autoridades competentes los estudios socio demograficos
que deban practicarse en los municipios a fin de proponer a la Coordinacion la creacién de
nuevas Oficialias o el cambio de ubicacion de las ya existentes.

2)

Reubicar por acuerdo de la Coordinacion del Registro Civil a los Oficiales, conforme a las
necesidades del servicio y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, asi como de
las circulares que se dicten.

Llevar el registro de firmas y rubricas auténticas de los Oficiales del Registro Civil,
remitiendo un juego de las mismas a la Secretaria de Gobernacion y otro a la Secretaria de
Gobierno del Estado;

Supervisar las actas y apéndices de los actos del estado civil de las personas, realizadas
en todas las Oficialias del Registro Civil.

Verificar que las correcciones de los registros se transcriban en los volumenes que obran
en los archivos y supervisar que se efectien las anotaciones en las actas de los libros de
las Oficialias.

Revisar que los volumenes existentes en los archivos de las Oficialias se encuentren en
perfecto estado.
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-

Vigilar que las Oficialias cuenten con los formatos y elementos materiales necesarios para
inscribir los actos del Registro Civil.

X

Poner en conocimiento de la Coordinacion General las faltas y omisiones en que incurran
los Oficiales y empleados administrativos.

©
~

Proponer a la Coordinacion General estimulos tanto para los empleados de las Oficialias
asi como para los Oficiales, quien a su vez los propondra al Ejecutivo del Estado o a los
Ayuntamientos correspondientes, para su aprobacion.

10)

Proponer al titular de la Coordinacion General la delimitacion de la jurisdiccién de cada
Oficialia con base en los estudios correspondientes

11)

Realizar visitas de supervision a las Oficialias, cuando menos una vez cada seis meses e
informar a la Coordinacion General de las observaciones que resulten.

12)

Informar a la Coordinacién General de las ausencias temporales de los Oficiales del
Registro Civil.

13)

Inspeccionar junto con los supervisores el éptimo funcionamiento de cada una de las
oficialias a su cargo, asi como revisar la documentaciéon que se genere en cada una de
ellas.

14)

Recibir y distribuir los formatos, claves CRIP, circulares, correspondencia y diversos avisos
normativos expedidos por la Direccién del Registro Civil.

15)

Elaborar informe mensual y anual de actividades realizadas, asi como enviar
documentacion registral a la Direccién Estatal del Registro Civil para revision.

16)

Coordinar y controlar cursos de actualizacion para el personal del Registro Civil, asi como
elaborar y supervisar las evaluaciones de desempefio y funciones del personal a su cargo.

17)

Coordinar la actualizacién y difusién de manuales de organizacién y procedimientos del
Registro Civil con el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién (IMDAI),
asi como la atencién y seguimiento de quejas, sugerencias y reconocimientos.

18)

Supervisar las actividades de control de mobiliario, equipo de oficina y cémputo del Registro
Civil, para reportar actualizaciones a la Direccion de Patrimonio Municipal cuando lo
requiera.

19)

Elaborar las estadisticas del Registro Civil y enviarlas al INEGI y Direccion Estatal del
Registro Civil, asi como el Programa Operativo Anual de Registro Civil, el ENER y todos los
documentos turnados por el Director y las Subdirecciones del Registro Civil.

20)

Atender a la ciudadania que enfrenta dificultades durante el trdmite relativo a la solicitud de
actas de nacimiento, matrimonio, defunciones, divorcios y expedir constancias de
inexistencia.

21)

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Coordinador
del Registro Civil.
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RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: *Secretario General Intercambiar  informacién, Envio de
informes supervision y control de todos los
asuntos inherentes al area.

Recepcion de reportes de los actos
*Oficiales del Registro Civil registrales, Control del personal asignado
en sus oficialias.

EXTERNAS PARA:

CON: *Presidente Municipal Recibir instrucciones del C. Presidente,

*Gerentes de bodas de
privada

*Director del DIF Municipal

*Director de Gestidon Social

* Juzgados, PGR.

* Ciudadania en general

*Director Estatal del Registro Civil

Iniciativa

enviar la informacién solicitada referente al
Registro Civil.

Recibe instrucciones, retroalimentar
informacion para los tramites, Recepcion
de papeleria para los actos registrales.

Realizar convenios y/o acuerdos para la
ejecucion de las bodas civiles dentro de
los hoteles.

