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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificaciéon del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

. Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

. Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o tltulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.
. Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Orgénico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.
- Validacién; firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el gue se relata la informacién del origen y evolucién de la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.

Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal, de
conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los
servidores pUblicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Munimpal czmmiétogos los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberdn identificarse’ para su m Ato. Esta
descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Munj(:lpaI‘y como se,

PN
R

ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependenua y/o én i d_(f'}\nr ,

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES -

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la  Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
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Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgdnica general por la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el numero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la dependencia, unidad administrativa y/o entidad municipal nos apegarnos 2 la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAIJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, LA
RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PMESTOS QUE SE
MENCIONAN.

JUL. 2024
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La Direccion de la Coordinacion del Registro Civil, tiene la responsabilidad de validar los
actos juridicos mas importantes del ser humano, es decir, el nacimiento, el matrimonio
y aun la defuncién de las personas que viven en el Municipio de Benito Juarez o se
encuentran de paso por ella. Por consiguiente, ostenta la delicada encomienda de
constituirse en fedatario publico, otorgando certeza a los actos mas relevantes del orden
juridico de los ciudadanos.

El nacimiento de una persona se encuentra debidamente contemplado y protegido por
nuestra Constitucién Politica Federal, los actos mas relevantes de un individuo como
persona juridica, son:

a).- Registro de nacimiento (acta de nacimiento)
b).- Matrimonio civil (acta de matrimonio)
c).- Defuncién o muerte (acta de defuncién)

Para dar certidumbre a las etapas antes descritas y para llevar un orden y control estricto
intervienen diversas normas que la regulan, tal es el caso del Cédigo Civil de nuestro
Estado y el Reglamento del Registro Civil, con estas disposiciones legales la sociedad
puede tener la certeza juridica de que dichas etapas estan debidamente sustentadas, para
su adecuada aplicacion.

LIC. MARCOS DE NAELE BASILIO SALDIVAR
DIRECTOR DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL i

HAYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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29 JUL, 2024
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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, tomé el acuerdo de instituir en cada parroquia,
tres libros para registrar nacimientos, matrimonios y defunciones.

En el siglo XVIII, se conocieron los primeros intentos del Estado para seculizar los registros
parroquiales.

En México al producirse la conquista espafiola, 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 secularizo los registros
parroquiales; por leydel 28 dejulio de 1859 quedecretd laseparacion entre laiglesia
y el Estado y definitivamente se atribuyd a éste, con exclusién de la iglesia, la facultad
exclusiva de llevar el control y registro de los actos del estado civil.

Por Ley del primero de noviembre de 1865, se llevd a la practica esta disposicion
gubernamental y el Cédigo Civil de 1870 establecié 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 1° de julio de 1971, en el que se establece la forma
en que se han de consignar las actas respectivas y el nimero de libros que constituyen
esta Institucion registral.

Para 1870 se promulgé en Veracruz el Codigo Corona de 1868 estableciendose una
organizacién del Registro Civil, solo para Veracruz.

La historia de Quintana Roo reciente comienza en 1902 cuando se crea el Terr\r»:tl?rro Federal
de Quintana Roo; sin embargo, para una mayor comprension de'l;os prozeﬁﬁsL qistc orlcos
gue llevaron a la Constitucién de Quintana Roo como un territorio in ependleﬁfe es

preciso referenciar algunos de los principales capitulos de su existencia, L. 2024
£ J JUL, LVLT
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El 27 de febrero de 1904 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién la Ley de
Organizacién 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 aprobacion de laslegislaturas estatales, el 8 de octubre
de 1974 Quintana Roo nacié como Estado libre y soberano con los mismos limites y
extensién que se le habia otorgado en 1902. David Gustavo Gutiérrez Ruiz fue nombrado
gobernador provisional, que al entrar en funciones oficializa la creacién del Registro Civil
en nuestro Estado, esta Dependencia tan importante se encuentra dentro de las
coordinaciones que dirige la Direccion de Gobierno del Estado.

En 1975 a la creacion del Municipio de Benito Judrez, se nombré al primer Presidente
Municipal, el C. Alfonso Alarcén Morali, y en este mismo afio 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, ubicdndose dentro del mismo Palacio Municipal,
reubicdndose posteriormente en el lugar que ocupa actualmente en calle Margaritas
numero 31 de la stiper manzana 22 de esta ciudad, edificio que originalmente albergé las
instalaciones del Sistema D.I.F. Municipal.

Posteriormente, con el crecimiento de la poblacién se fueron creando nuevas Oficialias
para cubrir las demandas de la sociedad, surgiendo asi la Oficialia 02, que se ubicaba en la
regién 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.

AVUMTAMIENTC
lLP!HUJ“”F'
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NUM.

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

e o : . 22/03/2024
1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos Biibllcads en el Biarlo Sicial de
la Federacion
Ley General de Responsabilidades Administrativas Libro
5 Primero Titulo Primero Capitulo | Articulos 1, 3 fracciones 27/12/2022
XIV, XV, XVI y XXV; 4 Fraccién |, Capitulo Il Articulo 7 | Pueieeeoer s aro oficialde
fracciones I-XII
COI:IS‘tItUCIOI’I Pc?lltlca del Estat;lo Libre y Sobt::'rano de 06/06/2024
3 Quintana Roo. Titulo Segundo, Titulo Tercero Capitulo I- I, | susicado en el pericdico oficial
Titulo Cuarto Capitulo Unico. Periédico Oficial del Estado e
Cfidigo Civil del Est?do de Quintana R?'o. Lib.ro Segundo, 10/07/2024
4 Titulo Tercero, Capitulo Noveno, Seccidn Primera-5exta, | pubiicado en el pericdico oficial
Decreto 97 ERiE
Ley de !os Municipios. fiel I‘Est?do de QL’lintana Roo, Decreto 06/06/2024
5 139, Articulo 66 Fraccién | inciso q); Articulo B el BBl BHE
120 fraccién X-X1. y XVII. EREEs
5 Reglamento del Registro Civil para el Estado Libre y 01/12/2021
Soberano de Quintana Roo. BRSO e i
- Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 02/01/2024
Judrez, Quintana Roo: Articulo 60 inciso B fraccion XIII. Rublenalyiduasle
Cédigo c'ie Etica d'e I?s Servidores y f-'le'glas de Intfzgridafi de 06/02/2022
8 los Servidores Publicos del Municipio de Benito JUArez, | pupicadoen el perisdico oficial
Quintana Roo tef Enthica
5 Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del 06/04/2021 A
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. g v
Reglamento Interior de la Secretaria General del
10 Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez, Quintana 02/01/202_4 ‘
Roo Articulo 43, Fraccién |, 11, 111, 1V, V, VI, VII, PRI e el DR

VI, 1X, X, X1, X, X XIV, XV, XVI, XVIL XV, XV

del Estado

At

IMDAI
)9 JUL, 2024
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCION,

.- Realizar en coordinacidon con las autoridades competentes los estudios
sociodemograficos que deban practicarse en los municipios a fin de proponer la creacién
de nuevas Oficialias o el cambio de ubicacién de las ya existentes;

Il.- En atencién a las necesidades del servicio y previo acuerdo con el secretario, reubicar a
los Oficiales del Registro Civil;

Ill.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, asi como de las circulares que se
dicten;

IV.- Mantener actualizado el registro de firmas y rdbricas auténticas de los Oficiales del
Registro Civil, remitiendo un juego del registro a la Secretaria de Gobernacidén y otro a la
Secretaria de Gobierno del Estado;

V.- Supervisar las actas y apéndices de los actos del Estado Civil, realizadas por las Oficialias
del Registro Civil;

V.- Verificar que las correcciones de los registros se transcriban en los volimenes que
obran en los archivos y supervisar que se efectUen las anotaciones en las actas de los libros
de las Oficialias;

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

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

IX.- Poner en conocimiento de la Direccién Estatal del Registro Civil, las faltas y omisiones
en que incurran los Oficiales y empleados administrativos;

X.- Proponer a la Direccién Estatal del Registro Civil, la delimitacion de la jurisdicciéon de
cada Oficialia con base en los estudios correspondientes;

Xl.- Realizar visitas de supervisién a las Oficialias, cuando menos una vez cada seis meses
e informar a la Direccion Estatal del Registro Civil y de las observaciones que resulten;
Xll.- Recibir y distribuir los formatos, claves CRIP, circulares, correspondencia y

diversos avisos normativos expedidos por la Direccion Estatal del Registro Civil;

Xlll.- Elaborar informe mensual y anual de actividades realizadas, asi como enviar
documentacién registral a la Direccién Estatal del Registro Civil para su revisién; XIV.-
Coordinar cursos de actualizacidon para el personal del Registro Civil, asi como elaborar y
supervisar las evaluaciones de desempefio y funciones de los Oficiales;

XV.- Atencién y seguimiento de quejas, sugerencias y reconocimientos;

XVI.- Elaborar las estadisticas del Registro Civil y enviarlas al INEGI y Direccién Estatal del
Registro Civil;

XVIl.- Atender a la ciudadania que enfrenta dificultades durante el tramite relativo-a la
solicitud de actas de nacimiento, matrimonio, defunc:onesr divor ck‘i;‘ J‘ eXpedlr
constancias de inexistencia; y, -

XVIll.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su. cabso gnen el
Presidente o secretario.

B R AN K
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Otorgar servicios de excelencia y oportunos a los ciudadanos a través de
servidores publicos conscientes, capacitados y profesionales y disefar
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
Administracién Publica Municipal.

3.6 MISION

En el Registro Civil procuramos la excelencia en el servicio, garantizando
la satisfaccion del publico en general cumpliendo con todos los
lineamientos y estandares de calidad de un Municipio de vanguardia. De
la misma forma, agilizar los tramites y optimizar el trabajo del personal,
para cumplir con las metas y objetivos trazados.

3.7 VISION

Ser una Institucion 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 de gobierno,
conformada por un equipo de trabajo con un alto grado de
responsabilidad y efectividad en cada una de sus tareas, logrando en la
medida de lo posible, la automatizaciéon de los diversos tramites
registrales para tener un mejor control en el ramo administrativo, con
personal calificado y con calidad mediante el crecimiento profesional y
personal en esta materia, obteniendo la pronta respuesta a los servicios
solicitados.

M AYUNTAMIENTO DE
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

¢ |gualdad

« Eficacia

¢ Eficiencia

¢ Mejora Continua

« Compromiso Institucional

VALORES

» Honestidad

e Legalidad

e Vocacién de Servicio
e Compromiso

¢ Responsabilidad Iniciativa
", AVUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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DIRECCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

Portar el uniforme en horario laboral.
DIRECCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL
Portar el gafete durante el horario laboral.
DIRECCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL
Estar en todo momento en su lugar de trabajo.
DIRECCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

No hacer uso del teléfono celular durante la jornada laboral en el caso de
atencién en ventanilla.

DIRECCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL
No decir palabras zltisonantes.
DIRECCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

Mantener el respeto entre companeros sin hacer
diferencia en el cargo hacia la ciudadania.

DIRECCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL
No consumir alimentos en el lugar de trabajo.
DIRECCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

Horario laboral operativo: Horario laboral administrativo

Oficialia 01 9:00 a 15:00 hrs.
8:00 a 14:00 hrs.

Oficialia 02

14:00 a 12:00 hrs.

Oficialia 03

9:00 a 15:00 hrs.

Oficialia 04

8:00 a 15:00 hrs.

Oficialia 05

8:00 a 15:00 hrs.

Oficialia 06

8:00 a 14:00 hrs.

Oficialia 07

8:00 a 15:00 hrs.

Oficialia 08

9:00 a 15:00 hrs.

Oficialia 09 i
14:00 a 12:00 hrs. i 7

Pl R
Bwad® & W b

M . By, ST,
LA
o e i -



coDIGOo: MO-SGA-RC-02
BURNEcR o DE: —Hails 29 JULIO 2024
: BENITO JUAREZ ;
QUINTANA ROQ sssmnn a v o mnr VERSION: 02
PAGINA: 15 DE 112

ACTA Es una certificacion oficial que expide una autoridad
competente del registro juridico de las personas.

OFICIALIA Es una oficina del Registro Civil ubicada estratégicamente en el
Municipio de Benito Juarez para acercar el Servicio a la
ciudadania

LIBRO Compendio de Actas.

OFICIAL Persona investida de fe publica que en el ambito de su

jurisdiccién y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe,
registra, autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los
actos y hechos relativos al estado civil

COPIA Documento que es extracto del acta original y que se encuentra
CERTIFICADA en el libro correspondiente, resguardado en el archivo de la
Oficialia, en donde se realiz6 el acto registral.

SIPOT Médulo de carga de informacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia, denominado Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.

SENTRE Sistema de Entrega y Recepcidn.
OPERGOB Sistema de Administraciéon Gubernamental.

