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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracién son de observancia general y de cardacter

obligaiorio, utilizada para regular la organizacion, el funcionamiento

y los

procedimienios de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficienie los procesos ejecutados en la Administracién
Publica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de
los servidores pUblicos conlleva a la actualizacidon de las atribuciones vy
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el

Manual de Organizacidn y el Manual de Procedimientos, con la eficien
eficacia administrativa.

ciay

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucidn y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus airibuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion y

las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los arficulos 115 fraccidn ll de la Constitucion Politic
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion Il de la Constitucién Politic
Estado Libre y Soberano de Puebia; 78 fraccidon IV, 80, 84 y 149, fracci
de la Ley Orgdnica Municipail; 28 de la Ley Orgdnica de [a Administra
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccién V y 77 fracciones |, lly i de |
de Transparencia y Acceso d la Informacidén Publica del Estado de Pu

ade
a del
SN 1X
1Cidn
0 Ley
eblaq,

respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facu

Tado

s L |
para llevar a cabo la elaboracion y actudlizacion de los Manuales de

Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que compon
Administracion Publica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacidn del Reglamento Interior ¢
Administracién Poblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla,
Periddico Oficial del Estado, se redliza la actualzacién de d
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizaciéon en su calidad de instrumento administrativo,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulia, que versa
en unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores publicos, para una mejor administracidon en la eficiencia vy
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesion,  objetivos  del puesto, conocimientos generales vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa. '

Ademdas, permite demostrar la rendicién de cuentas tfransparente y eficaz, y
el optimo desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Administracion Publica Municipal, a través de la descripcidn detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Ast mismo, da a conocer
a los funcionarios pUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permitirdn cumplr de una manera precisa las tareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuverdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientdndolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atenio cumplimiento a las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacion, rendicidn de cuentas, transparencia y
buen gobiermno, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrolio
laboral de una manera mas eficaz y eficiente en cada érea de trabajo, para .
coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accién establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA
Misién: |
Fomentar un gobiemno abierto, tfransparente y eficiente que genere yvalor

pUblico a través del ejercicio responsable de los recursos publicos, poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacanos.

Visién:
Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente ajnivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico, desde los

esguemas de coparticipaciéon y comesponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores:
Los valores instifucionales que promueve esta adminisiracidn son:

« Valor pUblico: Enfendido como el valor que las v los ciudadanos dan a
los bienes y servicios que son recibidos por el Estado descHe la
satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promociéon de la
sostenibilidad.

¢ Transparencia: Entendida como el mecanismo a fravés del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestidn publica dotande de
informacién a la ciudadania sobre su actuar. '

¢ Eficiencia: Enfendida como Ia capacidad para realizar o cymplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado, poniendo
siempre primero g las personas.

e Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidn publica,
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
personds.

o Justicia: Entendida como el principio moral bagjo el cual se regirg|toda
la Administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando la verdad
y dando a cada uno lo que le corresponde.
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e Equidad: Eniendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para fodas y todos sin afectar el de ofra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

e Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiemo de

asegurdr las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia Linea de Accién
LAT1.3.2. (ODS 16.3, 14.5,
Estrategia 1.3  Eficiencia | 17.19) Atencion
5. Gobierno | Administrativa vy Mejora | ciudadana,  servicios v
Innovador | Regulatoria. frdmites cerca de fi.
6
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MARCO JURIDICO
Federal

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Public:odo
(05/02/1917). Ultima reforma (06/06/2023).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado
(18/07/2016). Ultima reforma (27/12/2022).

e Ley Generdl de Transparencia y Acceso d la Informacién Publica,
Publicado {04/05/2015). Uliima reforma (20/05/2021).

e ley General del Sistema Nacional Anficorrupcién. Publicado
(18/07/2016). Ultima reforma (20/05/2021).

e ley General De Archivos Publicado (15/06/2018). Ultima reforma
(19/01/2023). :

Estatal

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917). Ultima reforma {24/10/2022).