Comunicacion para la asistencia del
Registro Civil a las brigadas para acercar
a la ciudadania los tramites.

Apoyo para la ayuda a las personas de
escasos recursos que solicitan algun
tramite del Registro Civil.

Otorgar informacion solicitada mediante
oficios o exhortos.

Atender solicitudes, quejas, sugerencias.
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DEL REGISTRO
CIVIL

QUINTANA ROO

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS:

Oficiales del Registro Civil, Jefes de
Area, Secretaria

INDIRECTOS: Recepcionistas-
capturistas, Intendentes.

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Austeridad.

Es responsable del destino del presupuesto de la Direccion, en base al Plan de

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

Solicitar reportes
Firmar oficios
Movimientos de personal

Autorizar los periodos de vacaciones del personal a su cargo

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe de la Coordinacién del
Registro Civil debe cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Leyes y reglamentos en materia del
Registro Civil

Responsable, puntual, actitud de servicio.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, comunicacion, trabajo en
equipo, capacidad para toma de
decisiones.

Uso de la computadora

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, trato amable, facilidad de palabra, iniciativa, dinamismo.

MANUAL DE
COORDINAC

ORGANIZACION
ION DEL REGISTRO CIVIL
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Derecho o carrera afin.

EXPERIENCIA:

3 anos en la Administracién Pablica Municipal.
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NOMBRE
DEL SECRETARIA
PUESTO:

Ser el enlace entre el Jefe de la Coordinacion y la ciudadania,
OBJETIVO: desempefiando eficientemente las tareas que por mandato del Jefe de la
Coordinacién le sean encomendadas.

UBICACION: | Jefe inmediato:

Jefe de la Coordinacién
de Registro Civil

Puesto estudiado: Secretaria

Puestos No Aplica

directos:
FUNCION Proporcionar atencion oportuna a los ciudadanos que solicitan audiencia
PRINCIPAL con el Jefe de la Coordinacion ademas de elaborar y administrar la agenda

de actividades oficiales.

FUNCIONES

1) | Contestar y turnar llamadas telefénicas, asi como controlar la agenda y la correspondencia
de la Jefatura de la Coordinacion.

2) | Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que le solicite el Jefe
de la Coordinacion.

3) | Apoyar en la coordinacién, durante las reuniones de trabajo de su jefe inmediato.

4) | Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desemperio de sus funciones.
5) | Elaborar bitacoras que permitan crear un informe mensual de sus actividades.

6) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe de la

Coordinacién del Registro Civil.
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RELACIONES

INTERNAS

PARA:

CON:

Jefe de la Coordinacion del Registro
Civil, el personal de la Direccion en
general.

Informar sobre las actividades realizadas,
llamadas recibidas, y otra informacion que
requiera cualquier titular de area.

EXTERNAS

PARA:

CON:

Servidores Publicos y Ciudadania en
general.

Apoyar al brindar informacion requerida.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: No aplica.

INDIRECTOS: No aplica.

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

No aplica.
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COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, la Secretaria debe cubrir las
competencias indicadas en la *Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

En actividades secretariales. Respeto

En Archivo y control de documentos. Tolerancia
Transparencia
Iniciativa
Servicio

Trabajo en equipo
Responsabilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Trabajo en equipo, comunicacion.

Funciones de oficina.

Manejo de paqueteria computacional en
general.

Software administrativo del municipio.

HABILIDADES GENERALES:

Facilidad de palabra
Organizacién.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Carrera comercial o equivalente

EXPERIENCIA:

2 afos en la Administracion Publica Municipal.
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NOMBRE
DEL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
PUESTO:
OBJETIVO: Coordinar, supervisar, y dirigir las actividades del personal adscrito a la
Oficialia del Registro civil.
Jefe inmediato: Coordinador del Registro Civil
UBICACION:
e TI oI o e ]
Puesto estudiado: Oficial del Registro Civil
Puestos
Recepcionista/ Capturista
directos:
FUNCION Inscribir, expedir, autorizar y verificar las actas y otros tramites del registro civil
PRINCIPAL relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcion, tutela, matrimonio,
divorcio y defuncién, bajo una previa revision minuciosa y estricta de los datos
en ellas contenidos.
FUNCIONES

1) | Realizar las inscripciones del estado civil, asi como supervisar y vigilar, bajo su estricta
responsabilidad, que se practiquen las anotaciones marginales en los libros y formas
correspondientes, autorizando cada asiento con su firma y sello oficial correspondiente

2) | Extender y autorizar las actas del registro civil relativas al nacimiento, reconocimiento
de hijos, adopcion, tutela, matrimonio, divorcio y defuncién, bajo una previa revision
acuciosa y estricta de los datos en ella contenidos.