. AVONTANIEN TS GE
BENITO JUAREZ

IMDAI
2 9 JUL. 2024
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4.4, 'NVENTARIO DE PUESTOS

. PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
...... | irecién e la Coordinaién del Rgistro ivil 1
2. Coordinacién de Logistica 1
3. Coordinacién Administrativa 1
4, Asistente Administrativo 1
5. Intendente 5
6. Auxiliar de Gestién 1
7. Asistente Juridico 1
8. Archivista 1
9. Asistente Operativo 1
10. Asistente de Soporte Técnico 1
1. Auxiliar 1
12. Asistente 3
13. Oficial del Registro Civil 9
14. Auxiliar Operativo 68

1, AYUNTAMIENTO DE

HENITO JUAREZ

IMDA
29 JUL. 2024
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 SUBORDINAD 7_7.4'. DIRECTOS

NUMERO DE |
_PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO
Coordmauon de Loglstlca

ICoordinacion Administrativo

Asistente Juridico

Asistente Operativo

Asistente

1
1
]
]
1 Asistente de Soporte Técnico
2
9

OfiClal del Registro Civil

_ SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 As:stente Admlnlstratlvo

5 Intendente

1 Auxiliar de Gestién
1 Archivista

1 Auxiliar

68 Auxmar Operatlvo
i —

M, AYUNTAMIEN TG OE
BENITG JUARE
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ETIVO GENERAL DEL PUESTO
[edsatimat e - ___[Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) e e
Coordlnar Dlrlglr facilitar y evaluar la elaboracién, recepcion, reglstro y control de |
estadisticas de los tramites del Registro Civil, asi como supervisar la operacion del |

personal de la Direccidn.

ualcn.caéu EN EI. oncmmnAMA

SECRETARIO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ
|

DIRECCION DE LA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL

COORDINACION DE COORDINACION
LOGISTICA ADMINISTRATIVO

ASISTENTE JURIDICO

ASISTENTE OPERATIVO ASISTENT’E DE
SOPORTE TECNICO

ASISTENTE
OFICIAL OFICIAL QFICIAL OFICIAL OFICIAL OFICIAL OFICIAL OFICIAL OFICIAL
DEL DEL DEL DEL DEL DEL DEL DEL DEL
REGISTRO REGISTRO REGISTRO REGISTRO REGISTRO REGISTRO RECGISTRO REGISTRO REGISTRO
CIVIL 01 CIVIL 02 CIVIL 03 CIVIL 04 CIVIL 05 CIVIL 06 CIviLO7 civiLos CiviL 09
— i 7"\" \::'“L \]\ l AR 7& L -
R HENITE JUAREZ
T :

2 9 JUL, 2024
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A ‘1 : i\)

e B 13



s céDIGO: MO-SGA-RC-02
5&‘ "‘ FECHA DE 29 JULIO 2024

i EMISION:
M _'.". il VERSION: o1
TANA PAGINA: 22 DE 112

Realizar en coordinacién con las autoridades competentes los estudios
sociodemograficos que deban practicarse en los municipios a fin de
proponer la creacidén de nuevas Oficialias o el cambio de ubicacién de las ya
lexistentes

[En atencidn a las necesidades del servicio y previo acuerdo con el Secretario,

2 reubicar a los Oficiales del Registro Civil;
3 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, asi como de las
circulares que se dicten;
Mantener actualizado el registro de firmas y rubricas auténticas de los
4 Oficiales del Registro Civil, remitiendo un juego del registro a la Secretaria de
Gobernacién y otro a la Secretaria de Gobierno del Estado;
g upervisar las actas y apéndices de los actos del Estado Civil, realizadas por|
las Oficialias del Registro Civil;
Verificar que las correcciones de los registros se transcriban en los
6 volimenes que obran en los archivos y supervisar que se efectuen las
anotaciones en las actas de los libros de las Oficialias;
- IRevisar que los volimenes existentes en los archivos de las Oficialias se
encuentren y mantengan en perfecto estado;
8 Vigilar que las Oficialias cuenten con los formatos y materiales necesarios
para inscribir los actos del Registro Civil;
9 IPoner en conocimiento de la Direccién Estatal del Registro Civil, las faltas y|
omisiones en que incurran los Oficiales y empleados administrativos,
10 Proponer a la Direccién Estatal del Registro Civil, la delimitacion de lar
jurisdiccion de cada Oficialia con base en los estudios correspondientes;
Realizar visitas de supervisién a las Oficialias, cuando menos una vez cada
1 eis meses e informar a la Direccién Estatal del Registro| Civil'y de las
bservaciones que resulten; s IMDA
Recibir y distribuir los formatos, claves CRIP, circulares, correspondencia y
12 iversos avisos normativos expedidos por la Direccién Estatal del Registro
ivil;
Elaborar informe mensual y anual de actividades realizadas, a;i como enviar
13 ocumentacién registral a la Direccién Estatal del-Registro Civil para su

revision.
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Coordinar cursos de actualizacién para el personal del Registro Civil, asi|

14 como elaborar y supervisar las evaluaciones de desempefio y funciones de|
los Oficiales

15 Atencidn y seguimiento de quejas, sugerencias y reconocimientos;

16 Elaborar las estadisticas del Registro Civil y enviarlas al INEGI y Direccién
Estatal del Registro Civil;
Atender a la ciudadania que enfrenta dificultades durante el tramite relativo

17 a la solicitud de actas de nacimiento, matrimonio, defunciones, divorcios V|
expedir constancias de inexistencia; y,

18 lLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asignen el

Presidente o Secretario.

Coordinar con las autoridades competentes, los estudios socio-
demogréaficos que deban practicarse en los Municipios.

Autorizar la reubicacién de los Oficiales, conforme a las necesidades del

7 servicio y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, asi como de
las circulares que se dicten.
upervisar el registro de firmas y rubricas auténticas de los Oficiales del
3 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.
Coordinar que las correcciones de los registros se transcriban en los
5 volumenes que obran en los archivos y supervisar que se efectuen las
anotaciones en las actas de los libros de las Oficialias.
6 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.
Dar seguimiento a las acciones a realizar cuando existan faltas y omisiones
8 n que incurran los Oficiales y empleados operativos'y proponer.estimulos a
la Direccién General del Registro Civil del Estado de Quintaha Roo.
9 i:utorizar la delimitacién de la jurisdiccién de cada Oficialia con base en los

studios correspondientes. 79 JUL, 2024
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10

Coordinar visitas de supervisidon a las Oficialias, cuando menos una vez cada
eis meses e informar a la Direccién General de las observaciones que
resulten.

n

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

12

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

13

IDar el visto bueno a la elaboracién del informe mensual y anual de
actividades realizadas, asi como el envio de la documentacion registral a la
IDireccion Estatal del Registro Civil para revision.

14

Promover cursos de actualizacién para el personal del Registro Civil.

15

Verificar la actualizacién y difusion de Manuales de Organizacién y de
Procedimientos, asi como la atencion y seguimiento de quejas, sugerencias
y reconocimientos.

16

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.

17

Supervisar la elaboracion de las estadisticas del Registro Civil para su envio
al INEG| y Direccién Estatal del Registro Civil, asi como el Programa
Operativo Anual de Registro Civil, el SENTRE y todos los documentos
turnados por el director y las dreas del Registro Civil.

18

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.

19

Supervisar la Actualizacién, cumplimiento y seguimiento del formato de
Disposicién Documental de todas las areas adscritas al Registro Civil que
Generan SENTRE, para la entrega peridédica a la Direccion de Archivo
Municipal.

20

Supervisar la Actualizacién, cumplimiento y seguimiento de las fracciones
del Articulo 91 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo, y a las Obligaciones de Transparencia
Comunes que determine el Comité de Trasparencia para el Registro Civil del
Municipio de Benito Juarez.

21

Realizar el viaje mensual a las Oficinas de la Direccién General Estatal del
Registro Civil, en ciudad de Chetumal Qumtana Roo, [p;a@ﬂ}eﬂar y traer la

documentacién generada por las 09 oficialias del registro civil del municipio

) JUL. 2024
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de Benito Juarez, asi como ir al lugar en comento por los formatos valorados
adquiridos de manera mensual, para enfrentar la demanda ciudadana.

2o Coordinar y supervisar la reubicacién del personal operativo en las distintas
oficialias del Registro Civil, conforme a las necesidades operativas.

>3 IResguardar y dar buen uso del sello oficial de la Direccién de la
coordinacion del Registro Civil.

24 Las dc-?-més iphe(entes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

uperior jerarquico.

PERF!I_. DELM PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudlos requendo para desarrollar el
puesto

| Preparatoria o
| Técnica

Primaria " | secundaria
| carrera

| Profesional

no terminada

{2 afios)

Licenciaturao

| carreras afines.
| Area de especialidad

| requerida

| {Conocimiento

Técnico).

' Carrera
Il profesional X
| terminada

| postgrado

Licenciatura en Derecho o afin

N/A

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

B conocimiento Paqueteria Office

| Especifico.

| Experiencia' 2 afios en la Administracién Publica

Competencaas Labora!es

Directivas:

i . Liderazgo, J—
‘ Habilidades ] Comunicacion, L AYUNTS " ] DE
| . Trabajo en equipo, CHRE e

. Capacidad para toma de declslones l M D [\-\ i

g |
£

9 JUL. 2024
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Técnicas:
e« Estadisticas,
* Reportes,
¢ Comprobaciones
General:
e Trato amable,
: « Facilidad de palabra,
i _}i + Iniciativa,
| ¢ Dinamismo.
‘ Responsabilidad,
e ‘ Actitudes. Puntualidad
i Servicio.

Horario Laboral. 09:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00 hrs

;__ MObilIal‘iO y Equipo.
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
‘| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

I [ Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo I, Articulos 121133, Capitulo II
4 Artlculos134 136,y Capltulo 1 Artlculos 137 -141.

Manejo de PresupuestO' LTAIPQQOO Art. 91 Fracc:on XXVI y XXIX
T — m 5 |’ = : = |

! AU‘I‘OI!IDAD‘ | _ |
[ = Reublcamon de Of|c1ales del Reglstro C|V|I previa autorizacion del
| Secretario(a) General.

| Solicitar informes a los Oficiales del Registro Civil.

. | Firmar oficios de la Direccién de la Coordinacidn del Registro Civil.

‘| Movimientos de personal.

~ | Autorizar los periodos de vacaciones del personal a su cargo.

| Autorizar adquisiciones y solicitudes necesarias para el Registro Civil y sus 09
| oficialias. NS SAREZ
| Realizar tramites inherentes ante la Direccién Generalﬁstatal déliRegistro

= Civil.

T 2024

AL IDANST
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCIONDE
COORDINACION DEL REGISTROCIVIL

4.4.1

: Estadlstlcas Mensuales de Ios Actos Reglstrales

| Bitacora de Quejas y Sugerencias.

| Informes trimestrales de la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyes y reg

_ PUESTO

Nombre y Cargo.
Lic. Marcos de Naele Basilio Saldivar
Director de la Coordinacion del Registro

Civil

s;-:nv:odh PUBLICO OCUPANTE DEL

la mentos ap Ilcables

 JEFE lNMEDIATO

Nombre y Cargo'

C. Pablo Gutiérrez Fernandez
Secretario General del Ayuntamiento de
Benito Juarez

|Fecha: 29 JULIO 2024

|Fecha: 29 JULIO 2024

| -—_-‘.,l-'f1 l\' ' E:'-l
H FNH‘J JUAR ‘

IMDAI
29 JUL. 202
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L L 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA coonmNAcién DE 0
LOGISTICA _ ComCE

mponmaén GENERAI. DEL PUESTO i

| 442 ‘ NOMBRE DEL puss*ro '_‘;
JEFE INMEDIATO e

B NGMEno_Ds i
PERSONAS

TOTAL
 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
L : . {Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) e 7
Realizar la recepcmn registro, control y elaboracion de estadlstlcas de tramltes y
servicios del Reglstro Civil, asi como coordinar la operacion de las Oficialias del Registro
| Civil del Mun|C| pio de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE LA COORDINACION
DEL REGISTRO CIVIL

COORDINACION DE
LOGISTICA

N/A

_ nascmpcnén ANAI.ITICA ns FUNCIONES
FUNCIONES mswrucnomu.es

?FUNCIONES PROPIAS DEL pussm

. oo ] " e g
w F 7 g g m ﬂ\[ i“\‘).,‘. £
Aaid B It} et LA
LW 1) ‘ 0w ‘ 5
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Realizar en coordinacién con las autoridades competentes los estudios
socio-demograficos que deban practicarse en los municipios a fin de
proponer a la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil la creacion de
nuevas Oficialias o el cambio de ubicacién de las ya existentes.

Verificar y recibir Informe de que se han sido revisadas y capturadas
digitalmente por el Asistente de Soporte Técnico las Actas y Apéndices de
los actos del estado civil de las personas realizadas en todas las Oficialias del
Registro Civil

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

lInformar a la Direccién de la Coordinacion del Registro Civil, Coordinacion
Administrativa y Asistente Juridico las faltas y omisiones en que incurran los
Oficiales y personal operativo, a efecto de que se tomen las medidas
aplicables y que acuerde el Direccién de la Coordinacién del Rggistro Civil.

Proponer al titular de la Direccién la delimitacién de la jurisdiccién de cada
Oficialia con base en los estudios correspondientes.

Realizar visitas de inspeccién a las Oficialias por acuerdo previo del Direcciéon
de la coordinaciéon del Registro Civil cada 6 meses, e informarle las
observaciones que resulten.

Inspeccionar el éptimo funcionamiento de cada una de las Oficialfas a su
cargo.

Elaborar informe general estadistico mensual y anual de actividades
realizadas para su envio a la Secretaria General y demdas Dependencias del
Gobierno Municipal que asi lo requieran.

l[Entregar a la Coordinacién Administrativa las estadisticas de los actos
registrales generados por las 09 oficialias, de manera trimestral y anual en
formato Excel de manera electrénica

10

Coordinar y Gestionar cursos de actualizacién y capacitacién para el
personal operativo del Registro Civil con las dreas, asi como disefar y
supervisar las evaluaciones del desempeno de las funciones de los Oficiales.

1

Desarrollar la Logistica de Eventos, asi como Coordinar y gestionar lo
necesario para dichos eventos en conjunto con la Coordinacién
dministrativa.

12

Elaborar el Registro de Mejora de Tramites y Senncnos '(F?EMWS) 3
actualizarlos conforme a la ley. | | § 'y ,.,‘ h' '

13

Actualizar, dar cumplimiento y seguimiento del SIstema Sentre para su
entrega en cada protocolo de Entrega-Recepcion que se requlera, asz como
para los simulacros que la Contraloria Municipal solicite: e B
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DESCRIPC!éN Y PERF!L DE "LA COOI DINAC!ON DE 7

ESCOLARIDAD:

Dlrectorde la Coordlnacmn deIReglstro Civil.

14 Actualizar, dar cumplimiento y seguimiento del formato de Disposicién
Documental para la entrega periédica a la Direccién de Archivo Municipal.
15 ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una ()(} el Eogrado de estudios roquendopara desarroliar cl
puesto

Primaria

| Carrera

| Profesional

. | no terminada

: (2 anos)

| Licenciaturao
| carreras afines.

! profesional X
erminada

t

Licenciatura en area de Humanidades o Econdmico-Administrativa

| Preparatoriao
| Técnica

| Postgrado

| Area de especialidad
| requerida

| {Conocimiento

" | Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol

| Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

NO APLICA

Directivas:

2 afios de Experiencia en la Administracién Publica.

o Liderazgo,
e« Comunicacion,
« Trabajo en equipo.

.| Habilidades

Técnicas:
« Estadisticas,
+ Reportes,
« Comparativos,
e Oficios e Informes.
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General:
s Razonamiento,
¢« Sintesis,
¢ Anidlisis,
« Dinamismo.

I Actitudes. Responsabilidad, Puntualidad, Servicio.

09:00 a 15:00 hrs.

