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1. INTRODUCCION

El Registro Civil del Municipio de Ocoyucan, Puebla, es la institucién encargada de
otorgar certeza juridica a los actos y hechos relacionados con el estado civil de las
personas, mediante su inscripcion, registro y certificacion conforme a la legislacion
vigente. Su funcién es de gran importancia, ya que garantiza el reconocimiento legal de
acontecimientos fundamentales como el nacimiento, el matrimonio, el reconocimiento
de hijos, el divorcio, la adopcién y la defuncion, ademadas de otros actos que modifican el
estado civil de las personas.

Para el cumplimiento de sus atribuciones, el Registro Civil cuenta con un Manual de
Procedimientos, el cual establece de manera clara y ordenada las actividades que deben
realizar las personas servidoras publicas en la prestacién de los diversos tramites vy
servicios. Este documento tiene como finalidad estandarizar los procedimientos,
asegurar el cumplimiento del marco juridico aplicable, promover la eficiencia
administrativa y brindar una atencién de calidad a |la ciudadania.

Asimismo, el Manual fomenta el desempefio de las funciones bajo los principios de
legalidad, transparencia, responsabilidad, igualdad y equidad, ademas de mantenerse
sujeto a actualizacién cuando existan modificaciones en la normatividad o en los
procedimientos administrativos. De esta manera, constituye una herramienta
fundamental para el adecuado funcionamiento del Registro Civil de Ocoyucan y para
garantizar la seguridad juridica de los actos inscritos en esta institucion.
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. MARCO JURIDICO

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado (05/02/1917).
Ultima reforma (02/06/2026).

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/94). Ultima
reforma (14/11/25).

» Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2016). Ultima
reforma (15/12/2025).

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicado
(04/05/2015). Ultima reforma (20/05/2021).

» Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicado (18/07/2016/). Ultima
reforma (20/05/2021).

» Ley General de Mejora Regulatoria. Publicado (18/05/2018). Ultima reforma
(16/07/2025).

» Ley General De Archivos. Publicado (15/06/2018). Ultima reforma (14/11/2025)

Estatal

» Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917). Ultima reforma (05/06/2025).

» Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (28/02/2024).
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» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla. Publicacion
(31/07/2019). Ultima reforma (15/03/2026).

» Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios. Publicaciéon
(11/02/2015). Ultima reforma (04/11/2025).

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Publicacién (31/07/2025).

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Publicaciéon (29/06/1984). Ultima reforma (15/03/2026). Q

> Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. Publicacion (27/12/2016).
Ultima reforma (27/02/2024).

» Ley de proteccion de datos personales en posesiéon de los sujetos obligados del
Estado de Puebla. Publicacién (26/07/2017) Ultimas Reforma (31/07/2025).

» Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacion
(14/01/2020) Ultimas Reforma (25/08/2023

Municipal

» Ley Organica Municipal. Publicacién (23/03/2001). Ultima reforma (04/10/2024).

» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Ocoyucan. Publicacion
(29/08/2017).

» Coédigo de Etica y Conducta del Honorable Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla.
Aprobado en sesién ordinaria de Cabildo (21/05/2025)

» Plan Municipal de Desarrollo, del Municipio de Ocoyucan, Puebla. Aprobado en
sesion ordinaria de Cabildo (15/01/2025).

» Caddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
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Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del

Estado de Puebla.

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Reglamento del Registro del Estado Civil de las Personas del Estado de Puebla.

Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Direcciéon General del
Registro del Estado Civil de las Personas.
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lll.  MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Inscribir, registrar, autorizar, certificar, resguardar, dar publicidad y solemnidad a los
actos y hechos relativos al estado civil de las personas de Villa de Reyes con eficacia,
honradez, alto sentido humano y con la mas alta calidad. La Oficialia del Registro Civil a
corto plazo debe contar con la digitalizacién de actos atribuibles a las personas del
municipio.

VISION

Destacar como una administracion vanguardista, con mecanismos, y obras que impacten
positivamente en la ciudadania, dejando los cimientos de un proyecto a largo plazo para
favorecer la evolucidén y progreso de los actos civiles

POLITICAS DE CALIDAD

Precision de datos. Validar rigurosamente toda la informacion antes de su integracion en
los planes.

Alineacién estratégica. Garantizar el cumplimiento de objetivos de cada Unidad
Administrativa.

Claridad operativa. Redactar las funciones y responsabilidades del manual con un
lenguaje sencillo para evitar ambigledades.

Enfoque en procesos. Disefar la planeacion bajo la metodologia de mejora continua para
optimizar el uso de los recursos municipales.