3) | Inscribir las ejecutorias que declaren la ausencia, la presuncién de muerte, el divorcio,
adopciodn, la tutela o la interdiccion.

4) | Autorizar, dentro de su jurisdiccion, los actos del estado civil en que por disposicion de
la ley deben intervenir.

5) | Expedir certificaciones de las actas y constancias relativas al estado civil de las
personas, verificar los tiempos de entrega, e instrumentar acciones de mejora continua
al proceso.

6) | Solicitar y obtener oportunamente de la Direccion del Registro Civil las formas para
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inscribir los actos y hechos del estado civil de las personas, las formas para la
expedicién de las certificaciones.

Cuidar que las formas en que se asienten los actos y hechos del estado civil de las
personas, no lleven raspaduras, enmendaduras o tachaduras, procediendo en su caso
a la cancelacion e inmediata reposicién.

Efectuar las anotaciones de rectificacion de las actas del estado civil de las personas
en los libros correspondientes, debiendo informar al archivo Central para que realice la
anotacién en el libro duplicado.

Verificar que los extranjeros que intervengan en cualquier acto del Registro,
comprueben su legal estancia en el pais, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley General
de Poblacion. Excepto cuando se trate de registros de nacimiento, en cuyo caso se
deberan dar los avisos correspondientes al Instituto Nacional de Migracién. En los
casos de matrimonio y divorcio de éstos, debera presentarse ademas, el permiso
correspondiente a la Secretaria de Gobernacién, debiendo informar mediante oficio y
anexando copia del acto registrado al Instituto Nacional de Migracién de los actos del
Estado Civil en que intervengan.

10)

Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del registro, formatos y formas
especiales para expedir certificaciones y demas documentacion necesaria para el
desempeno de sus funciones.

11)

Asignar en las actas de nacimiento la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) en
tanto la Secretaria de Gobernacién no haya establecido los mecanismos para su
asignacion en dichas actas, se asignara la Clave de Registro e Identidad personal
(CRIP).

12)

Avisar oportunamente a la Direccion General del Registro Civil cuando la dotacién de
Clave de Registro e Identidad Personal resulte insuficiente para concluir el afno de
ejercicio, mencionando sus requerimientos y comprobando el uso dado a las
recibidas.

13)

Clasificar en atencién al tipo de acto o hecho, y enviar dentro de los primeros cinco
dias del mes a la Direccién General del Registro Civil las copias de las actas para el
Archivo Central y para las dependencias federales y estatales y dentro de los dos
primeros dias habiles del mes, el informe de la actividad registral correspondiente al
mes inmediato anterior.

14)

Autorizar con su firma, previa verificacion que se han pagado los derechos
correspondientes, la expedicién de certificaciones en las que consten los actos inscritos
en los libros del registro, asi como de los documentos relacionados con ellos.

15)

Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra y seguir los juicios
respectivos haciéndolos del conocimiento de la Direccion General del Registro Civil.

16)

Fomentar y organizar las campanas, a fin de regularizar el estado civil de los
habitantes de su jurisdiccion, previo aviso y autorizacion correspondiente de la
Direccién General del Registro Civil

17)

Anotar la leyenda “testada” o “cancelada” en las actas, cuando no hayan sido
suficientemente requisitadas o cuando los interesados se hayan negado a continuar el
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acto; en este caso, el Oficial anotard la razén por la cual no continu6 y glosara los
ejemplares en el volumen correspondiente, reportando inmediatamente el hecho al
Director General del Registro Civil.

18)

Denunciar la pérdida o destruccién de un acta o libro del Registro ante el Ministerio
Publico y remitir copia de la denuncia a la Direccién General del Registro Civil

Asesorar a los interesados en la elaboracion del convenio relativo a las capitulaciones
matrimoniales

20)

Extender las constancias de inexistencia de registro que soliciten los interesados,
anotando en ellas la fecha, nombre del interesado y datos del periodo en que se hizo la
bldsqueda, el que no serd menor de cinco anos.