Moblllarlo y Eqmpo'
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

7 Manejo de Informacion: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo
e Artlculcs134 al136 RA Capltulo IIE ArthUiOS 137 al 141.

| AUTORIDAD‘

‘ SollCltar lnformes a los OflClaIes

| Coordinar a los oficiales para asistir a los programas y /o eventos de

| asistencia social.

| Gestionar lo necesario para la realizacién de eventos que organice el
o Registro Civil.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFES!ONAL

Estadlstucas de los Actos Reglstrales

; !nformes de Actividades de los programas y eventos de asistencia social.

: Reportes de Operacién de las oficialias del Registro Civil

; : 4. Expedlentes de la informacién Generada.
"Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que representél o< b %ﬂp@i y

| profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en|Derechos |
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

| (e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en ,egqu:;o desde el
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4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINA

LOGlSTICA

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

' SERV!DOR PUBLICO OCUPANTE I)EL
' PUESTO

"~ Nombre y Cargo:
Nombre y Cargo: Lic. Marcos de Naele Basilio Saldivar
Dr. Ricardo Enrigue Gordillo Chaires Director de la Coordinacion del Registro
Coordinador de Logistica Civil
[Fecha: 29 Julio 2024 gFecha: 29 Julio 2024
S H ATURTAMIEN 16 O
_ ,.‘_‘_‘f"‘_‘; HENITO JUAREZ
IMDA

2 9 JUL, 2024

‘ALY ﬁ“‘* SR

,'; 2
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_4'__'4:3”'95”cm. ONY Ensu.nemcoonmm ou
D ADMINISTRATIVA .

NUMERODE |

_PERSONAS
1 A 5|stente Admmlstratlvo
5 Intendente

Auxiliar de Gestidn

ONETWO GENERAL DEL PUES‘I‘O
| - {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual ex:ste) btey |
Cumpllr con los criterios de austeridad, racionalidad y transparencia en los Ilneamlentos.
| politicas, sistemas, procedimientos vinculados con Iaadmmustrauon eficiente.

7 UB!CAC!éN EN EL OHGANIGRAMA

DIRECCION DE LA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL
|

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE; :; :}\n :I:r*L :
HEMNIT( REZ
INTENDENTE GESTION IMDAI

7 9 JUL, 2024

F A B ] ) iy, T
ASEBIaY. VAL
P s 1 G B

T oy TR
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Establecer controles de personal (horarlos, reglstro de entradas \% salldas
lactualizacién de expedientes, rol de vacaciones y movimiento de personal).

Establecer un sistema de informacion administrativa que le permita

2 optimizar las operaciones de la Direccion de la coordinacién del Registro
Civil.

3 Llevar control de permisos y ausencias, asi como las justificaciones del
personal, cuando asi se requiera.

4 HReaIizar tramites de vidticos.

5 Instrumentar un sistema de control de la documentacién del personal de
néminay lista de raya de la Direccion.

6 lActualizar los movimientos de personal ante la Direccién de Recursos
Humanos.

7 Informar a los responsables de &area de los tramites administrativos
realizados.

8 Informar a la Direccion dla e las necesidades de mobiliario, equipo y
materiales, asi como controlar el inventario y los resguardos de bienes.

9 Llevar el control del suministro de combustible a los vehiculos oficiales.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Direccion

10 de la Coordinacion del Registro Civil, con base a los criterios establecidos por
|la Tesoreria Municipal.

- Elaborar el Proyecto del Programa Operativo Anual MIR, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccion de Planeacién Municipal
Realizar la actualizacién y difusién de Manuales de Organizacion y

12 Procedimientos del Registro Civil con el Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién (IMDAI).

3 Conocer la normatividad vigente inherente a sus funclonesi)._/y?‘p!llcarlas en
todos los tramites que realizara su area. BENITG JUAREZ
Coordinar la entrega del Sistema de Entrega Recepcion dMi@Q"DflCIallaS

14 del Registro Civil y dreas administrativas, cada vez que Io soliciten las

linstancias correspondientes. 29 JUL . 2024

o) W e WA,
‘IR Y.V B

Paocg, 1
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ON pEaFn. DE L

TIVA

15 Supervisar que se actualice periédicamente el Sentre de la Coordinacion
Administrativa o cada vez que asi se requiera.

16 E\Iflaborar las solicitudes correspondientes a la adquisicion de formatos

alorados de manera mensual.

Gestionar el arrendamiento de vehiculo de manera mensual para la

17 rasportacién de la documentaciéon generada por las 09 oficialias a la
Direccién General Estatal del Registro Civil, ubicada en la Ciudad de
Chetumal Quintana Roo.

18 Realizar las gestiones correspondientes a las necesidades de la Direccién de
la Coordinacién del Registro Civil.

ctualizar las fracciones asignadas por el Comité de Transparencia y Acceso
19 a la Informacién publica en la Plataforma Nacional de Transparencia, de
manera periédica como lo solicite la DGUTAIP.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
Direccion de la Coordinacion del Registro Civil.

20

' psmm.n puzsro

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica

Carrera

. Carrera
Profesional .
no terminada ¥ prafesional X )
terminada

(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requen.da' N/A
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura Econdmico-Administrativa o afin

Idioma o Lengua: Espanol

Pagueteria Office, Dominio del sistema
OPERGOB, Validador RFacil (Sistema

Conocimiento Manejo de Programas | de Validacién CFDI32y. 3.3}, -
Especifico. informaticos: Plataforma Nacional p‘qﬁraﬁgparencsa
PNT, Slstema de tra Y/
Manejo de Equipo ! i
Especializado y/o he apl;ca 79 JUL. 2024
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ozscmpméu Y PERFIL DE LA coonmmcwn_

 ADMINISTRATIVA

Herramientas
10. | Experiencia: 2 Afos en la Administracién Publica.
Competencias Laboraies
-i Directivas:
. Trabajo en equipo,
. Liderazgo,
- . Conciliador.
E Técnicas:
‘ ¢ Informatica basica
\ Habilidades e Sistemas administrativos
» financieras
General:
D Destreza,
o iniciativa,
. Facilidad de palabra,
_______ . Toma de decisiones.
. Disposicion,
° Servicio,
; . Responsabilidad,
\ Actitudes. . Honradez,
| . Discrecién,
. Lealtad
1 D Iniciativa.
3 : Horario Laboral. 09:00 a 15:00 hrs

;RESPONSABILIDAD TR e TEEEmm

[ Mobiliario y Equ:po.
S Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo
> { Il Articulos 134 al'l36 Y Cap1tulo 1l Artlcuios 137 al 141

3. ' } Manejo de Presupuesto' LTA!PQROO Art 91

AUTORIDAD‘ s _ .
Sir P Reallzar tramltes ante Ias instancias admlmstratnvas mu’nlmpales
; 7§ JUL. 20%

RE S )
B oo ﬂ W

T
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4o.by, B CESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
o e ADMINISTRATIVA

~ | Supervisién del personal adscrito a la Direccién de la Coordinacion del
~ | Registro Civil.

: | Autorizaciéon de vacaciones de subordinados directos.

Solicitar informacién a las diferentes areas del Registro Civil.
T

Comprobaciones de tramites financieros

IAcuses de entrega trimestral SIPOT

Acuses entrega Trimestral Mir

|Cedulas Actualizadas de Movimientos del personal

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

 JEFEINMEDIATO |

" Nombrey Cargo:
Lic. Marcos de Naele Basilio Saldivar
Director de la Coordinacién del Registro
Civil
|Fecha: 29 Julio 2024 Fecha: 29 Julio 2024

Nombre y Cargo:
Lic. Karen Patricia Nahuat Gil
Coordinadora Administrativa

e 21
HENITO JUARE

AYUN TAMIENTO £
= MDA
9§ JUL, 2024

o L] I Ll P, L

Ly
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o SUBOIIDINADOS DIRECTOS
' NUMERODE
. _PERSONAS

NOMBRE DEL pUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| a e {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Cumphr con los criterios de austeridad, racionalidad y transparencta en los |
lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados con la

administracion eficiente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

|
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

NO APLICA

osscmpcnéu ANALITICA m—: Funmoues
'FUNCIONES lNSTlTuchALEs

29 JUL, 2024

# f: l.ﬂ W“'\’ﬂ.} i?ﬂ p T _':7‘:7_7

S G
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ILlevar controles de personal, (horarios, reglstro de entra as y salidas,

1
actualizacién de expedientes, rol de vacaciones y movimiento de personal).
Apoyar en el sistema de informacién administrativa que le permita

2 optimizar las operaciones de la Direccion de la Coordinacién del Registro
Civil.

< Fotocopiar y Escanear la documentacién oficial de la Coordinacion y
elaborar un reporte mensual de sus actividades.

4 Solicitar la agenda del dia, para conocer las actividades a realizar.

5 Realizar oportunamente las actividades encomendadas por el Director y/o
administrativo realizados.

6 Informar acerca de los tramites administrativos.

7 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempeio de
sus funciones.

8 Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales.

9 Auxiliar en tramites de némina que requiera el personal del Registro Civil.

10 Dar contestacion a los oficios recibidos que son del area administrativa.
dAc:tualizar trimestralmente el sistema SENTRE y Apoyar en la Entrega

n Recepcién de las Diferentes oficialias y areas de la Direccién de la
Coordinacion del Registro Civil.

o~ Manejo del acceso al sistema OPERGOB para los reportes que le sean
solicitados por su superior jerarquico.
[Actualizar el sistema de Reloj Checador conforme a los movimientos del

13 lpersonal de la Direccién de la Coordinacion del Registro Civil previamente
autorizados.

14 Integrar los expedientes de las diferentes solicitudes que se elaboran en la
Coordinacion Administrativa.

15 Auxiliara las diferentes areas en la Direccion de la Coordinacion del Registro
Civil en la revision de los bienes muebles.

16 Realizar la actualizacién de los bienes muebles ante la Direccxon de
Patrimonio Municipal. § ‘- !{w JUA

17 Elaborar controles de desempefio administrativos de manera peh‘o{d}ch

18 Entregar reportes de los tramites para su atenciony seguimiéento /74

B ey,
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4 . 4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMiNlSTRATIVO o

19 IlLas demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

jerarquico.

PERFII._. DEL PUESTO

Marquc con una (X) el u!t|mo grado de estudlos requerido para desarrollar el
| ESCOLAFHDAD' puesto
I B i Preparatoria o %
| Primaria | Secundaria Técnica
| Carrera Carrera
~ | Profesional ! profasicnsl ) )
| noterminada B <erminada :
| (2 afos) Postgrado
| Licenciaturao N/A
" | carreras afines.
| Area de especialidad
raqueri.da. Administracion, Recursos Humanos.
| {Conocimiento
_____ Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Paqueteria Office, Dominio del sistema
OPERGOB, Validador RFécil (Sistema
- - Manejo de Programas | de Validacién CFDI 3.2y 3.3),
- Conocimiento Informaticos: Plataforma Nacional De Transparencia
| Especifico. PNT, Sistemna de tramites RH, ¥
SENTRE.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo, Multifuncional.
Herramientas

Expenencla.

2 afiosen la admmlstracmn Publica.

Directivas:

» Trabajo en Equipo
Técnicas:
Habilidades o Oficios
+ Comprobaciones AT T HL AVUNTAMIENTO ©
= Acuses B cwnr) JUARE;
« Solicitudes i d IMDA

29 JUL, 2024
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General:
e Destreza
+ Iniciativa
« Trabajo en equipo
o Facilidad de palabra
¢ Toma de decisiones.

Servicio,
L Responsabilidad,
A ‘ Actitudes. Honradez,

- Discrecion,
Lealtad.

09:00 15:00 hrs

'i‘ Moblllarlo y Equlpo.
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo Il
‘ Artlculos 134 ai136 yCapltqu IH Artacuios 137 al 141. ~

anejo de Presupuesto- LTAPQR Art 91 Fraccuon XXVI y xxux
A.UTORIDAD* L o —

1.' - Reallzar tramltes ante las mstanaas admlmstratlvas mummpa!es

OfICIOS Elaborados

2. 'fJ Cedulas de Personal Elaboradas R AYONTANIR TG

4 Sabanas de Patrimonio Actualizadas ‘ | M DA 5
| E t d i | ,
- xpedientes Elaborados | o L 200

J SENTRE Actualizado

6. -_ 'W_';l Bitacora de Oficios

Me cmprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con etlca y
| profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos
|_Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
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5 (e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
| buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | [ ;umgn:u!n'of' :

PUESTO

muA :
Nombre y Cargo:

Nombre y Cargo.
C. Elaine Paola Galindo Ayala Lic. Karen Patricia Nahuat Gil
Asistente administrativo Coordinadora Administrativa
lFecha: 29 Julio 2024 "Fecha: 29 Julio 2024

. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

Y IMDA
29 JUL, 2024
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lNFORMACIéN GEﬂERAL DEI.. PUESTO
NOMBRE DEL PUES‘fO Intendente

| 4.4.5 |

\ 3EFE INMEDIATO : _' Coordinacidon Administrativa

~ SUBORDINADOS DIRECTOS

_PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente ei objativo o razén por la cual existe)

: UBiCACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINADOR(A)

ADMINISTRATIVO
|

INTENDENTE
|

NO APLICA

| mascmpcnén ANALiTICA DE Fuuc:ouss
FUNCIQNES msnruc:onmes

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO




Q\ca'ﬁ"""rm CODIGO: MO-SGA-RC-02
g A‘ ‘7 FECHADE 29 JULIO 2024
: ! VERSION: 01
PAGINA: 44 DET2

1 MRealizar la limpieza de las Oficinas.

2 ]Mantener las areas verdes libres de basura.

3 rRealizar diariamente la limpieza de los bafios a la hora de la entrada y
salida y si se requiere en el transcurso de dia.

4 Sacudir todo el mobiliario
Estar al pendiente de la limpieza de las dreas de servicio.

6 ILimpiar semanalmente los vidrios de las puertas y ventanillas de la
Direccién.

7 Apoyar en trabajos especiales.

8 Realizar una limpieza general cada mes moviendo el mobiliario para una
limpieza a profundidad

9 Dar buen uso de los recursos otorgados para sus labores diarias.

10 Resguardar en bodega de manera ordenada el material de limpieza que se
lle entrega para la limpieza de las oficinas.

n Racionar el material de limpieza para cumplir con la austeridad.

