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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO
CIVIL NUMERO 3 DEL MUNICIPIO DE SOLEDAD DE GRACIANO SANCHEZ, S.L.P.

iNDICE.
I. Introduccion.
Il. Objetivo del manual
I1l. Misidén y vision.
IV. Antecedentes historicos
V. Marco juridico.
VI. Atribuciones.
VII. Estructura organica.
VIII. Funciones.
IX. Organigrama.
X. Descripcion y perfil de los puestos.
Xl. Glosario de términos.
I. INTRODUCCION.
El registro civil es la institucion por medio de la cual el estado inscribe y da fe publica a los actos constitutivos o modificativos
del estado civil de las personas. su labor consiste en autorizar y extender las actas relativas de nacimiento, reconocimiento de
hijos, adopcion, matrimonio, divorcio administrativo, y defuncién asi como inscribir las ejecutorias de discernimiento de tutela,
presuncién de muerte y el divorcio judicial, ademas de brindar estos servicios a los habitantes de nuestro municipio y de tener
la responsabilidad de integrar, ordenar, sistematizar y resguardar la informacion relativa a los hechos juridicos y de identidad
de las personas, el registro civil participa como aliado estratégico para la consecucion de los objetivos de otras dependencias
publicas o privadas. Su importancia trasciende al usuario individual y cumple una funcion juridica de las personas, como
participe de la constitucion de la familia, es fuente de informacion gubernamental util para la planeacién, la estadistica el
registro electoral, la seguridad social, los servicios de salud y educacion.
El presente Manual de Organizacion de esta Oficialia Primera del Registro Civil, en el municipio de Soledad de Graciano
Sanchez, S.L.P,, representa una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte para la organizaciéon y comunicacion,
que contiene informacion ordenada y sistematica, es de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion, describe el
nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion.
Il. OBJETIVO DEL MANUAL.
Este manual debe considerarse como una aproximacion al perfil que deben tener todos los cargos del registro civil en el nivel
de desarrollo antes indicado, propone las funciones generales de cada area de trabajo, las principales funciones que
ejecutan cada uno los cargos y define los principales requisitos de cada puesto de trabajo.

. MISION Y VISION.

MISION: Es otorgar a cada uno de los ciudadanos su identidad personal, crear un protocolo de sus actos civiles desde su
nacimiento hasta su fallecimiento.

VISION: Ser la institucién publica de registro civil reconocida en el municipio por su eficiencia, responsabilidad, transparencia,
honestidad y eficacia en los tramites y servicios en materia de inscripcién de los actos y hechos del estado civil de las
personas.
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IV. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Sobre el origen histérico del registro civil, previo a la llegada de los espafioles, se tienen antecedentes sobre indicios de la
existencia de alguna instancia que avalaba el parentesco por consanguinidad o afinidad entre las personas.

Sin embargo, no fue sino hasta el 28 de julio de 1859 cuando el presidente Benito Juarez Garcia, desde el puerto de Veracruz,
dicto las leyes de Reforma —con las que se consuma la separacion entre Estado e Iglesia—, generando a la vez el establecimiento
del Registro Civil, avalado por la Ley del Estado Civil de las Personas; siendo en la ciudad de Poza Rica, Veracruz, el primer
registro de nacimiento, en este caso de Jerénima Francisca, hija del presidente Juarez.

Es en el afio de 1829 en el estado de Oaxaca, donde se expide el Codigo Civil del Estado que es del primero que se tienen
antecedentes y que regulaba los nacimientos, matrimonios y muertes, con él, se otorga a la iglesia catdlica la facultad de
reconocer el estado civil de las personas nacidas en territorio oaxaquefo.

Con fecha 27 de octubre de 1851, se presenté un proyecto de Registro Civil, el cual tenia como objeto el reconocimiento de las
partidas eclesiasticas y estuvo a cargo del sefior Cosme Varela.