¢ Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado {13/09/2013). Olima
reforma (19/10/2015). -

e ley Orgdnica de la Adminisiracidon PUblica del Estado de Pugebla.
Publicacién (31/07/2019). Ultima reforma (14/04/2021).
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Ley Orgdnica Municipal Publicado: 24 de Marzo de 2001, Ultima reforma:
3 de Julio de 2023.

o Lley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicacién (11/02/2015). Ultima reforma (sin reforma).

*» ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla. Publicacién {04/05/2016). Ultima reforma [11/12/2020).

s Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estadeo de
Puebla. Publicacién (29/06/1984). Ultima reforma {20/12/2020).

e ley del Sistema Anficorrupcidn del Estado de Puebla. Publicaciéon
(27/12/2014)}. Ultima reforma (09/04/2021).

e Ley de proteccidn de datos personales en posesidon de lo sujetos
obligados del Estado de Puebla. Publicacion (26/07/2017) Utimas
Reforma (30/08/2017).

* Ley de Planeaciéon para el Estado de Puebla. Publicacion (14/01/2020)
Ultimas Reforma (sin reformas).

+ Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla
Publicacién (10/11/2020) Uliima Reforma (sin reformas)

e lLeyde Rendicidn de cuentas vy fiscalizacién Superior del Estado de Puebla
Publicacidén (28/12/2016) Ultima Reforma (10/02/2022)
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Municipal

Lley Orgdnica Municipal. Publicacién (23/03/2001). Ultima  reforma
(03/07/2023).

* Reglamento Interior de [a Administracién PUblica Municipal del Municipio
de Tehuacdn, Puebla. Publicacién (12/05/2023) Ullima reforma (sin
reforma).

s Cédigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima
Actualizacién (14/03/2024)

e Coddigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honorable Ayuntamiento
de Tehuacdn, Puebla. Ultima Actualizacion (14/03/2024) '

e Pian de Desarrollo Municipal de Tehuacdn Puebla. Publicacion
(14/01/2022) Ultima reforma (sin Publicacion). '

El istado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por Ig gue
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

Afribucidn: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley otorga como
facultades expresas a los drganos gque componen el gobiemo.

Beneficiarios: Personas o comunidades, quienes reciben de manera directa
los beneficios en la ejecucion de obras y/o acciones de gobierno.

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones atribuido
a un odrgano, dependencia, funcionario o incluso a una secretaria
adminisirativa, que seencuenire dentro del dmbito del servicio piblico.

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Reglamentio Interior: Reglamento Interior de la Administracidn PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Ley Orgdnica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

Presidente Municipal: Presidente Municipal del Municipio de Tehuacdn,
Puebla.

Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Ayunitamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Regidores: Ciudadanos Regidores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Sindico Municipal: Sindico Municipal del Honorable Ayuniamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Unidades Administrativas: Direcciones de Area, Coordinaciones, Jefaturas
de Departamento o Unidades Homdlogas, que conforman la Administracion
PUblica Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebila.
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Servidores PUblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempefien
un empleo, cargo o comisidn en la Administracion PUblica Municipal del H.

Ayuntamiento de Tehuacdn.

Notfa: Toda referencia o mencidn, incluyendo los cargos y puestos seha
en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido igua
respecto al género.
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ORGANIGRAMA GENERAL

Estructura Orgénica susy
Funcional-Normativa J—— L ?;ﬁ% ?Q%fm‘}.
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Ultima actudlizaciéon 27 de enero 2023
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Manual de QOrganizacion