12 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

Marque conuna X} el U
puesto

" preparatoria o
| Técnica

| carrera
| profesional -
| terminada

| no terminada

(2 afios) | Postgrado

Licenciatura o o A 22 M AYUNTAMIERTO TR
- No aplica i ot gk phi Ay
| carreras afines. P o § SENITO JUAREZ
Area de especialidad TIVILIZA
requerida '
i 4 No aplica ey
4 (c’on?cimlento 9 JUL. 2024
| Técnico).
idioma o Lengua: Espariol N B E —
¥ ] W oA b1 ﬁ\ | &

Y i B
i
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Manejo de Programas

7. i N/A

| T Informaticos:
| Conocimiento — -

| Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

| Herramientas

a0 'Il Experiencia: 2 afos en la administracién publica.

COmpetenctas Laborales

""" Directivas:
e Trabajo en equipo, y comunicacion.

Técnicas:
= « N/A
" | Habilidades General:
| e Destreza,

+ |niciativa,

o Calidad en el servicio,

s« Trabajo en equipo
Disposicidn,
Servicio,
Puntualidad.
Responsabilidad

| Actitudes.

Turno Matutino de 07: OO a 14:00 hrs y Turno Vespertmo de 13:00 2 19:00 hrs

E— == - — — =

Mob|ltarto y Eqmpo.
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
|| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de !nformamén' No aplica

Manejo de Presupuestw No ap!sca

AUTOR!DAD. :

1 ‘ No aplica

IND!CADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI. ;
i - TN

; _1.  Formato Diario de Control de lepleza

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publlco que reprzs ﬁﬂ) %ﬁuca \Y
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfogque basado en )erechos

¥y /A B Lt By F DN
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Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mif(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyes Iamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |
| PUESTO el il ___PUESTO

' Nombre y Cargo. = Nombre y Cargo:

C. Adriana Nereyda Cab Ayala C. Rusi Enedina Chim Kantun
Intendente Intendente

"'semﬂnon 9un|.|co ocunmma DEL
_ PUESTO

Nombrey Cargo: "~ Nombre y Cargo:
C. Maria de los Angeles Ramos Palas C. Eduardo Antonio Sanmiguel Flota
) Intendente e Wy Intendente

' Nbr ar: ; ; i i
Lic. Karen Patricia Nahuat Gil -' 7 9 JUL, 2024
Coordinadora Administrativa

Fecha: 29 Julio 2024 [Fecha: 29 Jullo 20241 | 2 A%, | o0
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_ * INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL pussro f Auxiliar de Gestion
JEFE INMEDIATO ‘ Coordinacién Administrativa

I | SUBORDINADOS DIRECTOS
~ NUMERO DE

. 95359’!‘.‘95_____,..: __ Sl NOMBRE DEL pues*ro

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
I : . i ___{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : L
Cumpllr con los criterios de austeridad, racionalidad y transparenma en los
lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados con la |

administracion eficiente.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
|

HA urw Mfthl

AUXILIAR DE GESTION |

NO APLICA 29 JUL, 2024

ps—.scmpcmu ANAmeA ms Fuucmuss

:FUNCIONES INSTITUCIONALES
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Rea!:zar gestlones y entregar correspondenma de Ia Dweccnon de la|
1 lcoordinacién del Registro Civil en las Oficialias, en las Direcciones del
| Ayuntamiento y en las Instituciones Publicas.

IFotocopiar documentacion oficial de la Coordinacion Administrativa y

2 it
elaborar un reporte mensual de sus actividades.

3 Solicitar la agenda del dia, para conocer las actividades a realizar.

4 Realizar oportunamente las actividades encomendadas por el Coordinador
(a) Administrativo (a).

5 II nformar acerca de los tramites y gestiones administrativas realizados.

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

7 Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales.

s [Realizar gestiones y dar seguimiento a los trémites realizados ante las
diferentes Direcciones del Ayuntamiento.

9 Trasladar el material del almacén a la Coordinacién Administrativa que se
gestiona para las areas de la Direccion de la Coordinacion Registro Civil.

Llevar mensualmente la papeleria generada por las 09 Oficialias del
10 Registro Civil a validacion de la Direccion General del Registro Civil en la
iudad de Chetumal Quintana Roo.

Dar seguimiento a las solicitudes realizadas para la reparacién o

1 mantenimiento de las diferentes areas de la Direccién de la Coordinacién
el Registro Civil

1 I}_as’derpés inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
erarquico.

Margue con
puesto

| ESCOLARIDAD:

| | “ | Preparatoriao
| Primaria | 5 | Secundaria | Técnica _

| Carrera

PYUNTAMIENTO DE

BENITe ‘JU\ 2E

B MDAl -

| Carrera

Profesional il F
. » | profesional -
no terminada | tend 7
{2 anos) terrninnan . | Postgrado

7t 2078

B ey
oo
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e \ Licenciaturao " i
~ | carreras afines. o
| Area de especialidad
| requerida ;
| (Conocimiento NgpilEa
| Técnico).
Gl Idioma o Lengua: Espafiol
‘ 2o Manejo de Programas g :
| ::n:;lfri\:::nto Informaticos: Paqueteria Office
o 5 ; Manejo de Equipo
| Especializado y/o Equipo de Cémputo y Multifuncional
) Herramientas
.10..'. ‘ Experiencia: 2 afios en la administracién publica
[P e — - : — - -
Competencias Laborales
e I Directivas:
_ I e« Trabajo en equipo
' | Técnicas:
: ; e Manejo de vehiculo
Habilidades SRpard) 3
I e Buena presentacion,
e Destreza,
s Iniciativa,
e« Trabajo en equipo,
: e« Facilidad de palabra
i Disposicién,
: ! Servicio,
o . Dinamismo,
: ‘ Astitudes. Responsabilidad,
| Honradez,
| Discrecién,
e Lealtad.
| 13. | Horario Laboral. 09:00 a 15:00 hrs.
 RESPONSABILIDAD _
‘; | Mobiliario y Equipo:
{5 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
' = | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento _
[ Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo I, Articulos 121 al 133, Capitulo Il

'2. | Articulos 134 al 136, y Capitulo Il Articulos 137 al141. ./ IMDA
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B Ayutieteintncias Gubernamentales.
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL e

INGmero de Tramites gestionados ante las instancias de Gobierno.

~ |Acuses de oficios entregados.

2 Copias de los expedientes realizados

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos a plicables.
| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

e " puEsTo L

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
Jicanieh PUESTO '

|

Nombre y Cargo:
C. Isaac Berchelt Mazariegos
Auxiliar de Gestidn

Nombre y Cargo:
Lic. Karen Patricia Nahuat Gil
Coordinadora Administrativa

R AYURTANIERTE
BENITG JUAREZ

IMDAI
29 JUL. 2024

F R h Mty o
E RIS A ™
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N Y PERFIL DE ASISTENTE JURIDICO

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO.
L \ NOMBRE DEL PUESTO HLCRIG Juridico
JE

______ : | Direccion de la Coordinacion del Registro Civil

_ _PERSONAS e NOMBREDE gUEo

_ ~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| P . ___ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) e Sl |
Atender y llevar los asuntos juridicos que se presenten en la Direccion de la
Coordinacién del Registro Civil, para dar certeza juridica tanto a la Dependencia como
a los ciudadanos que acuden a realizar tramites y servicios en el Registro Civil.

DIRECCION DE LA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL

ASISTENTE JURIDICO <
1

ARCHIVISTA

AT O o
HENITO JUAREZ

IMDAI

g

2 9 JUL. 2024

Fom B R ey o o
ERESS AT
; Ko’ 0 o
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Asesorar a la ciudadania y servidores publicos que requieran atencion.

Dar solucion a los diversos problemas juridicos que se presenten en el
Registro Civil relacionados con la operacion diaria.

Proporcionar asesoria juridica, que con motivo de las funciones propias del
Registro Civil le sean solicitadas por la Direccién de la Coordinacién del
Registro Civil, Oficiales y demas areas del Registro Civil.

Representar a la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil y personal
adscrito en los juicios que éstos sean parte, con motivo de sus funciones.

Formular ante la autoridad judicial competente, las querellas y denuncias,
asi como darles el seguimiento hasta su total conclusién, previo acuerdo con
la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil y con el drea juridica de
Chetumal.

Contestar amparos relativos al Registro Civil.

Auxiliar a la Direccién de la Coordinaciéon del Registro Civil y Oficiales en
irelacion a las demandas interpuestas en su contra con motivo de hechos y
actos del estado civil que les hayan sido notificados por la autoridad judicial

Coadyuvar con la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil para
cumpliry hacer cumplir lo dispuesto en el Cédigo Civil del Estado en materia
registral y en Reglamento del Registro Civil para el Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo, del Reglamento interior de la Secretaria General, asi como
lo establecido en los acuerdos administrativos.

Auxiliar a la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil en la elaboracion
de denuncias de Oficiales, servidores publicos y deméds empleados del
Registro Civil que hayan incurrido en faltas u omisiones.

10

Emitir opinidn sobre contratos, convenios, autorizaciones y permisos que la
Direccién de la Coordinacién de Registro Civil Ie compet?ﬁbbrar‘ otorgar
o aprobar.

1

Otorgar asesoria a los interesados sobre los tramites y pro?edlrrﬁgptos que
deban gestionar ante el Registro Civil.

P




o OF PNy CODIGO: MO-SGA-RC-02

& %
: “ ‘v?f Bisies o 29 JULIO 2024
e VERSION: 02
PAGINA: 53 DE 112

Conocer del procedimiento de queja promovido por los interesados y

12 proponer la resolucién correspondiente a la Direccién de la Coordinacién del
Registro Civil.

Elaborar la informacion correspondiente que soliciten las Direcciones del H.

yuntamiento a la Direccion de la Coordinacién del Registro Civil con

13 : ; o .
respecto a las fracciones de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
solicitadas.

Coadyuvar, asesorar y entregar la informacién juridica que corresponda a las

14 Y 5 : 53 ; e : .
diferentes areas de la Direccion de la Coordinacién del Registro Civil.

15 Conocer los procedimientos para la conservacion del archivo de las Oficialias
del Registro Civil a fin de vigilar y coordinar el trabajo del Archivista.

16 Las demas inherentes al puesto.

PERFIL DEL PUESTO

Marc una X} ulti grado de estu
ESCOLARIDAD: puesto

Primaria Secundaria
Carrera

| Profesional

| no terminada
| {2 afios)

| Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

- | Carrera
| profesional X
| terminada

Licenciatura en Derecho o afin

Leyes, Reglamentos, Normatividad de la Administracién Publica

Idioma ¢ Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office, PNT.

h Informaticos:
Especifico. s ataulog
e qa°p Equipo de Cémputo, Multifuncional,
Especializado y/o
onmutador.
Herramientas
{TAMIERN T LE

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica. BENITO JUANE?
l == S L — N .

' Competencias Laborales
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Directivas;
¢ Comunicacioén,
o Trabajo en equipo,
¢ Capacidad de toma de decisidn.

Técnicas:

e« Conocimientos Juridicos de la Administracién Publica.

|

! Habilidades ¢ Procesos Legales,
|
|

General:
« Personas atendidas,
« Documentos contestados,

| s Informes Mensuales.
‘ Actitud de Servicio,

. Amabilidad,

| Astitiaes, Responsabilidad,
S e Discrecion.
13 ‘ Horario Laboral. 09: 00a1700 hrs

| RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacioén y oportuno mantenimiento

‘ Manejo de Informacion: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo
Ei Arttculos 134 a|136 y Capitulo il Artlcuios 137 al 141

fledia [Reoie

3. Manejo de Presupuesto. N/A

‘»
| Auroml:mp:

T Recibir los oficios, exhotos y documentos que envian Ios;uzgados para su

L
: ‘ contestacion.

[ Consultar los datos solicitados por las estancias legales con todos los

_- | Oficiales del Registro Civil.

\ Solicitar informes a las Oficialias
INDICADOR DE DESEMPENO PROFES!ONAL

T v | J

1 | Informe de Actividades Mensual 4
Y| Bitacora de oficios contestados | 7 9 JUL. 2024
<4 | Bitacora de asesorias al Publico L Ear B

n M 5“2% B\ o,
GO N W Bl 3
A NN FEB N
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Oficios elaborados

Expedientes elaborados

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mif(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombreycargo. e

Nombre y Cargo: Lic. Marcos de Naele Basilio Saldivar
Vacante Director de la Coordinacion del Registro
Civil
Fecha: 29 Julio 2024 Fecha: 29 Julio 2024

B T
R
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Y PERFIL DE ARCHIVISTA

| NOMBRE DEL PUESTO | [ Archiviea
JEFE lNMED!ATO : Direccién de la Coordinaciéon del Registro Civil

4.8

| SUBORDINADOS DIRECTOS |

NUMERODE |

PERSONAS NOMBRE “DEL PUESTO

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e . ... [Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe} il
Orgamzar mantener actualizar y atender la documentacién generada por Ia Direccion
de la Coordinacién del Registro civil y sus 09 Oficialias en temas de Archivo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE LA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL

1

ASISTENTE JURIDICO

|
ARCHIVISTA 4 .
. AVURTARIE R 1

e L"H'lLD




o PE EE”’)-O CODIGO: MO‘SGA‘RC'OZ

\Q ‘,C, i
$ és"" FECHA DE 29 JULIO 2024

N EMISION:

VERSION: 01

PAGINA: 57 DE 112

Asesorar a las oficialias del Registro Civil sobre la metodologia,
procesos y lineamientos para llevar su Archivo de manera correcta y
bajo las Leyes aplicables.

Otorgar asesoria a los interesados sobre los tramites y procedimientos

- que deban gestionar ante la Direccién de Archivo Estatal y Municipal.
Coadyuvar, asesorar y entregar la informacién juridica que
3 corresponda a las diferentes areas de la Direccién de la Coordinacion
del Registro Civil.
. |Recepcionar los apéndices generados por las 09 oficialias del Registro
Civil, de manera correcta como lo indica la Ley General de Archivos.
£ Mantener los apéndices del Registro Civil en correcto estado.
6 Serd el enlace general de la Direccién de la Coordinacién del Registro
Civil ante la Direccién de Archivo Municipal.
Asesorar a los Oficiales del Registro Civil para mantener en éptimas
7 condiciones los libros, apéndices, carpetas y cualquier informacion
que generen en materia de Archivo.
|Elaborar la informacién correspondiente que soliciten las Direcciones
& del H. Ayuntamiento a la Direccién de la Coordinacién del Registro
Civil con respecto a las fracciones de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Puablica solicitadas.
Conocer del procedimiento de queja promovido por los interesados y
9 proponer la resolucion correspondiente a la Direccién de la
Coordinacién del Registro Civil. VU FAMIENTO DE
V% Tomar los cursos y capacitaciones necesarias para Iaiag{.@!f?é&;:ién de

us conocimientos aplicables al puesto.