Por la ley del 27 de enero de 1857 durante el Gobierno de Ignacio Comonfort, quien expide la Ley Organica del Registro Civil,
se modifican los registros parroquiales disponibles y se busca crear y organizar un Registro Civil basados en ellos,
ordenandose el establecimiento de oficinas en toda la Republica y la obligaciéon de los habitantes de inscribirse. Con la
promulgacion de la Constitucion de 1857 se establece la separaciéon del Estado y la Iglesia, lo que modifica la Ley expedida
por Ignacio Comonfort y la hace inaplicable. Para el 28 de julio de 1859, en Veracruz, a cargo del presidente Benito Juarez, se
expiden las Leyes de Reforma, y con ellas, el establecimiento formal en México del Registro Civil y su nueva Ley Organica.

Asimismo, el 28 de julio de ese mismo afio, fue promulgada la Ley sobre el Estado Civil de las Personas.

En el afio de 1870 el Registro Civil adquiere su arraigo y caracter definitivo.

En Soledad de Graciano Sanchez fue en el afio de 1905 que inicio sus funciones siendo el primer oficial del registro civil el C.
Estanislao Alonso, (y en donde a la fecha se han tenido 27 oficiales entre los que destacan 3 oficiales mujeres).haciéndose
el asentamiento en forma manuscrita en libro o diarios, y otorgandole a los usuarios una boleta tamafio media carta como
constancia de su registro; posteriormente en el afo de 1982 comienza el asentamiento en formatos impresos teniendo que
elaborarlos en maquinas de escribir manuales en cinco tantos otorgando a los usuarios uno de los formatos como comprobante
del asentamiento; es hasta el afio de 2009 que la Direccion del Registro Civil introduce un programa disefiado para elaborar
los diferentes asentamientos civiles de las personas desde su nacimiento hasta su fallecimiento proporcionando a las
oficialias del registro civil un formato Unico en donde se imprime en tres tantos el acto civil otorgando a los usuarios uno de
ellos y quedando en resguardo de la oficialia un tanto y otro para direccion del registro civil del cual se elaboran los libros que
quedan en resguardo de cada una de ellas.

V. MARCO JURIDICO.

El marco legal para el ejercicio de la funcion de registro civil son los siguientes:

* La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

® Codigo Familiar vigente en el Estado.

* Codigo Civil del Estado

* Reglamento de Registro Civil del Estado.

VI.ATRIBUCIONES.

Articulo 46.- A las oficialias del registro civil tienen las atribuciones siguientes:

I. Inscribir y dar fe de los actos constitutivos o modificativos del estado civil de los mexicanos y extranjeros residentes en el

municipio de Soledad de Graciano Sanchez; asi como la inscripcidn de las sentencias que hayan causado ejecutoria
conforme lo marca la ley.



P .
4 MARTES 12 DE JUNIO DE 2018 Z’QE‘OEECASDaGDN!‘DUEJADSO

Il. Suscribir y expedir, certificaciones.
Ill. Llevar el registro de nacimientos, matrimonios y defunciones

IV. Rendir a las autoridades federales, estatales y municipales los informes, las estadisticas y los avisos que dispongan las
leyes.

V. Expedir las constancias de inexistencia que le sean solicitadas, previa comprobaciéon de que no obren en sus
oficialias las actas respectivas.

VI. Conservar bajo su responsabilidad y cuidado los libros y archivos de la Oficialia a su cargo.

VIl. Realizar registros de nacimiento, matrimonio, divorcio y defuncién.

VIIl. Celebrar y dar fe de uniones matrimoniales civiles.

IX. Fijar en lugar visible de la oficialia, los derechos pecuniarios que causen las certificaciones y la inscripcion de las actas
del Registro Civil, asi como una copia de la Ley de Ingresos Municipales en la que aparezcan todos los costos de los actos

de la Institucion.