. CLAVE HAMT/DRC/MO/011
! Elaboracién: agosto 2023

. Actualizacién: agosto 2024
* Direccidn de Registro Civil

Direccion de Registro Civil

Juez del Regisiro Civil

Director del Registro Civil

Secretaria de Mesa de Trabgjo

Secretaria

Auxiliar administrativo

Auxiliar
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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CONFIANZA 1 | TOTAL: 15 PLAZAS
SINDICAIC: 4 ? ?
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. Direccion de Registro Civil

|

{ secreiwia de { palicy Secretmig
et de Topsferru Sdminisbalive  Sncioote s db Conharze
Trabale 4] A % i it
L eara | L CARM 9 KGN
a s I m i - : ‘. & * - P 3
Auxfier  Confiraa sudie Sndiecto hudiar  Confonan
8 i Asdmindcdoativg {1t B e
CAL 2 A oA AL 18
b
= . . -
£ 4 ) { Awiios i
Secwefode  Curflorun Aiixiar 8 er.,“?p
i ] Configree H
2 .
iﬂ}'..ii& y L car e b L CATL 15
& £
! 7
Serrokyin Eneliveio
Bndicato Seceedarda  Corflares Seonimia HH
eanas B X et (Y . CHY 8

Ultima actualizaciéon 27 de enero 2023
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesto

Juez del Registro Civil

Unidad Administrativa

Direccion de Area de Secretaria
Registro Civil Adscripcién | Ayuntamie

del H.
nto

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Secretaria del Ayuntamiento

Personal a cargo

Director

Secretaria de Mesa
Auxiliar Administrativo
Auxiliar

Secretaria

Nivel de Escolaridad

Educacidn Superior

Profesién/Especialidad

Derecho
Administracion Publica
Contador PUblico
Ingenieria

Afines

Objetivos del Puesto

Garantizar la

firma de los documentios relacionados a

@ Edlificio Joss Meria Morelos ¥ Pavén | Avenida Reformas Norte 61 | colonia Buenos Alres | CP. 75730t Tehuacsn, Puella
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Asegurar la supervision y coordinacidn de los reportes
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Conocimientos Generales del Puesto

Normatividad Federal, Estatal y Conocimiento en sesiones
Municipal de Cabildo

Administracién de
2 Administracidon Publica 5 Recursos Humanos
Materiales y financieros

3 Relacciones Publicas

Responsabilidades y Funciones

Dar fe de los actos y hechos juridicos del estado civil de las personas

1 supervisando las actividades.

Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos del Codigo Civil, Codigo de
2 | Procedimientos Civiles, y de Leyes aplicables en materia del Regisiro
Civil.

Asistir al Juzgado con puntualidad v constancia, en las horas y dias
3 hdbiles de oficina para atender el despacho de los asuntos antes
framitados.

Solicitar oportunamente a la Direccidn del Registro Civil, las formas
4 | valoradas de las actas del estado civil de las personas.

Cumplir con los requisitos, que las Leyes y Reglamentos aplicables
5 establecen para el asentamiento de las actas y la celebracidn de los
actos del estado civil de las personas.

Solicitar oportunamente a la Direccidn del Registro Civil, las claves de
Registro e Identidad Personal o su equivalente, que se requieran.

Tramitar ante la Direccidén del Registro Civil, la encuadernacion de las
7  actas respectivas de conformidad a los arficulos 844 y 845 del Codigo
Civil, y ordenar el archivo de los libros del Juzgado a su cargo.
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Informar oportunamente a la Secretaria de Gobernacidn Federal y
g | BEstafal, de todo acto el estado civil que celebren, en el| que
intervengan extranjeros.

Transcribir en las actas del estado civil, la clave de Registro e Idenfidad
9 Personal, que en el acta de nacimiento se le haya asignado al
interesado.

Redlizar en las actas las anofaciones que ordenen los érganos
10 | jurisdiccionales o autoridades competentes, en término de lo displesto
por el Codigo Civil.

Realizar en los libros de registro de las anotacioches que, por
mandamiento de un érgano jurisdiccional o autoridad compefente,
se hagan en las actas originales de los libros asu cargo, para gque se
inserte el texto en los libros duplicados correspondientes.

Comunicar los textos de las anotaciones que, por mandamiento de un
érgano jurisdiccional o autoridad competente, se hagan en las actas
12 | originales de los libros a su cargo, para que se inserfe el texio en los
libros duplicados correspondientes a la Direccién de Registro Civil, en
un plazo no mayor de fres dias.

