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PRESENTACION

El Registro Civil es una institucion de.caracter pubhco y de interes social,
mediante el cual el Estado, a través del tltular y sus oficiales investidos de fe
publica, inscribe, reg;stra autonza rnﬁca da~ pﬂN;Cldad y solemnidad a los

actos y hechos rela VoS al Estado Civil de Ias persgzn 1S y expide las actas

io, adopcion plena,

relativas de nacmueht%g recongfﬁﬁéﬁ o de hlfOS matri
» ue.la ley autoriza

naturaleza una herram&ema q a la induccién Iaberal reduce la duphcndad

de actividades, inérementa y mejora el proceso administrativo

Dentro del presente se da a conocer anera general Ios puestos y funciones
‘de cada persona que mtegra la Dlreccm de Reglstro CIVII del Municipio de

Mascota, Jalisco.
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¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.

e (Cddigo Civil del Estado de Mex;co

e Cddigo de Procedimientos CIVI|8§ del Estade de México.

las ofi cnahas del mumcnplg en tod 'ones pafra I@grar proporcionar un

.
i FERTRTRN.

mejor servicio aI cxudaﬁano
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VISION

Ser una dependencia reconocida por automatizar los actos registrados dentro de
las oficialias, para eficientar el servicio del Registro Civil, implementando
mecanismos y estrategias para que por medio de sistemas computacionales, en
los cuales la informacién capturada sea respaldada en un servidor
inmediatamente de su captura y con ello formar parte de la base de datos estatal
relacionado con el estado civil de las persenas Iogrando un servicio agil y

eficiente al mudadano

e Honestidad: Es un valor moral fundamental para entablar relaciones

mterpersonales basadas enl

fi anza la smcendad y el respeto mutuo.

e Respeto: Valor prlmordfall es_un. derecho que;de_be tener cada ser

humano, por ende es necesarl ue la aplicacion de dicho valor en esta

oficina.

. Responsablhdad Es »tener_

compromisos concretos para brmdar un mayor servncuo a los ciudadanos.
e Compromiso: Con cada ciudadano, desempenando nuestro trabaj
manera eficiente.
e Trabajo en equipo: Cuando se trabaja en equipo, se atinan las aptitudes
de los miembros y se potencian sus esfuerzos, disminuye el tiempo
invertido en las labores y aumenta la eficacia de los resultados, en efecto
esta oficina labora en coordinacion de un trabajo en equipo.
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PERSONAL A SU CARGO 3 auxiliares
NUMERO DE PERSONAS EN EL | 1
PUESTO
Formular y ejecutar los planes vy

FUNCIONES DEL'PI

matgrla:.,

programas para el buen funcionamiento

de la Ofxcxalra del Regnstro Civil, en el

basea- fas dlSPG

nte certlfxcadas

ntar Actas de Dworc:o una vez

,, riada’ la sentenma de Divorcio,
obre los matnmomos; celebrados en la
cialia del -Registfo Civil

vantar Actas de Defuncnon

r‘“ en el acta respectiva,
AdopCIon decretada por un Juezad€Orden

|'Familiar.

°Levantar Acta sobre discernimiento de
tutela.
de

inexistencias de registros
*Elaboracién de reporte para INE

*Elaboracion constancias de

*Elaboracién de reporte semanal para

SSJ.
& |
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ESCOLARIDAD REQUERIDA Licenciatura en Derecho

*Conocimiento de la ley.

*Disponibilidad para levantamientos de
actas de nacimiento, defuncion,
reconqcimientos, adopciones,
HABILIDADES aclaraciones, - |

: -ManejoA de equipe-de cémputo
-Dlspombﬁldad para, «capacitacion de

: ';programas en Guadalajara Jalisco.

os ciudadanos.