X. Tramitar las solicitudes de matrimonio con los datos de los interesados e indicar la fecha y lugar en la que se llevara a
cabo el acto civil.

XI. Certificar las copias de las actas del estado civil correspondiente a la Oficialia, para su expediciéon a las personas
interesadas en ello.

XIl. Realizar la inscripcion de las ejecutorias declarativas de ausencia, presuncién de muerte o pérdida de la capacidad
legal para la administracion de bienes de las personas residentes en la adscripcion de la Oficialia del Registro Civil.

XIll. Cumplir con todas aquellas funciones que le encomiende el Secretario General.
XIV. Para el mejor desemperfio de las Oficialias, unificar criterios y normas de operacion, el Secretario General del H.
Ayuntamiento podra nombrar a un Coordinador de Oficialias del Registro Civil, cargo que podra ser ocupado por alguno de

los oficiales de las mismas o bien por persona externa.

VII. ESTRUCTURA ORGANICA.

OFICIAL DEL
REGISTRO CIVIL

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO GENERAL
I I I
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA

VIIl. FUNCIONES.

El registro del estado civil es una oficina u organizacion destinada a realizar uno de los servicios de caracter juridico mas
trascendentales entre los que conciernen al estado. Constituye un servicio publico con el fin de hacer constar de una manera
autentica todas las circunstancias relacionadas con el estado civil de las personas fisicas. La denominacion del registro civil
debe aplicarse en la actualidad al conjunto de actas, que se asentaran en las llamadas “formas del registro civil”, con los
requisitos.

Sus funciones de manera enunciativa mas no limitativa son:



Pb’éZ'OBE%aGD!‘uJADSo MARTES 12 DE JUNIO DE 2018 5

* Registros de nacimiento.

* Reconocimientos.

* Matrimonios.

* Divorcios.

* Inscripcion de actos realizados en el extranjero.
* Defunciones.

* Recepcion de cadaver.

* Actas certificadas.

* Expedicion de la clave CURP.

IX.-ORGANIGRAMA.

OFICIAL DEL
REGISTRO CIVIL

ALXILIAR ALIILIAR GEMERAL
ADMIMISTRATIVG

SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA

X.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS.

NOMBRE DEL PUESTO: Oficial del Registro Civil.

NOMBRAMIENTO POR RECURSOS HUMANOS: Oficial del Registro Civil

HORARIO DE TRABAJO: 08:00 a 20:00 horas.

DEPENDIENTES: Auxiliar general, auxiliar administrativo y secretarias.

DESCRIPCION GENERICA:

* Dar fe publica de los actos o hechos vinculados al estado civil de las personas fisicas.

* Extender y autorizar las actas del estado civil, relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcion, tutela, matrimonio,
divorcio y defunciones.
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* Inscribir las ejecutorias que declaren la ausencia, la presuncion de muerte, el divorcio judicial y administrativo, adopcion, la
tutela o la interdiccién, ademas de las en que asi lo ordene la autoridad judicial.

* Expedir certificaciones de las actas y constancias relativas al estado civil de las personas.

* Solicitar y obtener oportunamente los formatos para inscribir los actos del estado civil, las formas para la expedicién de las
certificaciones y demas material y equipo, para la funcién del Registro Civil.

* Expedir 6rdenes de inhumacioén o cremacion en su caso; a solicitud expresa de la Secretaria Estatal de Salud o en su caso
de las jurisdicciones sanitarias en el interior del Estado.

* Expedir a los interesados que acudan a levantar un acta, una copia del registro efectuado.
* Abstenerse de celebrar un acto del Estado Civil, conociendo de la existencia de algun impedimento legal.

* Supervisar el trabajo que desempefie el personal administrativo y asistir obligatoriamente a los cursos de capacitacion y
actualizacion, que organice y sea impartidos por la Direccion General del Registro Civil.

* Celebrar matrimonios simultaneos, cuando las circunstancias lo requieran a peticion de la Direccién General del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia, del orden Estatal o Municipal.