21)

Gestionar y turnar para su encuadernacién las actas del estado civil, después de ser
revisadas por la Direccion General del Registro Civil y de haber comprobado que éstas
cumplen con todos los requisitos que senala el Codigo Civil.

22)

Integrar y turnar mensualmente a la Direccion General del Registro Civil, los
expedientes de los divorcios administrativos de los habitantes de su jurisdiccion

23)

Designar al personal que debera cubrir las guardias en los dias inhabiles o festivos
para inscribir las actas de defuncion y atender los asuntos de extrema urgencia.

24)

Rendir a las autoridades federales y estatales los informes, estadisticas y los avisos
que prevén las leyes.

25)

Fijar en lugar visible de las Oficialias la tarifa de los derechos que causen la inscripcion
de los actos y hechos del estado civil, asi como la expedicion de las certificaciones en
que consten éstos.

26)

Proponer las medidas que permitan superar y actualizar a la institucion del Registro..

27)

Dar aviso oportuno a la Secretaria de Gobernacién y a la Secretaria de Gobierno del
Estado a través de la Direccion General del Registro Civil, mediante copia de todos los
actos del estado civil en que intervengan extranjeros.

28)

Expedir érdenes de inhumacion o cremacién en su caso.

29)

Conceder licencia para el traslado de cadaveres o restos de un lugar a otro, previo el
pago de los derechos respectivo y que se hayan cumplido los requisitos sanitarios,
expidiendo para el efecto el permiso respectivo.

30)

Levantar oportunamente el acta de defuncion de los fallecimientos reportados por el
Ministerio Publico o mediante los avisos recibidos por los Delegados, Subdelegados o
los Comisarios Municipales donde no existan oficinas del Registro Civil.

31)

Realizar en las actas del Registro Civil las anotaciones que procedan, asi como las
correcciones que se ordenen por autoridades competentes, comunicandolas a la
Direccion General del Registro Civil.

32)

Expedir a los interesados que acudan a levantar una acta, una copia del registro
efectuado.
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33) | Orientar e instruir al publico usuario sobre la trascendencia, consecuencias, requisitos y

tramites para la inscripcion de actas del Registro Civil, asi como para la expedicion de
las constancias certificadas de lo datos asentado en los libros.

34) | Abstenerse de celebrar un acto del estado civil conociendo la existencia de algun
impedimento.

35) | Avisar a la Oficialia correspondiente y a la Direccién General del Registro Civil, del acto
0 hecho asentado en su oficina y que se relacione con el que obre en aquella;

36) | Supervisar el trabajo que desempena el personal administrativo, asi como su asistencia
a los cursos de capacitacion que organice la Direccién General del Registro Civil;

37) | Proporcionar informacién referente a procedimientos administrativos que se realicen e
la Oficialia (divorcio administrativo, aclaracién de acta y registro extemporaneo);

38) | Proporcionar a la Direccién General del Registro Civil, las inscripciones en original y
copia asi como los apéndices respectivos, para que ésta pueda efectuar la supervision
estricta de los mismos;

39) | Apoyar la realizacién de los programas gratuitos que determine el Ejecutivo del Estado,
en beneficio de la comunidad;

40) | Autorizar la inhumacién de los fallecimientos registrados, girando la correspondiente
orden al encargado del pante6n donde deban enterrarse o cremarse.

41) | Verificar la documentacion enviada a otros oficiales, y distribuir cargas de trabajo al
personal adscrito.

42) | Efectuar las bodas en el Registro Civil, asi como las solicitadas a domicilio particular
por mexicanos o0 extranjeros.

43) | Dar seguimiento a quejas y sugerencias que se observen en el area.

44) | Elaborar y enviar un informe mensual de actividades a la Direccion General del
Registro Civil, incluyendo un informe diario de los registros de actas de nacimiento,
matrimonio, defunciones, etc., asi como el envio de documentacién registral para su
revision.

45) | Supervisar y enviar las estadisticas del INEGI, asi como las evaluaciones de
desempeno y funciones del personal a su cargo.

46) | Asistir a reuniones de trabajo que lleve a cabo el Coordinador del Registro Civil y a
cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempenio de sus funciones.

47) | Realizar juntas con el personal para supervisar su trabajo y entregar a la Direccion
General del Registro Civil, la documentacién del &rea para su registro.

