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|. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide
el presente Manual de Organizacion de la Oficialia del Registro Civil, el cual contiene
informacién referente a su Estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal.

C. J. Refugio Amaro Luna
Presidente Municipal
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Il. INTRODUCCION

En este afio, en las disposiciones para la operacién de la Oficialia del Registro Civil se
introducen benéficas novedades, procurando dar a este servicio social una estructura
funcional y en el se distribuyen las inscripciones de siete libros: Uno las actas de nacimiento,
admision y reconocimiento de hijos; dos: las actas de matrimonio, Tres, las actas de divorcio,
ya sea judicial o administrativo, Cuatro: las actas de defuncién, Cinco: las ejecutorias que
declaren la adopcion, la tutela , la ausencia, la presuncion de muerte o que se ha perdido o
limitado la capacidad legal para administrar bienes o su persona, Seis: Inscripcion de Actas
con Intervencion de Extranjeros, Siete: Rectificacion y Aclaracion de las Actas.

Serviran para anotar exclusivamente los actos del estado civil y haran constar el principio
condicion y extincidn de la vida juridica de las personas fisicas.

Se da la posibilidad de correccion y rectificacion de actas, guardando la certeza de la
institucion, a través de un procedimiento accesible.

No podemos olvidar la tonica tutelar que ha sido principio rector del proyecto, por ejemplo, al
establecer que en las actas de nacimiento, por ningun concepto se acentuaran palabras que
califiquen a la persona registrada. En cualquier acta que contenga dicha nota se testaran de
oficio esas palabras por quien la tenga a su cargo.
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lll. ANTECEDENTES

El Registro Civil es una Institucion Publica de caracter administrativo, establecida y regulada
por la Ley, a cargo de funcionarios denominados Oficiales del Registro Civil, con el objeto de
autorizar los actos del Estado Civil de las personas y extender las actas relativas a dichos
actos, conservandolas en libros especiales y expedir a las personas que lo soliciten,
testimonio fiel autorizado y certificado de las propias actas, como instrumento de prueba
respecto de los actos que se refiere.

Estos actos constitutivos o modificativos del estado civil y condicién de las personas se
refieren a:

[.- Nacimiento

Il.- Reconocimiento

[1l.- Adopcién

V.- Matrimonio

V.- Divorcio

VI.- Defuncion

VIl.- Inscripcion de Sentencias
VIII.- Tutela

IX.- Ausencia

X.- Presuncioén de Muerte

Xl.- Pérdida o limitacion de la capacidad para administrar bienes




H. AYUNTAMIENTO DE YECAPIXTLA Clave:

H. Ayuntamiento de "
. MANUAL DE ORGANIZACION SR
Yecapixtia, Morelos OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL evision:

Seccion IV Pag. 6 de 15

V. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Salud

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
Ley General de Poblacion

Reglamento de la Ley General de Poblacién

Ley de Migracién

Reglamento de la Ley de Migracion

. Ley de Nacionalidad

0.Reglamento de la Ley de Nacionalidad

SN RWON =

Legislacion estatal
11. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
12.Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos
13.Cébdigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos
14.Cdbdigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
15.Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
16.Cdbdigo Penal para el Estado de Morelos
17.Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos
18.Ley de Salud del Estado de Morelos
19.Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
20.Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Morelos
21.Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno
22.Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos
23.Lineamientos de Operacion de las oficialias y la Direccion General del Registro Civil
del Estado de Morelos

Legislacion Municipal
24.Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
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VL.

VII.

VIII.

V. ATRIBUCIONES

Autorizar los actos y actas relativos al estado civil de las personas, en la forma y casos que
establece la codificacion civil estatal, firmandolos de manera autégrafa;

Garantizar el cumplimiento de los requisitos que la legislacion de la materia prevé para la
celebracion de los actos y el asentamiento de las actas relativas al estado civil y condicion
juridica de las personas;

Efectuar en las actas las anotaciones y cancelaciones que procedan conforme a la ley, asi
como las que le ordene la autoridad judicial;

Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas relativas dentro o fuera de su oficina;
por las actuaciones que se efectuen fuera de horas habiles podran tener una participacion
de acuerdo con la Ley de Ingresos de cada Municipio y la Ley Organica Municipal;

Mantener en existencia las formas necesarias para el asentamiento de las actas del
Registro Civil y para la expediciéon de las copias certificadas de las mismas y de los
documentos de apéndice;

Recibir la capacitacién y mantener la coordinacion debida con la dependencia de la
administracion publica estatal encargada de la materia; y

Dar por escrito el aviso a que se refiere el articulo 464 del Codigo Civil para el Estado Libre
y Soberano de Morelos.