Proporcionar a las auforidades federales, estatales o municipales, lo
13 | datos o informes estadisticos que soliciten, conforme a lo establecido
en los convenios de coordinacion gue al efecto se hayan celebrado.

Proporcionar a los interesados la informacidn que requiera sobre los

14 servicios gue presta el Registro Civil.

15 Vigilar que en los servicios que preste el Juzgado se respete las cuotas
y tarifas autorizadas conforme la legislacion Hacendaria.
Dar vista inmediata a la Confraioria Municipal del Ayuntamiento en
casos de destruccion o perdida de libros, sellos, formas especiales

16 claves de Registro e Identidad personal o documentos y mobiliario de

su Juzgado, remifiendo copia de la misma al Secretario del
Ayuntamiento, ast como al Titular del Registro Civil de las Personas para
el Estado de Puebla, informando oportunamente de los avances y

17
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resultado final del procedimiento.

17

Intervenir en los procedimientos judiciales y administrativos en [0 que el
Juzgado o el fitular tengan la calidad de parte o interés juridico, con las
facultades que le otorgan los ordenamientos aplicables, informando
oporiunamente al Director General de Registro y Notarias y al Director
del Registro Civil, de los avances y resultado final de los procedimientos.

18

Presentar denuncias en casos de destrucciéon o pérdida de libros, actas,
sellos, formas especiales, clave de Registro e ldentidad. personal o
documentos y mobiliarico de su Juzgado, remitiendo copia de la misma
al Director General de Registros y Notarias, y al Director del Registro Civil,
e informando oportunamente de [os avances y resultado final del
procedimiento.

Mantener actualizados los indices por orden alfabético y numérico de
los actas del Juzgado a su cargo.

20

Proporcionar los informes, que requieran los inmediatos superiores, en la
practica de las visitas que redlicen para verificar el buen
funcionamiento del juzgado.

Ejecutar las acciones gue se deriven de los programas extracrdinarios
establecidos por el Ejecutivo del Estado, encomendados ala [nstitucion.

22

Remitir mensualmente a la Direccidn del Registro Civil, las copias de las
actas asentadas en los libros del Juzgado a su cargo.

23

Informar mensualmente a [a Direccién General de Registros y Notarias,
vy a la Direccién del Regisiro Civil, de las actividades del Juzgado que
estd baojo su responsabilidad. Estos informes contendrdn: ingresos por
servicios del registro, el nUmero de actas, anotaciones, testimonios y
cerfificados gue haya inscrito y expedido.

24

Proponer a [a Direccién iniciativas para el mejoramiento del Juzgado.

18
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25

Expedir las constancias de inexistencia de inscripcién, del juzgado a su

cargo que le soliciten los interesados.

26

Cumplir con el calendario de las guardias para los dias inhdbiles

y los

periodos de vacaciones, establecido por el Director del Registro Civil.

27

Amonestar a los servidores pUblicos del Juzgado a su cargo, por ias

infracciones que lo amerifen y comunicar al Director del Registro

Civil,

aquellas por su naturaleza motiven la suspensidon temporal o destitucion

del cargo.

28

Proponer a la Direccidn del Regisiro Civil, iniciativas pgra el

mejoramiento del Juzgado.

29

Consultar al Director del Registro Civil, las dudas que pudieran surgir con

la relacidén al desemperio de sus funciones.

30

Vigilar que el personal de las oficinas de su juzgado trabgje

con

eficacia, honradez, y probidad, adoptando las medidas que para ello

sean necesarias de acuerdo con las atribuciones gue le confiere,

31

Proponer al Director del Registro Civil, el otorgamiento de premios,

estimulos y recompensas para el personal.

32

Mantener actudlizado el archive de leyes, circulares y demds
disposiciones relativas a la organizacion y funcionamiento del Juzgado.