48) | Elaborar las requisiciones de material de trabajo que requiere la Direccion General del
Registro Civil y apoyar en la elaboracién del ENER.

49) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Coordinador del Registro Civil
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Director Consultar la resolucién de problemas
inherentes al area de trabajo,
Jefes de area Retroalimentacién de informes.
Solicitud de apoyo, realizar tramites que
Otros oficiales competen al area.
Homologar tramites y servicios.
EXTERNAS PARA:
CON:
Director Estatal del Registro Civil Consulta de tramites y servicios, solicitar

autorizacion para la realizacion de tramites
Gerentes de Bodas iniciativa privada | extemporaneos.
Recopilacion de documentacién de bodas,

Funerarias otorgar fechas para los matrimonios en los
hoteles.
Ciudadania Recopilacion de  documentos  para

defunciones extemporaneas.
Atender solicitudes, quejas y sugerencias.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Recepcionistas- | Es responsable de dar un buen uso al
capturistas. mobiliario y equipo asignado a su area.
INDIRECTOS: Auxiliares.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informaciéon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= Firmar y realizar actos registrales.

= Solicitar reportes de los actos registrales de su Oficialia.

= Reasignar actividades al personal bajo su cargo, de acuerdo a las
necesidades.
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COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Oficial del Registro Civil debe
cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Leyes y reglamentos bajo los que se | De servicio, personalidad, puntualidad.
realizan las actividades del Registro

Civil.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Comunicacion, liderazgo, trabajo en | Conocimiento de computacién, idiomas,
equipo, don de mando. elaboracion de plan de trabajo.

HABILIDADES GENERALES:

Trato amable, iniciativa, dinamismo, responsabilidad, honestidad, discrecion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Lic. en Derecho, Administracion Publica o carrera afin.

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administraciéon Publica Municipal.
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NOMBRE
DEL RECEPCIONISTA CAPTURISTA
PUESTO:
OBJETIVO: Atender al Usuario
Jefe inmediato: —
UBICACION:
U U P P U U U U U PU Uy PRSP PPPPPPPP
Puesto estudiado: 5 .- ,
ecepmonlsta captunsta
Puestos
No aplica
directos:
FUNCION Atender al publico brindando siempre un servicio de calidad, elaborando los
documentos emanados de los diferentes actos registrales con puntualidad y
PRINCIPAL espiritu de servicio.
FUNCIONES

1) | Atender la demanda de tramites de los usuarios

2) | Proporcionar informacion y Requisitos del tramite solicitado

3) | Recibe los requisitos y verifica que todo lo presentado se apegue a lo que marca la ley
y a los reglamentos del Registro Civil del Estado.

4) | Envia a pagar los tramites solicitados

5) | Agenda solicitudes en caso de requerirse.

6) | Elabora documentos oficiales

7) | Recaba firmas de los que interviene en el Acto Registral.

8) | Entrega al usuario su documento oficial

9) | Elaborar lista de tramites llevados a cabo durante el mes.
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10) | Proporcionar estadisticas a diversas dependencias gubernamentales

11) | Tramitar correcciones administrativas de vicios o defectos en actas.

12) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Oficial del

Registro Civil.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Oficial del registro civil Recibir Instrucciones
EXTERNAS PARA:
CON: Otras Dependencias Entregar Informacion
Funerarias Recopilacion de Documentos
Ciudadania Atender Solicitudes

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: No aplica Es responsable de dar un buen uso al
INDIRECTOS: No aplica mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= No aplica.
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COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, la Recepcionista Capturista
debe cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Leyes y reglamentos bajo los que se | De servicio, responsabilidad
realizan las actividades del Registro

Civil
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Comunicacion, trabajo en equipo. Conocimiento de computacién, idiomas,

elaboracion de plan de trabajo.

HABILIDADES GENERALES:

Trato amable, iniciativa, dinamismo, responsabilidad, honestidad, discrecién.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:

2 anos en la Administracién Pablica Municipal.
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NOMBRE )
DEL JEFE DEL AREA DE SISTEMAS
PUESTO:

Apoyar al Registro Civil y las oficialias en el area de sistemas con
OBJETIVO: mantenimiento, apoyo técnico y asesoria para el 6ptimo funcionamiento del

equipo con gue se cuenta.