99 JUL, 2024

4
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rasmitir los cambios y actualizaciones de las leyes aplicables en
n materia de Archivo al personal adscrito a la Direccion de la
oordinacién del Registro Civil y sus 09 Oficialias

2 NEIaborar un informe mensual de sus actividades

13 ICrear una base de datos de la documentacién que ha recibido, asi
como el seguimiento y estatus de los mismos.

14 Auxiliar en la captura de formatos, y documentos inherentes al puesto.

15 HLas demas inherentes al puesto, que su superior jerarquico le asigne .

FERFIL DEL PUEST O

ESCOLARIDAD: puesto

[ Preparatoria o
| Técnica

Primaria
| carrera
| Profesional
| no terminada
| (2afios)

| Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida
| {Conocimiento
Técnico).

' | Carrera
| profesional -
| terminada

| Postgrado

No aplica

Leyes, Reglamentos, Normatividad de la Administracién Publica

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office, PNT.

| Especifico.

Equipo de Computo, Multifuncional,
Conmutador.

2 afos en la Administracién Publica.

Directivas: N/A

Técnicas: N/A

A \:ﬁi
I J JUL, [4 ]




(o PE S i - coDIGO: MO-SGA-RC-02
& S
B\ ¥ PRGNS 29 JULIO 2024
ﬁ VERSION: o1
Siclans PAGINA: 59 DE 112

General:
« Buena presentacion,
s Destreza,
+ [Iniciativa,
« Trabajo en equipo,
e Facilidad de palabra
Disposicion,
Servicio,
o E Dinamismo,
| Actitudes. Responsabilidad,
- Honradez,
Discrecion,
Lealtad.

I 13, Horario Laboral. 08:00 a 15:00 hrs
RESPONSABILIDAD '
| Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo
| 11 Articulos 134 al136, y Capitulo 11l Articulos 137 al 141,

| Manejo de Presupuesto: N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

He AYUNTAMIENTC DE
HENITO JUAREZ

;E Infe de tiidas Mensual 5
IMDAO

. | Base de datos de los apéndices recibos
e :‘ Oficios elaborados | 29 JuL, 2024

| | Expedientes elaborados

e

| Agenda diaria de Pendientes

D)

s N
P &, ” h 4
T AN

| Me omprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
| profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos
| Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
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(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

FIRMA
Nombre y Cargo:
Nombre y Cargo: Lic. Marcos de Naele Basilio Saldivar
Vacante Director de la Coordinacién del Registro
Civil
Fecha: 29 Julio 2024 gFecha: 29 Julio 2024
By I
o iMDA

29 JUL. 2024

g M a B 2
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| NUMERO DE

PERSONAS

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe} |
Auxiliar en las actividades operativas de las 09 Oficialias del Registro Civil en perlodos |
especificos cuando asi lo indique la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil.

DIRECCION DE LA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL

|
ASISTENTE OPERATIVO <

NO APLICA

DESCI!IPCION ANAL!'HCA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

i€ -] nrx’.-c% S, S !
% BB f;ﬁ Eron, e
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Auxiliar al Oficial Titular a verificar las actas y tramites del Registro Civil
relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio,
divorcio, cambio de identidad de género y defuncién, bajo una previa
revision estricta de los datos en ellas contenidos, cuando asi lo designe su
superior jerarquico la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil.

2 Asesorar a la ciudadania y servidores publicos que requieran atencion.
Supervisar que se realicen en forma adecuada todos los actos registrales,

3 cuando asi lo designe su superior jerarquico la Direccién de la Coordinacion
del Registro Civil.
Verificar en ausencia del Oficial el tiempo de entrega de las copias

4 certificadas y foraneas, instrumentar acciones de mejora continua al
lproceso, cuando le instruya la Direccién.

5 Supervisar en ausencia temporal del Oficial la elaboracién de las actas de los
diversos tramites registrales.

5 Verificar que la documentacioén enviada a otros Oficiales sea correcta.

7 Coordinar en ausencia del Oficial las cargas de trabajo al personal adscrito.

8 Dar seguimiento a quejas y sugerencias que se observen en el area en el
tiempo que no se encuentre el Oficial Titular,

9 Asistir a reuniones de trabajo que lleve a cabo la Direccion de la
Coordinacién del Registro Civil y el Oficial Titular del Registro Civil.

10 Elaborar un informe mensual de sus actividades.

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

12 Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales.

13 Apoyar en la elaboracion del SENTRE, SIPOT y todos los documentos
turnados por sus inmediatos superiores.

14 Y las demas actividades inherentes al puesto o las que le solicite el superior

jerarquico.

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido par
puesto 1d

Primaria

Preparatoria o
Técnica) § UL U

Secundaria
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| carrera

| Profesional
| noterminada
{2 afios)

Carrera
profesional 2
terminada

| Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

| Area de especialidad
requerida
- | (Conocimiento
| Técnico).

Leyes, Reglamentos, Normatividad de la Administracion Publica

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas |Paqueteria Office, SIPOT, OPERGOB,
Informaticos: SID, SIDEA

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Cémputo, Multifuncional,
Conmutador.

| Experiencia:

ias Laborales

- Habilidades

2 aflos en la Administraciéon Pablica.

Directivas:
¢ Comunicacion,
e Trabajo en equipo

Técnicas:
. Estadisticas,
° Reportes,
. Actos registrales.

General:

e Trato Amable,
Iniciativa,
Dinamismo,
Responsabilidad,
Honestidad,
Discrecion.

| Actitudes.

Servicio,
Respeto,
Dinamismo,
Discreciéon

| Horario Laboral.

'RESPONSABILIDAD

Liderazgo,
Comunicacién, -
Trabajo en equipo,

Capacidad para toma de decisiones

o

2IADADYT

§
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| Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

© | Manejo de Informacidén: LTAIPQROO Capitulo I, Articulos 121 al 133, Capitulo
-~ Hl Artlculos134 al136 yCapltulolllArtlculosB? al 141 -

lnforme mensual de Ac‘clwdades

|Bitdcora de Quejas y sugerencias

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlsposmmnesque establezcan las leyes reglamentosaphcables el

:mre !NMEDIATO _[ .

ssnvmon PUBLICO ocubmm pa;.
___ PUESTO

Nombre y Cargo'
Nombre y Cargo: Lic. Marcos de Naele Basilio Saldivar
Vacante Direccion de la Coor‘dinaciﬁgm‘ﬂqﬁhﬂegistro
Cl-V'I ".:'_;‘j!o JUAREZ
|Fecha: 29 Julio 2024 gFecha. 29 Julio 2024
79 JUL, 20%%
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b 4 4 -I o DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE
«1U soPoRTE TECNICO | _

FE !NMEDIATO : | Direccién de la Coordinacién del Registro Civil

S suaonnmAnos mn;-'.cros
NUMERO DE T

' PERSONAS NOMBRE LEL PUESTO

; Apoyar al Reglstro Civil y las OfICIallaS en el area de 5|stemas con mantenlmlento apoyo
| técnicoy asesoria para el 6ptimo funcionamiento del equipo con gue se cuenta.

DIRECCION DE LA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL

|
ASISTENTE DE SOPORTE
TECNICO

AUXILIAR

Pl AT ,||1|; MIEMNT
BENITO JUA! {"

HviDAx
79 JUL. 2024

o 5!« {t«i\ ,ﬁ\ ey,
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Atender las necesidades de las diferentes areas del egisto Civil en cuanto

a sisternas computacionales se refiere.

Apoyar en la realizacién y en la ejecucién de cursos en materia de sistemas
al personal sobre el software y hardware que se utiliza en el Registro Civil.

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

Proporcionar informacién sobre el estado del equipo y las posibilidades en
caso de falla, que sea requerida por la Direccién de la Coordinacion del
Registro Civil, por la Coordinacién Administrativa, por la Coordinacion de
Logistica y por otras dependencias, de acuerdo a las politicas establecidas.

qSolicitar ante la Direccién Tecnologias de Informacién la Actualizacién de la
pagina web del Registro Civil.

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

Elaborar un reporte mensual de las actividades desarrolladas e informarlo a
lla Dreccion de la Coordinacién del Registro Civil y formular dictamenes e
informes que le sean solicitados por una autoridad superior.

IRealizar el respaldo de la informacién generada en la Direccién y en las
Oficialias del Registro Civil.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempenio de
sus funciones.

10

Elaborar las debidas érdenes de servicio de todo problema atendido y/o
resuelto que se presente en las oficinas del Registro Civil.

m

Verificar el buen funcionamiento del sistema SID, SIDEA, OPERGOB y los
demas sistemas informaticos que se utilizan en las OflClallas del Reglstro
Civil. H, AYUNTANIE

12

Verificar y proporcionar toda la informacién del uso y manejp’g.pgpﬁlq dé
lpor parte de todos los usuarios con acceso al sistema SID, SIDEAy OPERGOB
que sea requerida por la Direccién de la Coordinacion deh F}ﬁglsg[pmnnl
Oficiales y Coordinacién Administrativa del Registro Civil.

< ?;-.g);'_.;ﬂ‘ 5‘\ peee
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13

Proporcionar los usuarios y claves de acceso al sistema SID, SIDEA y
OPERGOB al personal de las diversas Oficialias segln sea requerido, siendo
estas claves puestas de manera personal por los operadores del sistema y
Unicamente estos deberan conocerlas.

14

Proporcionar las cartas responsivas de usuario y clave al personal que
cuente con acceso al sistema SID para su llenado y firma, haciendo un
resguardo de dichas cartas responsivas en el archivo del area de sistemasy
proporcionando copia al area administrativa y a la Direccion de la
Coordinacién del Registro Civil.

15

Inhabilitar a los usuarios con acceso al SID, del personal que ya no se
encuentre laborando en las Oficialias, ya sea por cambio de Oficialia, baja, o
permiso, asi como habilitar a los que regresen a alguna Oficialia en la que ya
habian sido dados de alta previamente.

16

Firmar de responsable por la clave de administrador que se le asigne para el
uso de sistema SID.

17

Utilizar el acceso al sistema SID y SIDEA siendo responsable de todo registro,
movimiento, modificacién, tramite o informacion que aparezca bajo la clave
que se le asigno y que solo el Asistente de Soporte Técnico conocera.

18

Apoyar al personal para la digitalizacién de los actos registrales generados
len las Oficialias del Registro Civil.

19

Es responsable de realizar los cambios de libro oficial o cualquier
movimiento que sea necesario para el correcto funcionamiento de las
labores en las Oficialias segun sea requerido por estas mismas, realizando la
debida orden de servicio la cual sera firmada por el usuario solicitante.

20

Realizar los respaldos del sistema SID asi como de la digitalizacion de los
actos de las Oficialias peridédicamente,

21

Las demds inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

| ESCOLARIDAD:

Margque can una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto . s it

Primaria

| Preparatoriaolic Ui,

Bl tecnica IMDA

Secundaria

Carrera

Profesional

Carrera
profesional -
| terminada

79 JuL. 202¢ -

| Postgrado

1] B erder a
82 8 - ‘é.
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4 4 -l o DESCRIPCI@N Y PERFIL DEL ASISTENTE DE

SOPORTE TECNICO

" | noterminada
| (2 afos)

| Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad

| requerida

| (Conocimiento

|| Técnico).

Informatica y/o Sistemas

Soporte Técnico, Redes, Sistemas de la Informacién.

idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas | Paqueteria Oficie, OPERGOB, SIDEA,
Informaticos: SIC, SQL.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Conocimiento
| Especifico.

Equipo de Cémputo, Multifuncional,
Escaner, Conmutador.

Experlencia' 2 afios de experiencia.

Dwectwas

« Liderazgo,
« Toma de decisiones,
¢ Iniciativa.

| Técnicas:

Habilidades . Manteni_miento de equipo de coémputo,

| e Especialista en mantenimiento de hardware
s Uso de software basico y avanzado.

General:
¢ Reportes,
¢ Oficios contestados,

« Equipos de computo en buen funcionamiento. Ui Ao oo
CENITO JUAREZ

Servicio, SR
Respeto, L M DA |
Dinamismo, :

Discrecion, I 40 | 200k
Puntualidad, ! i 9 JUL. 2
Iniciativa,

Trabajo en Equipo. ' i “':32 ﬁ,\ pre

| Actitudes.

® ® o o & o @

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

' Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacioén y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo

08:00 a 16:00 hrs.
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'DESCRIP _léNYPE

: SOPORTE TECNICO

j InstrUIr aI personal del Reglstro Civil sobre eI optimo uso del equo
| computacional e informatico.
| Instruir al personal del Registro Civil sobre el uso y manejo de los sistemas
| informaticos.

Establecer las medidas de seguridad para el uso y mantenimiento del
b eqmpo

’l. -_' Bltacora de Busquedas

s | Informe mensual de Actividades

I <& | Oficios elaborados

. 7 | Reporte de mensual de reparaciony atencién de equipos tecnoldgicos

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdandome a las
d|sp05|C|ones que establezcan las Ieyes VY reglamentos aplicables.

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ere mnemno |

mbreCrgo ' ”DAJ i
C. Alberto Ciro Valdivia Mancilla Nombre y Cargo:
Asistente de Soporte Técnico , 2§ JUL, 2074

-
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DESCRIPCIO Y PERFIL DEL ASIST NTE

SO?ORTE TECN!CO

Lic. Marcos de Naele Basilio Saldivar
Director de la Direccién de la Coordinacién
del Registro Civil

|Fecha: 29 Julio 2024

|Fecha: 29 Julio 2024

79 JUL. 2024
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SUBORDINADOS DIRECTOIS

 NUMERODE i
eepsomNAs .| o o NNRE -"E_‘:.‘-"_’_ES""

|  OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
; : {Anote brevemente el ohjetwo o razén por la cual existe)
Apoyar en el mantenlmlento, apoyo técnico Y asesoria Para el optlmo funCIonamlento

del equipo con que se cuenta.

' UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASISTENTE DE SOPORTE
TECNICO

|
AUXILIAR <

NO APLICA

nsscmpaéu ANALiTICA DE Fuucmnss

FUNClONES !NSTITUCIONALES :

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

& "“"""ib ?‘s “":
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Apoyar en la atencién de las necesidades de las diferentes areas del Registro
Civil en cuanto a sistemas computacionales se refiere.

Auxiliar en la realizacion y en la ejecucion de cursos en materia de sistemas

: al personal sobre el software y hardware que se utiliza en el Registro Civil.

3 Auxiliar en el mantenimiento a los equipos de computo de todas las areas
del Registro civil, asi como supervisar el buen uso del equipo de cémputo.
Auxiliar para brindar informacién sobre el estado del equipo y las

4 posibilidades en caso de falla, que sea requerida por la Direccién de la
Coordinacién del Registro Civil, por la Coordinacién Administrativa.

5 Solicitar a 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.
Apoyar a proporcionar la informacién sobre el estado del equipo y las

7 posibilidades en caso de falla, que le sea requerida por otras Dependencias,
de acuerdo a las politicas establecidas.
Auxiliar en la elaboracién del reporte mensual de las actividades

5 desarrolladas para informarlo a la Direccién de la Coordinacién 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 informacion generada en la Direccion y en las
Oficialias del Registro Civil.

10 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.

- IElaborar las debidas érdenes de servicio de todo problema atendido y/o
resuelto que se presente en las oficinas del Registro Civil o las Oficialias.

12 Auxiliar en la verificacion del buen funcionamiento del sistema SID,
OPERGOB, Y SIDEA.
Auxiliar en la verificacién y proporcionar toda la informacién del uso y

13 manejo que se le brinde por parte de todos los usuarios con acceso al
sistema SID, OPERGOB, Y SIDEA. que sea requerida por la Direccién de la
Coordinacion del Registro Civil.

14 Firmar de responsable por la clave de administrador que se le a5|gna para el
uso del sistema SID, OPERGOB, Y SIDEA.

15 '[Utlhzar el acceso al sistema SID, OPERGOB, Y SIDEA,, siendo respgmgque de

odo registro, movimiento, meodificacién, tramite o informacién que

7Mo%k
? 4 JUL, ZUZ8
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3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

aparezca bajo la clave que se le asigno y que solo el Auxiliar de Soporte
Técnico conocera.

Auxiliar en la realizacién de los cambios de libro, o cualquier movimiento que
sea necesario para el correcto funcionamiento de las labores en las Oficialias,

Lo segln sea requerido por estas mismas, realizando la debida orden de
servicio la cual sera firmada por el usuario solicitante.

17 Auxiliar en la realizacién de los respaldos del sistema SID asi como de la
digitalizacion de los actos de las Oficialias periédicamente.

18 |‘!_as'der'f1és inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
erarquico.

PERFILDELPUESTO

arque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar

puesto
| e i || Preparatoriao "
Primaria = | Secundaria | Técnica
| Carrera : |
o 3 | Carrera
| Profesional :
| no terminada £ N profesional . | }
(2 afios) ¢ | terminada | Postgrado
| Licenciaturao .
No aplica

carreras afines,

| Area de especialidad

requerida

| {Conocimiento
Técnico).

Soporte técnico, redes, sistemas de la informacién

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Oficie, OPERGOB, SIDEA,

Informaticos:
| Especifico. SIC, SQL.
' Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo, Multifuncional,
Herramientas Escaner, Conmutador.
'i Experiencia: Minimo 1 Afio de experiencia.

Competencias Laborales _
R ' [ Directivas:
s Noaplica

|| Habilidades
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Técnicas:
e Especialista en mantenimiento de hardware
» Uso de software bdsico y avanzado.

General:
« Dinamismo,
s Puntualidad,
 Iniciativa,
e Buena presentacion,
¢ Honestidad.

Servicio,

Respeto,

| Dinamismo,

. | Actitudes. Discrecidn,
Puntualidad,
Iniciativa,

Trabajo en Equipo

; Horario Laboral.

RESPONSAB!LI DAD

Moblllarlo Y Equlpo'
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento

08:00 a 16:00 hrs.

MBI‘IEJO de Informacién: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo 1|
Artlculos 134 aE136 y Capitulo ll! Artlculos 137 al 141.

Bltacora de Busquedas

Informe mensual de Actividades

LAY JHI»I‘ n N "" —a-‘_‘h. i
AL

Reporte de mensual de reparacién y atencién de equipos tecnoltb@qu A i

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado eh 'D hos

BBy g g
S A P
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Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
| (e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
| buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘ 8 : '
_ PUESTO e

- JEFE INMEDIATO

FIRMA 3
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Vacaynte o C. Alberto Ciro Valdivia Mancilla
Asistente de Soporte técnico.
Fecha: 29 Julio 2024 Fecha: 29 Julio 2024

T RYONTAMIENTG B
HENITH JUAREZ

IMDAI
29 JUL, 2024
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JEFE INMEDIATO

INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

SU&ORDINADOS DIRECT 0‘5

NOMBRE DEL PUESTO

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

__{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

'Ser el enlace entre el Director (a) y la ciudadania, desempenando eﬂmentemente Ias
tareas que por mandato del Director de la coordinacion del Registro Civil le sean

encomendadas.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

DIRECTOR(A) DE LA COORDINACION
DEL REGISTRO CIVIL
|

ASISTENTE <
NO APLICA A
IMDAI

2 9 JUL., 2024

o] * YA"" ‘Q} b iy e
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1 oordinar la agenda de trabajo de la Direccién de la Coordinacién del
Registro Civil, identificando los asuntos de mayor relevancia.

2 Contestar y dar seguimiento a oficios autorizados.

z Auxiliar a la Direccién en las solicitudes de los Oficiales del Registro Civil.

4 Atender las llamadas con etiqueta telefénica de la Direccién de la
Coordinacién del Registro Civil.

5 Coordinar actividades con los Oficiales del Registro Civil a peticién de la
Direccioén.

6 Apoyar en la direccion y tomar minuta de las reuniones de trabajo de la
Direccion con personal adscrito al Registro Civil o del Ayuntamiento.

o Difundir la informacion de acuerdos y lineamientos que se determinan en la
Direccioén.

8 llEIaborar el informe de actividades de la Direccion.

9 Apoyar en la elaboraciéon de trabajos especiales.

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

n Actualizar de forma trimestral el sistema SENTRE.

2 Elaborar y actualizar el Formato de Disposicion Documental y demas
formatos que solicite la Direccion de Archivo Municipal.

13 Resguardar y dar buen uso al sello de recibido de la Direccién de la
Coordinacidén de Registro Civil.

1% IResguardar y dar un uso correcto a las claves otorgadas por los diferentes
sistemas operativos y/o administrativos del Registro Civil.

15 Archivar los documentos de la Direccion de la Coordinacion del F_Q_gg_i;_;t_ro
Civil. i e g 1

16 Capturar (-:ﬁariamente la_informacion correspondiente a jla,Bitécora de
Oficios recibidos

17 Llevar el control de la Bitacora de oficios elaborados. 7 0 JUL. 2024
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18

Las demas inherentes a mi o puesto, o las que en su caso asigne mi superior
jerdrqguico.

3 Marque conuna (X) eIulUmo grado de estudlos requerido para desarro!lar el

puesto

: % : _f i [ Preparatoria o %
|| Primaria | Secundaria \ Técnica

| Carrera o

| . | Carrera

Profesional o

| noterminada i | profesional E | )
. (2 afios) ‘ terminada Postgrado

| Licenciaturao

No aplica

carreras afines.

| Area de especialidad

| requerida

| (Conocimiento
Técnico).

SENTRE, SIDEA, SID, OPERGOB.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

| conocimiento Paqueteria Office y Manejo de la web

; b Informaticos:

EFDSCINCO: Manejo de Equipo Equipo de cdmputo, Equipo
Especializado y/o Multifuncional, y
Herramientas Conmutador

Experiencia: 2 Afos de experlencla en la administracién pubhca

‘Competencias Laborales

Directivas:
s Trabajo en equipo,
e« Comunicacion.
Técnicas:
. Oficios contestados,
| . Estadisticas, T H AY I:T;*f”t;l 0
| Habilidades o Reportes. BENITY JUAREZS
| General: | WGt Vi DZy |
. Facilidad de palabra, ‘
. Organizacion. i 29 JUL, 2024
. Solicitudes atendidas, :
. Reporte diario
. Archivo ordenado. AR P A ™
| Actitudes. Respeto,
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Tolerancia,
Transparencia.,
Servicio,
Responsabilidad.

09:00 a16:00 hrs

| Horano Laboral.

VRES ONSABiLIDAD

Mobiliario y qulpo'

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informaciéon: LTAIPQROO Capitulo I, Articulos 121 al 133, Capitulo
] Artlculos 134 al136 'y Capitulo IIE Artlculos 137 al 141

Coordlnar Reunlones de trabajo de la Dlrecuon de Ia Coordmamon del
| Registro Civil

Informar a quien corresponda de las Instrucciones que gire la
Dlreccmn

mnmnon ne oasmm—:no PROFESIONAL

I

‘_I.. Estadlstlcas de Ios Actos Reglstrales

'1 Oficios elaborados

Expedientes Archivados

- | Bitacora de quejas

Informe de actividades de la Direccion

76..' SENTRE actualizado

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado. eﬂnaerechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el Itderaﬁ% (*.‘;) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en esde el

JUL. 2024

e
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buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las |
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. ]
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

___ PUESTO PUESTO '

. ore y Cargo:

C. Laura Patricia Medina Magana C. Lourdes Ruiz Pérez
Asistente Asistente

Fecha: 29 JULIO 2024 Fecha: 29 JULIO 2024
[ JEFEINMEDIATO

' Nombrey(:argo:
Lic. Marcos de Naele Basilio Saldivar
Director de la Coordinacién del Registro

Civil




MO-SGA-RC-02

o0 OE Bén,, cODIGO:
\0 _"C‘} e _ :
:A\""m | FECHADE | 29JULIO 2024
VERSION: 02

PAGINA: | 81 DE 112

DESCRIPC!ON Y PERFIL DE OFICIAL DEL REGIS

4. 4.] 3 CIViL.

IHFORMACION GENERAL DEI. PUESTO
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__PERSONAS | . N‘_’MBRE DEL PUESTO
A UXIlIar Operativo

sunbaolmos mmnscros

| o _ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
I ' ; ' _{Anote brevemente el objetivo o razén por 1a cual existe)
Coordlnar supervisar, y dirigir las actividades del personal adscrito a la Oficialia del

Registro civil.

UBICAClON EN El.. ORGANIGQAMA

DIRECCION DE LA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL

|
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PCION Y PERFIL DE OFICIAL DEL REGISTRO

AS DEL PUESTO e | |
Realizar las inscripciones del estado civil, asi como supervisar y vigilar, bajo
su estricta responsabilidad, que se practiquen las anotaciones marginales
n los libros y formas correspondientes, autorizando cada asiento con su
ﬂ:rma y sello oficial correspondiente.
Extender y autorizar las actas del Registro Civil relativas al nacimiento,
reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, divorcio, inscripcién de
cambio de género y defuncidn, bajo una previa revisién acuciosa y estricta
de los datos en ella contenidos.
linscribir las ejecutorias que declaren la presuncién de muerte, el divorcio,
adopcion, o la interdiccion.
Autorizar, dentro de su jurisdiccién, los actos del estado civil en que por
disposicion de la Ley deben intervenir.
Expedir certificaciones de las actas y constancias relativas al estado civil de
5 las personas, verificar los tiempos de entrega, e instrumentar acciones de
Imejora continua al proceso.
Solicitar y obtener oportunamente de la Direccién de la Coordinacién del
6 Registro Civil las formas para 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
7 de las personas, no lleven raspaduras, enmendaduras o tachaduras,
procediendo en su caso a la cancelaciéon e inmediata reposicion.
Verificar que se realicen las anotaciones de rectificacién de las actas del
estado civil de las personas en los libros correspondientes, debiendo
linformar al archivo central para que realice la anotacién en el libro
duplicado.
Verificar que los extranjeros que intervengan en cualquier acto del Registro
Civil, comprueben su legal estancia en el pais, de acuerdo a qu‘lsp;}lesto por
9 la Ley General de Poblacién, excepto cuando se trate de fegistros de
nacimiento, en cuyo caso se deberan dar los avisos correspondientes al
Instituto Nacional de Migracion. En los casos de matrim"_ogiqm_.di)’mﬂ:io de
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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
ﬁformas valoradas para expedir certificaciones y demas documentacién
necesaria para el desempefio de sus funciones.

n

Clasificar los actos registrales en atencidn al tipo de acto o hecho, y enviar
dentro de los primeros cinco dias del mes a la Direccion General del Registro
Civil, a través de la Direccién de la Coordinacién 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 Ia
actividad registral correspondiente al mes inmediato anterior.

12

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

13

Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra y seguir
llos juicios respectivos haciéndolos del conocimiento de la Direccion.

14

Apoyar en las campafias, a fin de regularizar el estado civil de los habitantes
de su jurisdiccién, previo aviso y autorizacién correspondiente de la
Direccion.

15

lintegrar y conservar los apéndices de los libros, asi como elaborar el indice
de los documentos que lo integran.

16

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 acto; en este caso, el Oficial anotara la razén por la cual no
continué y glosara los ejemplares en el volumen correspondiente,
reportando inmediatamente el hecho a la Direccién General del Registro
Civil.

17

IDenunciar 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

18

Asesorar a los interesados en la elaboracién del convenio relativo a las
capitulaciones matrimoniales. I hATYA

19

Realizar la Actualizacidn del sistema SENTRE de manera periédica (cada 3
meses) apegandose a las indicaciones de la Contraloria; Municipal o
Secretaria General. '
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20

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

21

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

22

Rendir a las autoridades federales y estatales los informes, estadisticas y los
avisos que preveén las Leyes.

23

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.

24

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

25

Dar aviso oportuno a la Secretaria de Gobernaciéon 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
lextranjeros.

26

Expedir érdenes de inhumacién o cremacidn en su caso.

27

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.

28

Levantar oportunamente el acta de defuncién 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.

ic )

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.

30

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

31

Orientar e instruir al publico usuario sobre la trascendencia, consecuencias,
requisitos y tramites para la inscripcién de actas del Registro Civil, asfl.como
para la expedicién de las constancias certificadas de los datos lasentadas.en
los libros.