33

Expedir y autorizar las copias de las actas del Registro Civii que |obren

en los libros del archivo del Juzgado con su firma autdgrafa
electrénica o certificndolas con sello electromagnético.

firma

34

Ordenar se fije en lugares visibles del Juzgado, el importe de las cuotas
y tarifas, autorizadas por la legislacién Hacendaria, por los servicios que

presta el Regisiro Civil.

g £dificio Tosé Marfa Morelos ¥ Pavdn | Averida Reforma Norte 614 f colonia Buenos Adres | CP. 7a730 | Tehuacin, Puelia
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Ordenar a peticion de la parte interesada, la bUsqueda de constancias
existentes en los libros del archivo del Juzgado, extendiendo en su caso,

35

la copia correspondiente.

Las demds que las Leyes vy Reglamentos aplicables sefialen, asl como
36

aguellas que ie encomienden sus inmediatos superiores.

20
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Unidad Administrativa

Nombre del Puesto Director
Direccién de Area de
Registro Civil Adscripcion

Secretaria de
Ayunitamiento

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Secretario del H. Ayuntamiento

Personal a cargo

Secretaria de Mesa
Auxiliar Administrativo
“Auxiliar

Secretaria

Nivel de Escolaridad Educacion Superior

Profesién/Especialidad

Derecho
Administracion Piblica
Ciencias Sociales
Afines

Objetivos del Puesto

Garantizar la supervision, coordinacion, orgonizociérf

r

planeacion, ejecucion y control general de las mesas de | 5a9,

trabajo que conforman el Regisiro Civil.

Optimizar las solicitudes de material y eguipo necesario para

el buen desempeno del frabajo.

25%

Asegurar la atencidén directa a la ciudadania.

25%

Conocimientos Generales del Puesto

Normatividad Federai, Estatal y

Conocimiento en sesiones
Municipal : de Cabildo

Edificio José Maria Morelos v Pavidn | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires | C.P. 75730 Tehuacvdn, Puebla
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_ Adminisfracién de
2 Administracion PUblica 5 Recursos Humanos
Materiales y financieros

3 Relaciones Publicas

Responsabilidades y Funciones

Ejercer las funciones que como Oficial del Registro Civil le confiere y
demds disposiciones legales aplicables.

Proponer y ejecutar planes y programas de ifrabajo en materia de
Registro Civil Municipal.

Coordinar con las diferenfes dependencias Federales, Estatales o
3 | Municipales para la efectiva ejecucidn de planes y programas en
materia de la Secretaria del Ayuntamiento v la Direccidn. :

Llevar el confrol y estadistica de los actos vy registros inscritos en las

4 S . ..
Oficialias de la Direccidn.
Proponer y sugerir al Titular de la Secrefaria del Ayuntamiento, las
5 modificaciones y adecuaciones en el proyecto de Ley de Ingresos para
cada ejercicio fiscal respecto de la Direccidn; y en caso de ser
aprobadas, realizar las gestiones con las autoridades correspondientes.
p Proponer al Titular de Despacho de la Secretaria del Ayuntamiento, los
dias y horarios en que la Direccién dard servicio al publico.
7 Habilitar horas en las que deban asistir y auxiliar en el gjercicio de sus

funciones el personal de la Direccién de Registro Civil.

Supervisar periddicamente el desempeno del personal adscrito a la
Direccidn, con ftoda la amplia facultad de remover y destituir de
8 | manera inmediata de su cargo al personal que viole el Reglamento o
bien que redlice una falta grave, independientemente de las sanciones
penales correspondientes.

22
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Coordinar con auforidades judiciales y administrativas competentes, d
efecto de expedir las auforizaciones correspondientes para la

inhumacion, exhumacién, inhumacién, cremacién, fraslado vy
reubicacién de caddveres o restos deposifados en los panteones.
10 Coordinar con las autoridades de salud competentes a efecto de llevar

el debido registro de nacimientos en hospitales publicos y privados.

Coordinar con la Direccién de Salud Municipal, a efecto de augorizar
11 | por una sola ocasién, el refrendo para fosas con temporaiidad vencida
dentro de panteones piblicos.

Informar inmediatamente a la Confraloric Municipal respecio de
imegularidades, omisiones © excesos que en el desempefo de sus

12 - . L - : t .
funciones realicen el personal administrative de la Direccion y areas
sU cargo.