A BN ' honestidad,
PERFILHUMANO . "*d;sgénibili sl

,'Iegltad,

PUESTO ', 7 AUXILIAR 1Y 2

PERSONAL A SU CARGO

NUMERO DE PERSONAS [2
ENELPUESTO \ S—f—

~-Atender a.la C:udadama que se presente,
dandole’informacién sobre sus peticiones.

*Proporcionar informacion sobre requisitos del
asentamiento de actos y hechos de la Oficialia.
*Revisiébn de requisitos para registro d
Nacimiento, para contrayentes de matrimonio,

para registro de defunciéon y muerte fetal, para /
adopcién o reconocimiento de hijo, para /
inscripciones de actas :
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FUNCIONES DEL PUESTO

"ecumdos en esta oficial €
"de Prlmer Contacto de Maseota, Jalisco.

*Realizar levantamientos de actas de
nacimiento, reconocimientos, matrimonios,
divorcios y defunciones.

*Elaboracién de apéndices de documento por
cada acto registral para el informe mensual ante
la Direccién General del Registro Civil.

°Tener los resultados y formatos para la
rendicion _de informes a la diversas
Dependencias : Federales Estatales vy
Mummpates con el asentamlento de las actas.
-Elaboracron de reporte ‘mensual para INEGI.
-Reahzar informe semanal de los actos
enviarlo al Hospital

-Elaborac;lo ol para. bajas por

ESCOLARIDAD ) ||

i, 0y

REQUERIDA
ento, defuncién, | reconocimientos,
: €s, aclaraciones7 etc.
HABILIDADES e equipo de cqinpyto.
ibilidad para capacitacion.
e servicio haCIa los ciudadanos.
. Redaccmn y ortograﬂa
Vovcaci‘g’m,g de—Servicio, honestidad, discrecion,
compro?hiso, disponibilidad,  puntualidad,
PERFIL HUMANO responsabilidad, lealtad, ética profesional.
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PERSONAL A SU CARGO Ninguno

NUMERO DE PERSONAS
EN EL PUESTO

1

FUNCIONES DEL PUESTQ

*Revision de requttos ‘para registro de
: f,Nac;mlento para contrayentes de matrimonio,
‘para regxstro de defu nCi

fnac:imlente reconommlenies matnmonlos
; *'*"”dlvorc;os Y. defuncnones s

Munmtpales con el asentamlento de las actas.
V*Ag\ nda mensual, trimestral y semestral de

sMantenér en orden. ios hbros y expedientes
de dichos actos reallzados
“*Realizarconstancias de inexistencia de la

*Atender a la Ciudadania que se presente,
dandole informacién sobre sus peticiones.
*Expedicién—-.de _..actas ESTATALES Y
FEDERALES.

*Integrar los expedlentes de organizacion de
regrstros extemporaneos

‘y. muerte fetal, para

-Relacuon de las actas: exped:d

el estado y

ssultados. y ‘formateé,jsara la
informes @ la diversas
Federales Estatales vy

los| actos ocurridos de la oficialia N° 01,
reallzando reporte 'a | la oficina de
transparenma [ C

indole que compete a la oficialia N° 01 de
mascota, jal.
*Recepcién de oficios y archivar. /

4

ESCOLARIDAD Bachillerato o a fin.

REQUERIDA
-Disponibilidad para levantamientos de actas
de nacimiento, defuncién, reconocimientos,
adopciones, aclaraciones etc.

HABILIDADES *Manejo de equipo de computo. <
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*Disponibilidad para capacitacién.
*Actitud de servicio hacia los ciudadanos.
* Redaccién y ortografia.

PERFIL HUMANO

Vocacién de Servicio, honestidad, discrecion,
compromiso, disponibilidad, puntualidad,
responsabilidad, lealtad, ética profesional.
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Contralor Interno.

T 'A ;- /*rV':
Validé: @“E’\ms IZE {

ICIVIL
\LISCO.

23/ ufore .
(7~ o

F =

" FECHA DE
ACTUALIZACION

r-\‘“

w