Los oficiales del Registro Civil percibiran la remuneracion que para el efecto se fije en el
Presupuesto de Egresos del respectivo Municipio.
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VI. MISION Y VISION

MISION

Ofrecer a la sociedad los servicios requeridos de tramites de matrimonio, anotaciones
marginales de las sentencias de divorcio, asi como de los exhortos, llevar a cabo registros
y expedicion de actas en varias modalidades como son: extemporaneas, inserciones,
reconocimientos, expedicion de actas de defuncion, asi como los traslados de cadaver,
realizacion del tramite y expedicion de la clave unica de registro de poblacion (CURP).

VISION

Optimizar los servicios que presta esta Direccidn con la finalidad de ofrecer un mejor y
eficiente servicio a la comunidad realizandolos con honestidad, responsabilidad, calidad y
trato humano, llevando a cabo esta labor de la manera mas positiva, mejorando dia con

dia en las comisiones encomendadas.
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Vil. ORGANIGRAMA

‘ OFICIALIA DEL
REGISTRO CIVIL
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C. J. Refugio Amaro Luna M
Presidente Municipal Oficial Mayor
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Viil. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel No. Unidad Puesto Subtotal | Total
Plaza | Administrativa
Oficial del Registro Civil 1 1
Auxiliar 4 4
SUBTOTAL 6 6

AL

/ 1\A
C. J. Refugio Amaro Luna C.Zhony Francisco Vidal Galvez C.P. MarkaA
Presidente Municipal Oficial Mayor

Fecha: 15 de abril de 2013 /Fecha: 15 de abril de 2013 Fecha: 154¢
7 s

e al,
abril de 2013
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Oficial del Registro Civil

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar S

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. La funcién Publica del Registro Civil es administrativa, en el orden de las funciones
del Estado, ya que no es judicial o jurisdiccional, menos legislativa, su objeto es la
prestacion de un Servicio Social

II. Inscribir en el Registro correspondiente: nacimientos, adopciones, matrimonios,
reconocimientos, divorcios y defunciones, incluyendo aquellas que cuentan con
situaciones de extranjeria conservandolas en libros especiales y/o bases de datos.

Ill. Expedir constancias de inexistencia de nacimientos, matrimonios, divorcio,
defunciones, reconocimientos de hijos.

IV. Dejar constancia de dichas inscripciones de los hechos y actos que las modifiquen,
completen o cancelen conforme a la ley, asi como las que ordene la autoridad judicial.

V. Expedicion de documentos como: Copias certificadas, Clave Unica de Registro de
Poblacién (C.U.R.P.), apéndice, la clasificacion y publicidad de documentos.

VI. Recibir la capacitacién y mantener la coordinacién con la Direccion General del
Registro Civil del Estado de Morelos

VII. Proporcionar informacion sociodemografica a quien lo solicite por los canales y
medios adecuados.

VIII. Y las demas que asigne y delegue el Director General del Registro Civil del Estado
de Morelos
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Oficial del Registro Civil

RELACIONES INTERNAS:

— Presidente Municipal

—  Asesor Juridico

—  Tesoreria Municipal

—  Secretaria Municipal

—  Oficialia Mayor

—  Contraloria municipal

—  Conlos Directores de las diferentes areas.

RELACIONES EXTERNAS:

—  Direccion General del Registro Civil del Estado de Morelos.
— Juzgados Civiles Familiares
—  Ministerio Publico

—  Director Juridico de la Direccidon General del Registro Civil del Estado de Morelos.

— Ciudadania en General
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XIl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Oficialia del Registro Civil

ESCOLARIDAD:
Lic. en Derecho o Pasante

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minima de 2 afios en Administracion Publica Municipal en areas Afines.

CONOCIMIENTOS:

—  Legislacioén en la materia

—  Cddigo familiar.

—  Cddigo Procesal.

—  Cddigo Civil.

—  Constitucion Politica nacional y local
—  Procedimientos del registro Civil

HABILIDADES:

—  Manejo de grupos.
—  Manejo de conflictos
—  Saber escuchar

—  Paciencia.

—  Tolerancia
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XIl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Domicilio
Oficiales Oficial
P. en D. Adriana Elizabeth (01731) 357 31 28 Boulevard Las Palmas
Méndez Ramirez 357 31 55 ext. 128 s/n, Centro,
Oficial del Registro Civil Yecapixtla, Morelos,

C.P. 62820
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Xlll. HOJA DE PARTICIPACION
Fecha de Inicio Fecha de Terminacion
1 de Abril de 2013 15 de Abril de 2013
Participantes Puesto
P. en D. Adriana Elizabeth Méndez Oficial del Registro Civil.
Ramirez
|
!
g e
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Lic Ricardo.J. Mexa Rojas OFICIALADEL REPgTencit Adriana Elizabeth
R l;;» ngdnd Ramirez
A Designad la Elab ion del M 1d
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