13 Las demds gue su superior jerarquico le encomiende vy Ia normatividad

vigente le confieran.

23
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Direccién de Registro Civil

Nombre del Puesto

Secretaria de Mesa de Trabajo

Unidad Adminisirativa

Direccidn de Area de
Registro Civil | Adscripeidn

Direccidon de
Registro Civil

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Director de Registro Civil

Personal a cargo

Auxiliar Administrativo
AuXiliar
Secretariq

Nivel de Escolaridad

Educacion Superior

Derecho
Profesién/Especialidad | Administracién
Afines
Objetivos del Puesto
1 Optimizar el conirol de la correspondencia, oficialia. 259
Asegurar estricto conirol y ejecucion del cumplimienio de
2 funciones. 50%
3 Garantizar el conirol del presupuesto. 259,
Conocimientos Generales del Puesto
Impresion y escaneo
-~ . de todo tipo de
1 Administraciéon de agenda 4 documentos, Control  de
archivo

Office

Manejo de paqueteria de

general

Atencién al publico en

24
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Administracion de recursos 6 | ejecutar actividades
encomendadas

Capacidad de analizany

Responsabilidades y Funciones

acerca de los tramites o informes que necesiten.

1 Eiecutar actividades pertinentes al drea secretarial y de asistencia
administrativa.

o Atender, realizar y gestionar las llamadas felefénicas de su jefe
inmediafo, asi como mantener un adecuado registro de estas.

3 | Justificar gastos, mediante las comprobaciones.

4 Recibir, archivar y/o furnar oportunamente la documentaciéon enviada
a su jefe inmediato.
Enviar y recibir la correspondencia, verificando su entrega oportuna, asi

5 | como manteniendo un estricto control de sellos y/o fechas y horaros de
recepcion.

p Gestionar y/o registrar eventos y juntas en la agenda de su jefe
inmediato.

7 Asistir a su jefe inmediafo en la redaccion y revision de documentacion
oficios, circulares y memordndums, entre otros, a ser signados por éste.

8 Asignar y controlar los nimeros de oficio, circulares y memorandums
consecutivos, manteniendo ordenado los libros correspondientes,
Mantener un estricto conirol de las fimas de su jefe inmediato,

9 | realizando los escaneos correspondientes para resguardo y/o archivo
general.

10 Establecer controles de acceso y sdlida de visitantes, manteniendo
siempre una actitud cordial y de respeto.

1 Atender a la ciudadania de manera cordial y ofrecer informacion

Edificio lasé Marifa Morelos ¥ Pavén | Avenida Reforma Noree S1q | colonia Buenos Aires {C.P. 73730 | Tehuacdn, Pueb
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Ejecutar los ordenamientos y lineamientos al dia que le asigne el

12 | director.

13 Auxiliar en el archivo e ingreso en ia base de datos de Tehuacdn los
actos civiles de las personas de Tehuacdn.

14 Realizar fotocopiado y archivo de los actos que se elaboran en el
Registro Civil.

15 | Asentar sellos de cotejo y remitirlo al personal correspondiente.
Proporcionar las formas valoradas referentes a los actos civiles de las

16 | personas de Tehuacdn, manteniendo un estricto control y registro de
estos.

17 Mantener su espacio de trabagjo limpio y ordenado, asi como los
accesos dl Despacho de su jefe inmediato.

18 Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior del

Ayuntamiento y la normatividad vigente aplicable.