Jefe inmediato: —
UBICACION: e O o O

Puesto estudiado:

Jefe del Area de Sistemas

Puestos: J[

directos: Asistente de Sistemas
FUNCION Atender las fallas del equipo de computo e informatico del Registro Civil y dar
PRINCIPAL mantenimiento al mismo, asi como dar asesoria a los usuarios del mismo.
FUNCIONES

1) | Atender las necesidades de las diferentes areas del Registro Civil en cuanto a sistemas
computacionales se refiere.

2) Apoyar en la realizacion y en la ejecucion de cursos en materia de sistemas al personal
sobre el software que se utiliza en el Registro Civil.

3) Dar mantenimiento a los equipos de computo de todas las areas del Registro civil, asi
como supervisar el buen uso del equipo de computo.

4) Proporcionar informacion sobre el estado del equipo y las posibilidades en caso de falla,
que sea requerida por el Coordinador del Registro Civil, por la Jefatura Administrativa y
por la Jefatura Juridica.

5) Solicitar la Direccion de Sistemas la Actualizacién de la pagina web del Registro Civil.

6) Atender y turnar en su caso las quejas y sugerencias del personal de la Registro Civil en
cuanto a sistemas computacionales se refiere.

7) Proporcionar la informacion sobre el estado del equipo y las posibilidades en caso de
falla, que le sea requerida por otras dependencias, de acuerdo a las politicas
establecidas.

8) | Elaborar un reporte mensual de las actividades desarrolladas e informarlo al coordinador
del Registro Civil y formular dictdmenes e informes que le sean solicitados por una
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autoridad superior.
9) | Realizar el respaldo de la informacion generada en la coordinacion y en las Oficialias del
Registro Civil.
10) | Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desemperio de sus funciones.
11) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Coordinador
del Registro Civil.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Director Consulta de movimientos
Oficiales del Registro Civil Mantenimiento de equipos de computo,
revision del sistema del Registro Civil SIC
Jefes de departamento Retroalimentacién de la informacién.
Recepcionistas-capturistas Revisidon y actualizar a las personas para
la elaboracién de los actos registrales en
el SIC
EXTERNAS PARA:
CON: Direccion de Sistemas a nivel Estatal | Entregar informacién de los actos

Direccion de Sistema Municipal

registrales elaborados en el sistema SIC,
recibir capacitaciones y actualizaciones
del sistema.

Llevar para su mantenimiento y reparacion
0 en su caso solicitar el dictamen técnico
para la baja o reparacion de los equipos
de computo.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Asistente
INDIRECTOS: No aplica

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su area.
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AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= Instruir al personal del Registro Civil sobre el 6ptimo uso del equipo
computacional e informéatico.

= Establecer las medidas de seguridad para el uso y mantenimiento del
equipo.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe del Area de Sistemas
debe cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Mantenimiento de equipo de computo, | Servicial, respeto por sus companeros,

paqueteria, organizacion, | discrecion, atento.

comunicacion, relaciones publicas y

humanas.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, toma de decisiones Especialista en mantenimiento de hardware
y uso de software basico y avanzado,
conforme a las necesidades del Registro
Civil.

HABILIDADES GENERALES:

Dinamismo, puntualidad, iniciativa, buena presentacién, honestidad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Ingeniero o licenciado en informdtica o afin.

EXPERIENCIA:

3 anos en la Administracién Pablica Municipal.
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NOMBRE
DEL ASISTENTE DE SISTEMAS
PUESTO:
. Apoyar en el mantenimiento, apoyo técnico y asesoria para el 6ptimo
OBJETIVO: funcionamiento del equipo con que se cuenta.
, Jefe inmediato: Jefe del Area de Sistemas
UBICACION:
Puesto estudiado:
Asistente de Sistemas
Puestos: J[
directos: No aplica
FUNCION Apoyar en la atencion de fallas del equipo de computo e informatico del
PRINCIPAL Registro Civil y dar mantenimiento al mismo, asi como dar asesoria a los
usuarios del mismo.
FUNCIONES

1) | Apoyar en la atencion de las necesidades de las diferentes areas del Registro Civil en
cuanto a sistemas computacionales se refiere.

2) | Auxiliar en la realizacion y en la ejecucion de cursos en materia de sistemas al personal
sobre el software que se utiliza en el Registro Civil.

3) | Auxiliar en el mantenimiento a los equipos de cémputo de todas las areas del Registro
civil, asi como supervisar el buen uso del equipo de cémputo.