* Acudir a los hospitales y clinicas de su jurisdiccion a realizar los asentamientos de nacimiento y defuncién, cuando asi se
los soliciten.

* Autorizar con su firma, previa verificacion de que se han pasado los derechos correspondientes, la expedicién de copias
certificadas en las que conste los actos o hechos inscritos en los libros del Registro Civil, asi como de los documentos
relacionados con ellos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Dar fe publica de los actos o hechos vinculados al estado civil de las personas fisicas.

* Extender y autorizar las actas del estado civil, relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcion, tutela, matrimonio,
divorcio y defunciones.

* Inscribir las ejecutorias que declaren la ausencia, la presuncion de muerte, el divorcio judicial y administrativo, adopcion, la
tutela o la interdiccién, ademas de las en que asi lo ordene la autoridad judicial.

* Expedir certificaciones de las actas y constancias relativas al estado civil de las personas.

¢ Solicitar y obtener oportunamente los formatos para inscribir los actos del Estado Civil, las formas para la expedicién de las
certificaciones y demas material y equipo, para la funcién del Registro Civil.

* Expedir 6rdenes de inhumacion o cremacion en su caso; a solicitud expresa de la Secretaria Estatal de salud o en su caso
de las jurisdicciones sanitarias en el interior del Estado.

* Expedir a los interesados que acudan a levantar un acta, una copia del registro efectuado.

* Celebrar matrimonios simultaneos, cuando las circunstancias lo requieran a peticion de la Direccién General del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia, del orden Estatal o Municipal.

* Acudir a los hospitales y clinicas de su jurisdiccion a realizar los asentamientos de nacimiento y defuncién, cuando asi se
los soliciten.

* Autorizar con su firma, previa verificacion de que se han pasado 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 los documentos relacionados

con ellos.

RELACIONES EXTERNAS:
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* Tesoreria del Ayuntamiento.

* Direccion General del Registro Civil.

* Instituto Nacional Electoral.

¢ Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
RESPONSABILIDADES:

* Supervisar el trabajo que desempefie el personal administrativo y asistir obligatoriamente a los cursos de capacitacion y
actualizacion, que organice y sea impartidos por la direccion.

* Abstenerse de celebrar un acto del estado civil, conociendo de la existencia de algun impedimento legal.

* En caso de pérdida o destruccién de una acta o libro del registro, denunciara de manera inmediata este hecho ante el
Ministerio Publico y remitira copia de la denuncia de hechos a la direccién para su conocimiento.

* Avisar oportunamente en su caso en la direccion cuando la dotacion de la clave de registro e identidad personal, resulten
insuficientes para concluir el afio de ejercicio, mencionando sus requerimientos y comprobando debidamente el uso dado a
las recibidas.

* Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del registro civil, formatos, legajos, apéndices y demas documentos que
se utilizan para la funciéon que se les ha encomendado, organizando su archivo de acuerdo de los lineamientos y normas ya
establecidas.

PERFIL PROFESIONAL.

DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS:

* Normas y reglamentos del orden estatal y municipal.

* Codigo Familiar del Estado.

* Ley de Ingresos del Ayuntamiento.

EXPERIENCIA NECESARIA:

* Tener experiencia como servidor publico.

* Tener experiencia civil y familiar.

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar administrativo.

NOMBRAMIENTO POR RECURSOS HUMANOS: Aucxiliar administrativo.

HORARIO DE TRABAJO: lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

DEPENDIENTES: No hay subordinados para este puesto

DESCRIPCION GENERICA: Elaboracion de los diferentes asentamientos que se realizan en esta oficialia como registros de
nacimiento, reconocimientos, matrimonios, defunciones, divorcios, recepciones de cadaver e inscripciones del extranjero,
captura de actas certificadas, elaboracion de clave CURP, elaboracion de oficios y atencion al publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Auxilia en la ejecucion de los programas y actividades de la unidad de adscripcion.