26
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Nombre del Puesto Secretaria
j

. e Direccién de | Area de Direccién de i
Unidad Administrativa . L s ) . |
Registro Civil | Adscripcion Registro Civil

Supetior Jerarquico de . . -
la Unidad Adscrita Director de Registro Civil
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacién Superior
E

Administracién PUblica
Derecho 5
Profesién/Especialidad | Transparencia y Acceso a la InformaciénPublica

Ciencias Sociales |

Afines
Objetivos del Puesto | \"\
Asegurar la atencién a la ciudadania y enfrega de requisitos
1 para los diferentes tramites realizados en Registro Civil. 25%

5 Garantizar estricto controf de érdenes de pago. . 50%

Opfimizar trémites a las mesas de trabagjo y darles
3 seguimiento al status del trdmite. 25%

Conocimientos Generales del Puesto

Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacidn PUblica y Ley

] Archivo y concentracion 4 | de Proteccion de Datos
Personales del Estado de
Puebla
5 Uso de tecnologias 5 Legls:lqmon Federal, E§’r<1_’r0| y
Municipal, con especiglidad
27
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Direccidn de Registro Civil

en legislacion sustantiva y
adjetiva Civil del Estado de
Puebla y sus

Reglamentos

Actividades técnicas—
3 operativas en materia de
Transparencia

Responsabilidades y Funciones

cuando se le requiera.

defuncidn, mafrimonio y divorcios.

3 | Cotejar extracios diariamente a necesidad de [os usuarios.

Brindar atencidén general al pUblico, para las distintas solicitudes

4 1 requeridas, [nformacidn comrespondiente al drea a la ciudadania

cuando o requiera en horario laboral.

y gastos de manera oportuna.

Elaborar actas de nacimiento, defuncidn, érdenes deinhumacion,
traslado, presentaciones matrimoniales, matrimonios, divorcios,
6 | reconocimientos, extempordneos, se redlizardn al dia todos los que se
les encomienden a realizar por la oferta y demanda dependiendo de
fas solicitudes de los coniribuyentes sin pendiente alguno.

7 | Redlizar érdenes de inhumacién o traslado dentro o fuera del Estado.

concentracion y cotejarlos con el libro.

28
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Redlizar bUsquedas en los libros de registros de nacimiento, defuncidn,
1 | matrimonio y divorcios a través de las Secretarias de Mesas de Trabdjo

Certificar fotocopias de los libros originales de actas de nacimiento,

Realizar las comprobaciones requeridas para la justificacion de vidticos

Capturar informacién para redlizar los registros en los extractos de
8 | nacimiento, defuncién, matrimonio y divorcio, teniendo la adecuada




Gobierno | Direccidn del

«Tehuacan | Registro
Desarrpiloy fture s | Civil

CLAVE HAMT/DRC/MO/011
Elaboracion: agosto 2023

Actualizacidn: agosto 2024
Direccién de Registro Civil

Manual de Organizacion

Eloborqry dar seguimienfo y conirol en el libro de refrendos.

Redlizar anotaciones correspondientes en los libros y en sistema Sl

D.

11

Asignar a las mesas de frdmites correspondientes las Certificacion
fotocopias de los libros originales de actas de nacimiento, defur
matrimonio y divorcios.

as de
Cidn,

12

Mantener actualizado el directorio interno y externc de g Direg
mantener limpio su lugar de frabagjo.

ccidn,

13

Revisar la vigencia de los exdmenes prenupciales, asl como mar,

estricto cuidado con las formas Valoradas e apéndices, o de lo

contrario forma valorada que se eche a perder serd retribuido el

correspondiente al responsable. Redlizando el pago en los primeros tres
dias hdbiles si no se descontara via nomina a g cuenta

comrespondiente.

tener

pago

Auxiliar en el archivo e ingreso en la base de datos de Tehuacdan los

actos civiles de las personas de Tehuacdn.

15

Redlizar fofocopiado y archivo de los actos que se redlicen
Registro Civil.

en el

16

Las demds que le encomiende su superior jerdrquico, asi como la

normatividad vigente aplicable.
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Nombre del Puesto

Auxiliar Administrative / Capturista

Unidad Administrativa

Direccion de
Registro Civil

Area de
Adscripcion

Direccién de
Regisfro Civil

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Director de Registro Civil

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacion Superior

Profesién/Especialidad

Administracién PUblica
Ciencias Sociales y Administrativas

Afines
Objetivos del Puesto
1 Garantizar el cotejo de libros para aclaraciones. 25%,
5 Asegurar la orientacidn y asesorar al pUblico en general. 259
3 Opftimizar actos Registrales en general. 50%

Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracién PUblica

3 de

Gestidn y administraciéon
recursos y
pagqueteria office

documentos

Andlisis y revisién de

30
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Responsabilidades y Funciones

Elaborar actas de nacimiento, defuncién, érdenes deinhumacion,
traslado, presentaciones matrimoniales, matrimonios, divorcios,
1 | reconocimientos, extemporéneos, se redlizardn al dia todos los gue se
les encomienden a realizar por la oferfa y demanda dependiendo de
ias solicitudes de los conftribuyentes sin pendiente alguno.

5 Orientar y asesorar al publico en general de acuerdo a los tramites que
soliciten.

Cotejar los daios del Registro Civil de las personas en los libros del
Archivo Municipal como en el acervo registral, para la debida captura
de exiractos en general en Sistema SID, del cual deben maniener
3 estricto cuidado y control de las formas valoradas, o de lo confrario
cada forma valorada que se eche a perder serd retribvido al pago
comespondiente al responsable. Realizando el pago en |os primeros
tres dias hdbiles si no se descontara via nomina a la cuenta
correspondiente.

Buscar los libros para consulta y aclaraciones solicifadas por los usuarios
y elaboracién de copias fieles como constancias que se requierd.

5 Realizar fotocopiado y archivar los actos que se realicen en el Registro
Civil, como mantener limpio el lugar de trabagjo.

6 | Auxiliar en el archivo e ingreso en la base de datos de Tehuacén los
actos civiles de las personas de Tehuacdn.

Reaqlizar anotaciones en 0s libros como en sistema, acomodar el gcervo
registral cuando se requiera.

Las demds que le indique su supefior jerdrquico, asi como la
normatividad vigente aplicable.
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Direccidn de Registro Civil

Nombre del Puesto

Auxiliar Analista

Unidad Administrativa

Direccitn de
Registro Civil

Area de Direccién de
Adscripcién | Registro Civil

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Director de Registro Civil

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacién Superior

Profesion/Especialidad

Administracién PUb
Ciencias Sociales y
Afines

lica
Administrativa

Objetivos del Puesto

Garantizar analizar y revisar la documentacion de los
1 contribuyentes para pasar a su debido tframite. 50%

Opftfimizar la captura en el sistema SID extractos de
2 nacimiento, defuncién, matrimonio. 25%

Asegurar la elaboracion de copias certificas y BUsquedas.
3 Constancias de inexistencia, matimenio y nacimiento. 25%

Conocimientos Generales del Puesio

1 Administracién PUblica

Gestidn y administracién
3 de recursos y paqueteria
office
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Responsabilidades y Funciones

Revisar v analizar la documentacidn y fomar los generales de los
contribuyentes para pasar a su debido tframite.

5 Participar en la elaboracidon de constancias de inexistencias y copias
certificas.

3 | Buscar libros para consulta y aclaraciones solicitadas por los usuaii

Os.

Redlizar anotaciones comespondientes en los libros ordenadas por
4 | autoridad judicial ¢ autoridad competenfe una vez realizado el [pago
de derechos establecidos de acuerdoe con la legislacion hacendaria. i

Otorgar copia fiel ceriificada de los libros, mismos que son solicifados

5 :
por los usuarios.

6 Redlizar fotocopiado y archivo de los actos que se realicen en el
Registro Civil,

7 | Auxiliar en el archivo e ingreso en la base de datos de Tehuacdn los \\

actos civiles de las personas de Tehuacan.

Mantener estricto control y orden de las formas valoradas como sus
apéndices. o de lo contfrario cada forma valorada que se eche Q
8 | perder serd reiribuido al pago correspondiente al responsable. ;
Redlizando el pago en los primeros tres dias hdbiles si, no se descontard
via noemina a la cuenta correspondiente.

2 | Mantener sulugar de trabajo limpio asi como contestar feléfono.

Las demds que le indique su superior jerdrquico, asi como la

10 normatividad vigenie aplicable.
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