4) | Auxiliar para brindar informacién sobre el estado del equipo y las posibilidades en caso
de falla, que sea requerida por el Coordinador del Registro Civil, por la Jefatura
Administrativa y por la Jefatura Juridica.

5) | Solicitar la Direccion de Sistemas la Actualizacion de la pagina web del Registro Civil
cuando se le requiera.

6) | Apoyar en la atencion de las quejas y sugerencias del personal de la Registro Civil en
cuanto a sistemas computacionales se refiere.

7) | Apoyar al proporcionar la informacién sobre el estado del equipo y las posibilidades en
caso de falla, que le sea requerida por otras dependencias, de acuerdo a las politicas
establecidas.

8) | Auxiliar en la elaboraciéon de un reporte mensual de las actividades desarrolladas para
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informarlo al coordinador del Registro Civil y apoyar en la formulacién de dictdmenes e
informes que le sean solicitados por una autoridad superior.

9) | Apoyar en el respaldo de la informacién generada en la coordinacion y en las Oficialias
del Registro Civil.

Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempeno de sus funciones.

—_ | —
— O
~ ~—

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe
Superior inmediato.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Coordinador Consulta de movimientos

Oficiales del Registro Civil

Jefes de departamento
Recepcionistas-capturistas

Mantenimiento de equipos de computo,
revision del sistema del Registro Civil SIC
Retroalimentacion de la informacién.
Revision y actualizar a las personas para
la elaboracién de los actos registrales en
el SIC

EXTERNAS

PARA:

CON:

Direcciéon de Sistemas a nivel Estatal

Direccién de Sistema Municipal

Entregar informacion de los actos
registrales elaborados en el sistema SIC,
recibir capacitaciones y actualizaciones
del sistema.

Llevar para su mantenimiento y reparacion
0 en su caso solicitar el dictamen técnico
para la baja o reparaciéon de los equipos
de coOmputo.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: No aplica.
INDIRECTOS: No aplica

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informaciéon que genere su area.
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AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Asistente de Sistemas debe
cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Mantenimiento de equipo de computo, | Servicial, respeto por sus comparieros,

paqueteria, organizacion, | discrecion, atento.

comunicacion, relaciones publicas y

humanas.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, toma de decisiones Especialista en mantenimiento de hardware
y uso de software basico y avanzado,
conforme a las necesidades del Registro
Civil.

HABILIDADES GENERALES:

Dinamismo, puntualidad, iniciativa, buena presentacion, honestidad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Pasante en ingenieria. Deseable: Ingeniero, Lic. en informatica o carrera afin.

EXPERIENCIA:

2 afos en la Administracion Publica Municipal.
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NOMBRE
DEL
PUESTO:

INTENDENTE

OBJETIVO:

Mantener la oficina limpia, ordenada y presentable.

UBICACION:

Jefe inmediato:

Jefe del Area Administrativa

Puestos el

directos:
FUNCION Mantener las instalaciones en condiciones Optimas de higiene, orden y
PRINCIPAL presentacion.
FUNCIONES

1) | Abrir la oficina y activar los servicios de las instalaciones (equipos de cdémputo,
iluminacion, A/A, etc.).

N

Realizar la limpieza de las instalaciones. (barrer, trapear y aromatizar)

W

Mantener organizados y limpios trastes y utensilios de alimentos.

N

(¢

Limpiar minuciosamente mobiliario de oficina, equipo de computo y ventanas.

(2]

Inmediato.

)
)
) | Apoyar en el acomodo del mobiliario de la oficina.
)
)

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso designe el Jefe

RELACIONES

INTERNAS

PARA:

CON: Personal del Registro Civil

Limpieza de

instalaciones,

mobiliario y

equipo de computo, asi como apoyo en

eventos

EXTERNAS

PARA:

CON: Servicios Generales

Suministro de agua.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
No aplica Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario, materiales asignados y equipo.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL :

Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su area

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademés de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Intendente debe cubrir las

competencias indicadas en la *Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: | ACTITUDES:

Manejo de productos de limpieza. Disposicion, servicial, dinamico, proactivo,
responsable.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Trabajo en equipo, comunicacién. No aplica

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, destreza, iniciativa, calidad en el servicio e higiene, trabajo en
equipo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Secundaria o equivalente

EXPERIENCIA:

1 afio minimo en intendencia
1 afno en Administracion Publica Municipal
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