32

Abstenerse de celebrar un acto del estado civil conociendo’la existencia de
algun impedimento.
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33

Avisar a la Oficialia correspondiente y a la Direccion General del Registro
Civil, del acto o hecho asentado en su oficina y que se relacione con el que
obre en aquella.

34

Supervisar el trabajo que desempefia el personal a su cargo, asi como su
asistencia a los cursos de capacitacion que organice la Direccién General del
IRegistro Civil.

35

Proporcionar informacién referente a procedimientos administrativos que
se realicen en la Oficialia (divorcio administrativo, aclaracién de acta y
registro extemporaneo).

36

Proporcionar a la Direccion 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.

37

Apoyar la realizacién de los programas gratuitos que determine el Ejecutivo
del Estado, en beneficio de la comunidad.

38

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

39

Verificar la documentacién enviada a otros Oficiales, y distribuir cargas de
trabajo al personal adscrito.

40

Efectuar las Ceremonias en el Registro Civil, asi como las solicitadas a
domicilio particular por mexicanos o extranjeros.

A

Elaborar y enviar un informe mensual de actividades a la Direccién General
del Registro Civil, incluyendo un informe diario de los registros de actas de
nacimiento, matrimonio, defunciones, etc., asi como el envio de
documentacioén registral.

42

Supervisar y enviar las estadisticas del INEGI.

43

Asistir a reuniones de trabajo que lleve a cabo la Direcciéon de la
Coordinacién del Registro Civil y a cursos de capacitacién que le permitan
mejorar el desempefio de su puesto

44

Realizar juntas con el personal para supervisar su trabajo.

45

Elaborar las solicitudes de material de trabajo que requiere para la
operatividad. ORTRE

46

Digitalizar todos los actos registrales celebrados, durante los pinm»e{g%i’s dias
de cada mes, para asegurar la actualizacién del sistema SID y entregar por
oficio el informe correspondiente a la Direccién de la Cojprgj{);p.a%@p_ del
Registro Civil. '
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47

Asignar al personal necesario para realizar la digitalizacién.

48

Entregar a la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil la bitacora de
los tramites registrales elaborados sobre su estancia en una Oficialia, asi
como la agenda de bodas original, consignando los datos personales de los
interesados, para poder contactarlos en caso necesario.

49

Verificar el programa de vacaciones de su personal, con la finalidad de que
no afecte el buen funcionamiento de la Oficialia a su cargo, manteniendo
siempre el personal suficiente y necesario.

50

Mantener constantemente actualizado el listado de requisitos de todos los
tramites registrales, con base en nuevas disposiciones y normatividad.

51

Firmar de responsable por la clave de administrador que se le asigna para el
uso del sistema SID.

92

Utilizar el acceso al sistema SID, siendo responsable de todo registro,
movimiento, modificacién, tramite o informacién que aparezca bajo la clave
que se le asigno y que solo el Oficial conocera.

53

|Es responsable por las formas valoradas que asigne a la Oficialia a su cargo,
debiendo firmar de recibido en la bitdcora de la Direccién, observando que
no esté alterado al momento de su firma.

54

Tener en orden el archivo de la Oficialfa.

55

Es responsabilidad del Oficial el uso que se le haga al sello de la Oficialia a su
cargo.

56

Tener la base de datos del sistema SID de su Oficialia completa y actualizada,
comprobando que todas las actas existentes estén capturadas
correctamente en el sistema.

57

Cerciorarse que todo el personal a su cargo conozca cada proceso y los pasos
para realizarlos, en cualquiera de las diversas areas con las que cuenta la
Oficialia.

58

Capacitar o solicitar la capacitacién para todo el personal a su cargo a fin de
que estos puedan desenvolverse en cualquiera de las diversas areas sin
problema.

59

Utilizar de manera responsable las claves de los sisternas, SENTRE,
OPERGOB, SIDEA y SID. _

60

Supervisar la elaboracién del formato de Disposicion Docym?r:)fc;al”de la
oficialia a su cargo apegandose a las indicaciones de la Direcciéh' de Archivo
Municipal.
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61 Dar contestacién de manera correcta a la solicitud de informacién SIPOT,
MIR que le corresponda de la oficialia a su cargo.

62 Portar el uniforme y gafete oficiales en horarios laborales.

63 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior
jerarquico.

_ PERFIL DEL PUESTO | e
Marque con una X)el Gltimo restudios ido pa ra desarrollar e
puesto __
5 ¥ " | Preparatoriao i
| Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera.n Carrera
Profesional %
i - profesional X | -
no terminada P |
| (2 afos) ermkapa | Postgrado

| Licenciaturao
: carreras afines.
~ | Area de especialidad
| requerida

Licenciatura en Derecho, humanidades o a fin.

| (Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Paqueteria Office
OPERGOB
o = Manejo de Programas | SENTRE
Canecimiento Informaticos: SID
| Especifico. SIDEA
TRIBUTANET
Manejo de Equipo Equipo de Computo
Especializado y/o Multifuncional
Herramientas Conmutador

| Experiencia: 2 afios de Experiencia en la administracién publica.

j Competéncias Laborales

LOAYUNTAMIENTO DE

| " DITGCtIV.aS: Comunicacién BENITO JUAIREZ
| Habilidades « Trabajo en equipo N iMDAI
| e Liderazgo :

79 JUL, 2024
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Técnicas:
o Estadisticas
s Reportes
e Actos registrales.

General:

Trato amable
Iniciativa
Dinamismo
Responsabilidad
Honestidad
Discrecién

e o o o @ @

Liderazgo,

comunicacion,

trabajo en equipo,

capacidad para toma de decisiones.

Actitudes

Turno matutino 08:00 a 15:00 hrs
I-lorarlo Laboral. Turno vespertino 14:00 a 19:00 hrs

RESPONSABiLl DAD

I'Mobiliario y Equipo'
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

2. Q Articulos 134 ai136 y Capltulo ili Artacuios 137 al 141.

'z

| AUTORIDAD: -
BE Firmar y realizar actos reglstraies

‘ Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo

o ‘ Solicitar reportes de los actos registrales de su Oficialia.

L= Reasignar actividades al personal bajo su cargo, de
acuerdo alas neceSidades operatlvas % admlmstratlvas

| mmcmon DE psssupsno pnosssronm.

L Reporte Mensual de Actos Reglstrales y Copias Certlf"cadas" IMDAI

2. Volante de Control ' 29 JUL. 2024

mOE Eemy A v
) oW o




0.2 Beny, CODIGO: MO-SGA-RC-02
5 5
3 v
3 /) FECHADE 29 JULIO 2024
VERSION: . 02
PAGINA: 89 DE 112

| Reporte de Actividades Mensual

| Bitacora de Matrimonios

Bitacora de Registros de Nacimientos
| SENTRE Actualizado

_ Reportes Mensuales a entidades Gubernamentales

8. Catélogo de Disposicion Documental

' Reportes trimestrales SIPOT

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEI.. | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO L [ PuESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargw
Lic. Josué Peralta Pérez Lic. Guadalupe Quezada Jiménez
Oficial del Registro Civil O1 OfIC|a| del Registro Civil 02
e 'sanmnon pu?n'uc':o OCUPANTEDEL |

Nombre y argo. br'e_y Cargo? |.{ [) A:
Lic. José Ulises Alva Estrada Lic. Martha Beatriz Lopez Carmona
Oficial del Registro Civil 03 Oficial del Registro Civill04 71174




| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUESTO

Nore y Cargo:
Lic. Eneida Penélope Rios Arceo
Oficial del Registro Civil 05

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
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' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTZ DEL
NG

_EwaA
Nombre yCargo:
Lic. Ernesto Casiano Rodriguez

Oficial del Registro Civil06
~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |
' ___ FUESTO

FIRMA
Nombrey

Lic. Mirley Helena Castillo Pacheco
Oficial del Registro Civil 08

s | PUESTO

ombre y Cargo:
Lic. Jhoanna lbeliz Lépez Cardozo
Oficial del Registro Civil 09

PUBLICO OCUPANTEDEL

Nombre y Cargo:
Lic. Marcos de Naele Basilio Saldivar
Director de la Coordinacién del Registro
_C'iVil._ BENITO JUAREZ

IFecha: 29 Julio 2024

P IYE & & A D
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|Fecha: 29 Julio 2024
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PAGINA: |

suaonmmmos mnecros =

 NUMERODE | _ '
___PERSONAS oMl RiEPleo

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

fnean ______ {Anote brevemente el objetivo o razon por I cual exlsté) ) T |
Atender al publtco brindando siempre un servicio de calidad, elaborando los
documentos emanados de los diferentes actos registrales con puntualidad y espiritu de
servicio. _

UBICACKON EN El.. ORGANIGRAMA

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

|
AUXILIAR OPERATIVO < rlj :

N/A

BE .mu uu

| M Dz".\
29 JUL. 2024
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4 4 1 4 DESCRIPCIGNYPERFIL DE AU)(ILIAR i
OPERATIVO

. Atender con diligencia la demanda de tramltes de Ios usuarios.

]

2 IProporcionar informacién 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 Calendarizar solicitudes en caso de requerirse.

6 Elaborar documentos oficiales.

7 Recabar firmas de los que interviene en el Acto Registral.

8 I[Entregar al usuario su documento oficial.

9 Elaborar la relacién de tramites y estadisticas llevados a cabo durante el mes.

10 Proporcionar estadisticas a diversas dependencias gubernamentales.

n Tramitar correcciones administrativas de vicios o defectos en actas.

12 Ayudar en la elaboracién del Sistema de Entrega Recepcion SENTRE.

12 Ayudar al Oficial en la elaboracién de oficios o escritos inherentes a la
Oficialia.

14 Firmar de responsable por |a clave que se le asigna para el uso de los diversos
sistemas OPERGOB, SENTRE, SIDEA, SID, etc.
IUtilizar el acceso al sistema SID, siendo responsable de todo registro,

15 movimiento, modificacién, trémite o informacion que aparezca baJo la clave

ue se le asigno y que solo la secretaria conocera. gl

Es responsable por las formas valoradas que aStgnen al ;area@s'u cargo,

16 debiendo firmar de recibido en la bitacora de la oficialia, observando que no

lesté alterado al momento de su firma. y § JUL. 2024

W s
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Tener en orden el archivo del 4rea donde sea asignada, entregado en orden

L en algun cambio de area o periodo vacacional.

18 !—iacer entrega de manera mensual al Oficial del Registro Civil los tramites
inconclusos.

19 Asistir a los cursos para la mejora de sus actividades laborales.

20 Realizar la digitalizacién de los libros en el momento que el/la Oficial del
Registro Civil asi lo requiera.

N Acceder a la capacitacién a fin de conocer los procesos necesarios para la
capturay desarrollo de todos los actos registrales que presta el Registro Civil.

e Tener la disponibilidad para el cambio de area dentro de sus Oficialias.

>3 Asistir al Oficial en la verificacién de la informacion contenida en los
apéndices de los actos registrales.

o4 Asistir en la elaboracién de los archivos necesarios para el RENAPO, INEGI y
lla Direccién General del Registro Civil que se deben generar cada mes.
Asistir al oficial en la verificacién y captura de todas las actas existentes en

25 la Oficialia dentro del sistema SIC a fin de tener actualizada y correcta la base
de datos de la Oficialia.
Estar pendientes de los cambios en la numeracién de libros, asi como los

26 cambios necesarios para tramites extemporédneos e informarlos al area de
sistemas para que se procedan con dichas modificaciones.

>7 Estar al pendiente de sus equipos dg trabajo reportando al Oficial, cualquier
pérdida de equipo o mal funcionamiento de este.

28 Actualizar el Sistema SENTRE.
Elaborar y actualizar de manera periddica el formato de Disposicion

29 Documental de manera periédica conforme a los requerimientos de la
Direccidon del Archivo Municipal.
Tomar las capacitaciones y cursos de manera periddica para conocimiento

30 y aplicacién en materia de Archivo Municipal, SENTRE, SIPOT, en materia
registral, entre otros.

3] Portar el uniforme y el gafete oficial en horario laboral.

22 LLas demas inherentes al puesto o las que en su caso as'ig_ll_‘ji-:e‘_;g!‘i_sppe’rior

erarquico. INMIDA ]
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( 4 ﬁ pA -I 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
g ® L ]

OPERATIVO

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo gro de estudaos requerldo para desarrollar el |

ESCOLARIDAD: puesto

| Primaria

Preparatoria o
| Técnica

| Carrera
| Profesional
| noterminada

: Carrera
. | profesional -
| terminada

| Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

| requerida
| {Conocimiento
‘ Técnico).

OPERGOB, SENTRE, SID, SIDEA

. | Conocimiento
| Especifico.

ldioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office

Manejo de Programas el
Informaticos: HEHIED
SID
SIDEA
TRIBUTANET

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo
Multifuncional
Conmutador

1. | Habilidades

2 afios de Experiencia en la administracién publica.

Directivas: N/A

Técnicas:
e Estadisticas
° Reportes
s  Actos registrales.

General: 1% g

Trato amable y e
Respeto, .
Tolerancia, 7
Transparencia., i
Servicio, L
Responsabilidad. = 0 P AT
Honestidad 5 LA
Discrecién

e @ 8 & & ¢ 9o 0O
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PAGINA: 95 DE 112

b 44 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
- OPERATIVO

| Actitudes. . Comunicacién,

s | . Trabajo en equipo
o 13. : Horario Laboral Matutino (08:00 a 15:00 hrs) vespertino (14:00 a 19:00 hrs.)
-RESPONSABILIDAD o e S _ e o
" " Mobiliario y E.qutpo'
s Ao | Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,

. | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
o ‘--'\ Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo
II Articulos 134 al136, y Capltulo Il Articulos 137 al 147.

-Baja -

AUTomDAD- i _ :
| [ N/A

. __chmon ms Dzsmpeﬁo pnoms;onm,,

Reporte Mensual de Actos Reglstrales y Coplas Certlfucadas

| Vola nte de Control

e 1 -
| Reporte de Actividades Mensual

Bitacora de Matrimonios

| Bitacora de Registros de Nacimientos

| SENTRE Actualizado

Reportes Mensuales a entidades Gubernamentales

Catélogo de Disposicion Documental . KA .r“;’m;..‘fi,

| Reportes trimestrales SIPOT R, f MDAI
29 JUL. 2024
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DESCRIPCION Y PERF!L DE AUXILIAR

40 4014 OPERATIVO

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 01
senvmon PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO .

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__PUESTO el e e

Nombre y Cargo:
Josefa Cruz Ovando
Aucxiliar Operativo

" 'ssnwoon PUBLICO OCUPANTE DEL |
_PUESTO =

Nombre y Cargo:

Litzi Virginia Berron Arias
Auxiliar Operativo

_ SERVIDOR pusuco ocupméBEL .

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

Julio Alberto Caamal Caamal Rosa Garvelia Carrillo Gémez
Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo

samﬂnon PUBLICO OCUPANTEDEL = SERVIDOR puauco OCUPANTE DEL |

PUESTO - e = |

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: |
Claudia De La Rosa Olvera Neryvett Silva Aparlcm
Auxiliar Operativo Auxiliar OperatiVo "

S A




R
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SERV]DOR PUBLICO OCUPANT E DEI,.

PUESTO

Nore Cargo: '
Clara Teresita Pool Tello
Auxiliar Operatlvo

SERVIDOR PUBLICO OCUI-"ANTE DEL

~ PUESTO

Nombre y Cargo:
Catalina Violeta Torres Robles
Auxiliar Operativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo:
Julia Beatriz Pech Dzul
Auxiliar Operativo

MUNECER IO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA RCO ammae s mu s wemmmer

srsnvmon PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUESTO

- CODIGO: MO-SGA-RC-02
FECHA DE : _
EMISION : 29 JULIO 2024

vERsiON: | 02

PAGINA: 97 DE 112

DESCRIPCION Y PEQFIL DE AUX!IJAR
OPERATIVO

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo:
Carolina Gonzélez Tello
~ Auxiliar Operativo

_ JEFEINMEDIATO

Nombre y Cargo:
Leticia Margarita Pech Camara
Auxiliar Operatlvo

ssnvmon PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

W%M

ombre y Cargo:
Aleli Del Rosario Santos Moreno
Auxiliar Operatlvo

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE @EL
PUESTO

29 JUL, 2024

MR Feem e




FIRMA

Nombre y Cargo:
Victor Hugo Ramirez Chi
Aucxiliar Operativo

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
pues'ro

4

FIRMA

Nombre y Cargo:
Claudia Mujica Kuk
Auxiliar Operativo

Nombre y Cargo:
Ingrid Guadalupe Interian Chi
Auxiliar Operativo
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

Nombre y Cargo:
Georgina Tillet Sdnchez
Auxiliar Operativo

DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

4-4014 OPERATIVO

CODIGO: MO-SCA-RC-02

m MuN R o oL TEEGEORE 29 JULIO 2024

£ 2 BENITO JUAREZ '

\-—J-‘ =>  QUINTANAROD mmsemimm— VERSION: 02
PAGINA: 98 DE 112

FIRMA

Nombre y Cargo:
Dalia Margarita Leén Palma
Auxiliar Operativo

JEFE INMEDIATO

WAOC .

FIRMA

Nombre y Cargo:
Luz Marina Kuyoc Arjona
Auxiliar Operativo

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

_ PUESTO

Nombre y Cargo:

Diana Laura Miranda Medina
Auxiliar Operativo

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

ENITO JUARE

Nombre y Carg
Dayana Guadalupe C 3I|7£
Auxiliar Operative, 9174

T o To=T
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PAGINA: 99 DE 112

4 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

OPERATIVO

o senvmoa PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO il e e

: Nombrey Cargo' TR AT " Nombrey Cargo: |
Rosa Laura Urzua Bravo Lic. Josué Peralta Pérez
Auxiliar Operativo Oficial del Registro Civil 01
|Fecha: 29 Julio 2024 IFecha: 29 Julio 2024
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MUNICEPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO smmmne

DESCR!PCIéN Y PERFIL DE AUXIL!AR
OPERATIVO

0

cODIGO: MO-SGA-RC-02
FECHA DE :
EMISION : 29 JULIO 2024
— VERSION: 02
PAGINA: 100 DE 112

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

Nombre y Cargo
Liboria Villegas Pefia
Auxullar Oprtlvo

" Nombre y Cargo: '
Luz Maria Arias Mazariego
Auxiliar Oprativo

Nobre y Cargo:
Geny Esther Ledn Palma
Auxiliar Operativo

_PUESTO

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 02

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

'SERVIDOR PUBLICO OZ:UPANTE DEL" e
- PUESTO :

N

_ F!RMA e
Nombre V' Cargo.
David Koyoc Balam
Auxiliar Operativo
~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTFO

Nombre y Car:
Irma Yolanda Balam Baas
Auxiliar Operativo

SERV!DOR PUBLQCO OCUPANTE DEI.
PUES‘I‘O

Nombre y Car'
Andy Omar Pat Avenda

 SERVIDOR PUBLICO OCUPAN I

_ PUESTO




' DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

4.4-]4 OPERATIVO

CODIGO: MO-SCA-RC-02

MUNGelRpio DE - FRCHABE] 29 JULIO 2024
~ BENITO JUAREZ |
QUINTANA ROO. mmmsreisa s mmer VERSION: 02

101 DE 112

PAGINA:

Nombre y Cargo:
Martha Flores Olan
Auxiliar Operativo

SERVIDOR DUBLICO OCUPANTE I'.)EL

- PUESTO

FIRVA
Nombre y Cargo:
Maria Estela Guzman Segovia
Auxiliar Operativo

semnoon  PUBLICO OCUPANTE DEL
~ _PUESTO

" Nombre y Cargo |
Maria Teresa Huchin Brito
Auxiliar Operativo

Nombre y Cargo:
Regina del Rosario Arceo Rosado
Auxiliar Operativo

' SERV!DO_R PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo:
Edwin Concepcidén Sanchez Castillo
Aucxiliar Operativo

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL'"__" :
' PUESTO '

" Nombrey Cargo:
Antonio Sihnue Diaz Canul

Auxiliar Operativo

i LD LR
BENITE JUARES

IiMDAI
29 JUL, 2024
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CODIGO:
B, nunicinio 0 Glew
& = BENITO JUAREZ -
g OUINTANA ROD ke s A wam e VERSION:
PAGINA:

VAV 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
oo OPERATIVO o

Nombre y Cargo.
Lic. Guadalupe Quezada Jiménez
Oficial del Registro Civil 02

nFecha: 29 JULIO 2024

MO-SGA-RC-02
29 JULIO 2024
02
102 DE 112

* ?':f‘*il\_ -lz A

iM L)Ak
79 JUL. 2024
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MU N IC 1.;i‘:> o DE  FECHADE 29 JULIO 2024
w EMISION :
& % BENITO JUAREZ - |
He CQUINTANA ROD s ¢ i s VERS‘ON: 02
PAGINA: 103 DE 112

- 4 | 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
. OPERATIVO

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 03

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

PUESTO.. . __ PUESIO
Nombre y Cargo: Nombre y Cgo
Brisa Anahi Santamaria Moguel Claudia Stephanie Rivas Lugo
7 AuxnliarOperatlvo = _ Auxiliar Operativo
ombre y Cargo:
Lic. Jose Ulises Alva Estrada
Oficial del Registro Civil 03
[Fecha: 29 Julio 2024
. A E E;;lt:]“_l RE.
| M D[ \ |



MUNICIPIO DE

" BENITO JUAREZ

QUINTANA RCO =

CODIGO: MO-SGA-RC-02
FECHA DE -
EMISION : 29 JULIO 2024
yihm VERSION: | 02
PAGINA: 104 DE 112

4 A 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
] :

- OPERATIVO

ssavmon wauédbcummz DEL

Nombre y Cargo:
Miriam Magdalena Lopez Rivero
Auxiliar Operativo

Nombre ag: 2
Diana Laura Cruz Tuyub
Auxiliar Operativo

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 04

SERV!DOR PUBLICO ¢ OCUPANTE DEL
' PUESTO ;

Nombre y Carg:
Martha Patricia Damian Rovelo

Auxiliar Operativo

r y Cargo
Lic. Martha Beatriz Lépez Carmona

Oficial del Registro Civil 04

Fecha: 17 Julio 2024

Fecha: 17 Julio 2024

CrAm (ENTY
BE “H’).}“ RES

Y% DAi
UL, 2024




CcODIGO: MO-SGA-RC-02

m MUNKcTBIO D [TECHADE 29 JULIO 2024
_____ = = BENITO JUAREZ v
QUINTANA ROD. ammmstsans wemm VERSION: 02

PAGINA: 105 DE 112

| 4 41 A  DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ok OPERATIVO 5 _

'Nombre rgo: -
Lic. Eneida Penélope Rios Arceo
Oficial del Registro Civil 05

|Fecha: 29 Julio 2024

“H. AYUNTAMIEN [0 |
BENITO JUAREZ

MDA
29 JUL. 2024
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MUNICILPFED DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROD. smommrmy m s

DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
OPERATIVO i e

Rl MO-SGA-RC-02
FEcHABEL . Soain ;
EMISION : - 29JULIO 2024
VERSION: 02

PAGINA: . 106 DE 112

OFICIALIA DEL REGlSTRO CIVIL 06

SERV!DOR PU‘#L?CO OCUPANTE DEL
: IUESTO

Nombre y Cago:
Elsy Noemi Sanmiguel Flota
Auxrllar Orativo

FkRMA

Nombre y Cargo:
Teresa De Jesus Chi May
Auxiliar Operativo
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

FIRMA
Nombre y Cargo:
Gabriela Alejandra Uribe Ledn

Auxiliar Operativo

ss.nvsoo'a PUBLICO OCUPANTE DEI. :

PUESTO

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

"~ Nombre yCrgo:
Guadalupe Martinez Lopez

Auxiliar Operativo

sx—:nvmon PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO .

Nombre y Cargo.
Claudiberti Lépez Garcia

Aucxiliar Operativo
B SERVIDOR PUBI..ICO OCUPAH'!‘E DEL g .
' PUESTO

Nombre y Cargo:
Reyna Herndndez Plasce”r('nelaf"‘ 0
Auxiliar Operativo. 1 |
sznvmon PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

W GrdEm, @ ™ T
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MUNICIPIO DE EE&;@SE 29 JULIO 2024
= BENITO JUAREZ ‘
QUINTANA RGO smmsiss mn s wer VERSION: | 02

107 DE 112

4 -_ 4 1 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
of#e 14 opERATIVO

PAGINA:

' " Crgo | Nombeao
Fagoaga Lavalle Edith Marlene Del Socorro Alamilla Noh
_ Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo

Lic. Ermesto Casiano Rodriguez
Oficial del Registro Civil 06

|Fecha: 29 Julio 2024

(MDA
99 JuL. 2024
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coDIGO: | MO-SGA-RC-02
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&8 BENITO JUAREZ MOV | |

QUINTANA RO sy mw s mnwr VERSION: : 02

PAGINA 108 DE T2

S 4 4 -I 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
OPERATIVO :

= _OFICIALA DEL REGISTRO CIVIL 07 ]
SERVIDOF\‘ PUBL!CO OCUPANTE DEI_ PUESTO _ ; SERVIDOR PUBLECO OCUPANTE DEL PUESTO-

Nomrey Cargo: Nombre y Cargo:

Sara Isabel Rodriguez Bates Beatriz Margarita Campos Garcia
7 Auxﬂlar Operatlvo _ B Auxlllar Operatlvo

' seavmon puauco OCUPANTE DEL pussro_

Nombre y Cargo " ' ” Nombre yCrgo:
Margarita Castillo Suaste Irma Beatriz Canul Itza
Auxnlar Operatlvo _ Aux;llar Operatlvo

Nombrey Cargo: | " Nombrey Cargo:
Perla Janet Ledn Palma Edith Cruz Ruiz
Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo. ...
AT : ;—:'r;.-in'\'J_‘_.!L::m!‘—_;
s IMDAI
29 JUL, 2024
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QUINTANA ROD. s sees e version: | | 02
PAGINA: 109 DE 112

4 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
oy OPERATIVO : -

No Carg:
Lic. Maria del Pilar Ferrer Osorio
Oficial del Registro Civil 07

Fecha: 29 Julio 2024

. AYUNTAMIENTU DE
BENITQ JUAREZ
]

MDA
79 JuL. 2024
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& 41 A DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ok g OPERATIVO

CODIGO:
; e . FECHA DE
MUNICIPIO DE EMISION:
® BENITO JUAREZ
QUINTANA RGO st m g i mmwir VERSION:
PAGINA:

MO-SGA-RC-02
29 JULIO 2024
02
110 DE 12

OFlC!ALIA DEL REGISTRO CIVIL 08

JEFE iNMI:.DIATO

" Nombrey Cargo: Nombre y Cargo:
Jessica Lucero Can Castillo Lic. Mirley Helena Castillo Pacheco
Auxiliar Operativo Oficial del Registro Civil 08
IFecha: 29 Julio 2024 |Fecha: 29 Julio 2024
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BENITO JUAREZ

QUINTANA RQO s s mom s s s e

besc:mpc:tén Y PERFIL DE AUXILIAR
OPERATIVO

CODIGO: MO-SGA-RC-02
- FECHA DE
EMISION © 29 JULIO 2024
VERSION: 02
PAGINA: M DE 112

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DE!.

\

I

| G

[ e s

Nombre ' argo:
Mirna Del Socorro Arjona Tejero
Auxiliar O perativo

' SERVIDOR PUBLICO ocupnk're osr.
PUESTO

Nombre y Cargo.
Sharon Joanna Carmona Sanchez
Auxiliar Operativo

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUESTO

i Nombr y Cargo:
Luis Humberto Rivera Ramirez
Auxiliar Operativo

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 09

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
= _PUESTO =

Nombre y Cargo:
Yrma Yolanda Castillo Suaste

Auxnllar Operatlvo
senvnoon PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Nombre y Cargo:
Maria De Guadalupe Canto Soberanis
Auxiliar Operativo

. IEFE INMEDIATO

Lic. Jhoanna Ibeliz Lépez Cardozo
Oficial del Registro Clvﬂ@gi XL

Fecha: 29 Julio 2024

R R En i
DA

Fecha: 29 Julio 2024

JUL. 2024
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REVISION
ANTERIOR

REVISION
ACTUAL

" RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION |

. FECHADE
ACTUAI.IZACIOH

01

2021-2024

ACTUALIZACION

29 Julio 2024
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