* Participa en la aplicacién de nuevos procedimientos y métodos de trabajo

* Contribuye al seguimiento y ejecucién de diversas actividades de indole administrativo que encomiende el jefe inmediato y
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asi canalizar su atencion oportuna.

* Entrega de documentacion correspondiente a los asuntos propios de la unidad de adscripcién y pueda canalizar el envié al
archivo general los documentos que le sean encomendados.

* Puede redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos, baja previa autorizacion del jefe inmediato.
* Brinda apoyo logistico en actividades especiales que su jefe inmediato le encomiende.
* Recopila, clasifica y analiza informacién para los planes y programas de la coordinacion.

* Proporciona atencion e informa al publico en general, acerca de alguna actividad especifica que esté realizando y que su
competencia lo permita.

* Elabora informes periddicos de las actividades realizadas
* Mantiene informado al jefe inmediato sobre las actividades realizadas y/o cualquier irregularidad presentada.

* Puede recibir oficios y formatos que llegue a la unidad y canalizar su posible atencion, bajo previa autorizacion del jefe
inmediato.

* Puede archivar y llevar el control de los documentos que confiera la custodia el jefe inmediato.
* Transcribe y acceso a informacion operando un equipo de computo

* Actualiza la agenda de su superior.

* Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

RELACIONES EXTERNAS:

* Tesoreria del Ayuntamiento.

* Direccion General del Registro Civil.

* Instituto Nacional Electoral.

¢ Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

RESPONSABILIDADES:

* Abstenerse de realizar un asentamiento de un acto del estado civil, conociendo de la existencia de algun impedimento legal.
* Entregar a tiempo los informes periddicos de las actividades realizadas.

* Capturar las certificaciones que se soliciten sobre las constancias que obren en el archivo de la oficialia sin alteracion
alguna.

PERFIL PROFESIONAL:

A) CONOCIMIENTOS:

* Conocimientos de secretariado.

* Conocimientos de computacion.

® Conocimientos del codigo civil y familiar.

B) EXPERIENCIA NECESARIA:
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* Experiencia en transcribir y accesar informaciéon operando un equipo de computo.
* Experiencia en redactar oficios y documentos varios.

* Experiencia en atencién al publico.

* Experiencia en maquina fotocopiadora y fax.

* Experiencia en el archivo de apéndices de esta Oficialia.

* Experiencia en la busqueda de actas certificadas en los libros de esta Oficialia.
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar general.

NOMBRAMIENTO POR RECURSOS HUMANOS: Auxiliar general.

HORARIO DE TRABAJO: lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas.
DEPENDIENTES: No hay subordinados para este puesto.

DESCRIPCION GENERICA:

* Elabora todo lo relacionado con anotaciones de los cambios de situacién juridica de las personas registradas en esta
Oficialia.

* Coteja las actas certificadas que se expiden.
* Realiza busquedas.

* Atencion al publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Proporciona atencion e informa al publico en general, acerca de alguna actividad especifica que esté realizando y que su
competencia lo permita.

* Transcribe y mantiene actualizada la informacién relacionada con los procesos que su jefe inmediato le encomiende.
* Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el Ayuntamiento.

* Mantiene informado al jefe inmediato sobres las actividades y/o cualquier irregularidad presentada.

RELACIONES EXTERNAS:

* Tesoreria del Ayuntamiento.

* Direccion General del Registro Civil.

RESPONSABILIDADES:

*Abstenerse de realizar un asentamiento de un acto del estado civil, conociendo de la existencia de algun impedimento legal.
* Verificar que se expidan las certificaciones de acuerdo con los archivos que obran en esta Oficialia.

PERFIL PROFESIONAL:

A) CONOCIMIENTOS:

® Conocimientos del codigo civil y familiar.

B) EXPERIENCIA:
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* Experiencia en transcribir informacion.

* Experiencia en atencién al publico.

* Experiencia en la busqueda de certificaciones en los archivos que obran en esta Oficialia.
NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria.

NOMBRAMIENTO POR RECURSOS HUMANOS: Secretaria.

HORARIO DE TRABAJO: lunes a viernes de 8:00 a 20:00 horas.
Sabado 9:00 a 14:00 horas.

DEPENDIENTES: No hay subordinados para este puesto.

DESCRIPCION GENERICA: Elaboracién de los diferentes asentamientos que se realizan en esta oficialia como registros de
nacimiento, matrimonio, defunciones, divorcios, recepciones de cadaver e inscripciones del extranjero, captura de actas
certificadas, elaboraciéon de clave CURP, elaboracion de oficios y atencion al publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Auxilia en la ejecucion de los programas y actividades de la unidad de adscripcion.

* Participa en la aplicacién de nuevos procedimientos y métodos de trabajo

* Contribuye al seguimiento y ejecucién de diversas actividades de indole administrativo que encomiende el jefe inmediato y
asi canalizar su atencion oportuna.

* Entrega de documentacion correspondiente a los asuntos propios de la unidad de adscripcién y pueda canalizar el envié al
archivo general los documentos que le sean encomendados.

* Puede redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos, baja previa autorizacion del jefe inmediato.
* Brinda apoyo logistico en actividades especiales que su jefe inmediato le encomiende.

* Recopila, clasifica y analiza informacion para los planes y programas de la coordinacion.

* Mantiene el orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

* Proporciona atencion e informa al publico en general, acerca de alguna actividad especifica que esté realizando y que su
competencia lo permita.

* Elabora informes periddicos de las actividades realizadas
® Actualiza la agenda de su superior.

RELACIONES EXTERNAS:

* Tesoreria del Ayuntamiento.

* Direccion General del Registro Civil.

* Instituto Nacional Electoral.

¢ Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
RESPONSABILIDADES:

* Abstenerse de realizar un asentamiento de un acto del estado civil, conociendo de la existencia de algun impedimento legal.
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* Entregar a tiempo los informes periddicos de las actividades realizadas

* Capturar las certificaciones que se soliciten sobre las constancias que obren en el archivo de la Oficialia sin alteracién
alguna.

PERFIL PROFESIONAL:

A) CONOCIMIENTOS:

* Conocimientos de secretariado.

* Conocimientos de computacion.

* Conocimientos del cédigo civil y familiar.

B) EXPERIENCIA NECESARIA:

* Experiencia en transcribir y accesar informacién operando un equipo de

® computo.

Experiencia en redactar oficios y documentos varios.

Experiencia en atencion al publico.

Experiencia en maquina fotocopiadora y fax.

Experiencia en el archivo de apéndices de esta Oficialia.

Experiencia en la busqueda de actas certificadas en los libros de esta Oficialia.

Experiencia en transcribir y accesar informacién operando un equipo de

* Computo.

Experiencia en redactar oficios y documentos varios.

Experiencia en atencién al publico.

Experiencia en maquina fotocopiadora y fax.

Experiencia en el archivo de apéndices de esta Oficialia.

Experiencia en la busqueda de actas certificadas en los libros de esta
* Oficialia.

* Toma mensajes y los tramites.

Atiende y suministra informacién a diversas dependencias con previa

solicitud del jefe inmediato y publico general.

Brinda apoyo logistico en la organizacion y ejecucién de reuniones y eventos.

* Archiva la correspondencia enviada y/o recibida.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
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* Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

XI.- GLOSARIO DE TERMINOS.

* Eclesiasticas: Hombre que ha recibido las érdenes sagradas de alguna religion. En la Edad Media, hombre letrado o doctor.
* Promulgacion: Publicacion oficial de una ley u otra disposicion.

* Progenitores: Antepasado directo de una persona y en especial el padre y la madre.

* Contrayentes: Personas que contrae matrimonio.
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