Cumplimiento normativo. Asegurar que toda la estructura respete las leyes vigentes y
los estandares de calidad del sector.

Atencién de calidad y resolutora. Actuar con legalidad, honradez, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y rendiciéon de cuentas, proporcionando

| X
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atencion digna, respetuosa, incluyente y orientada a la solucién de las necesidades de la
ciudadania.

Mejora continua. Promover la mejora continua de los procesos administrativos y la
modernizacion de la gestion publica municipal.

Fomento de la participacién ciudadana. Desarrollar la participacidén ciudadana como
elemento fundamental para la toma de decisiones y el desarrollo del municipio.

Capacitacién constante. Promover la capacitacién y profesionalizacidon permanente de
las personas servidoras publicas para fortalecer la calidad del servicio.

Acciones correctas. Orientar las acciones al desarrollo sostenible, la preservacion del
entorno y el bienestar social de las comunidades que integran el municipio de Ocoyucan

7 N
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Registro Civil
1 Juez por Ministerio de Ley
2 Auxiliar del Registro Civil
3 Capturista

V. ORGANIGRAMA GENERAL

I ayucan

Estructura Organica del

H. Ayuntamiento de Ocoyucan, 2024-2027
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VIi.| ORGANIGRAMA DE PUESTOS

RVl

o\
AUXILIAR DEL L RTA
REGISTRO CIVIL =

VLII OBJETIVO GEM

Garantiza el registro, la certificaci _a actualizacién y la publicidad de
los actos y hechos del estado civil ,nas,/mediante la prestacion de servicios
registrales con apego a los principic alidad, eficiencia, imparcialidad, oportunidad

y calidad. Asimismo, otorga fe publica en los actos de su competencia; realiza
inscripciones, registros, anotaciones marginales, aclaraciones y demas actos registrales
previstos en la legislacion aplicable; integra, administra y resguarda los libros, archivos y
bases de datos del Registro Civil; expide certificaciones y documentos oficiales; remite
la informacién a las autoridades competentes y brinda atencién y orientacion a la
ciudadania, con el propdsito de garantizar la identidad juridica de las personas y la
certeza de los actos del estado civil.

9 X




Clave:
Gobierno de Manual de Organizacién de Registro | AYUOCOY/RC/MO/034

0coyucan Civil del H. Ayuntamiento de

Ocoyucan Fecha de elaboracién: junio
2026

Nim. de Revisién: 01

VLIl DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Juez por ministerio de ley

NOMEBRE DE LA DEPENDENCIA H. Ayuntamiento De Ocoyucan, Puebla

NOMBRE DEL AREA DE
ADSCRIPCION Juzgado de Registro Civil de Ocoyucan, Puebla

A QUIEN REPORTA
Direccién General del Registro del Estado Civil de las
Personas Puebla, INE e INEGI.

A QUIEN SUPERVISA Auxiliar del registro civil y capturistas

VI.IV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD _ .
Licenciatura

CONOCIMIENTOS
» Dominio de la legislaciéon en materia de

registro civil, cédigo civil y normativa
aplicable;

» Conocimiento de los procedimientos
registrales y administrativos;

» Manejo de sistemas y libros del registro civil;

» Aplicacién de principios de derechos
humanos, proteccién de datos personales y
atencién al ciudadano

HABILIDADES
1. Liderazgo

2. Toma de decisiones

3. Capacidad de analisis

4. Qrganizacion

5. Comunicacion efectiva

6. Atencidn al publico

7. Trabajo en equipo

8. Manejo de sistemas informaticos

9. Resolucién de problemas

10. Confidencialidad y apego a la legalidad.

10
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V1.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

Garantizar la legalidad, autenticidad y certeza juridica de los actos y hechos del
estado civil de las personas, mediante la aplicacion de la legislacién vigente, fa
fe publica y la correcta administracion de los servicios del registro civil,
asegurando una atencidn eficiente, transparente y de calidad a la ciudadania

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

Cumplir v hacer cumplir los ordenamientos del cédigo civil, codigo de
procedimientos civiles, asi como los que emanen del presente reglamento y de
leyes aplicables en materia del registro civil.

Asistir al juzgado con puntualidad y constancia, en las horas y dias habiles de
oficina para atender el despacho de los asuntos ante él tramitados.

Solicitar oportunamente a la direccidn del registro civil, las claves de registro e
identidad personal o su equivalente, que se requieran.

VI

Solicitar oportunamente a la direccion del registro civil, las formas valoradas de |
las actas del estado civil de las personas.

VI

Realizar en las actas las anotaciones que ordenen los érganos jurisdiccionales o
autoridades competentes, en términos de lo dispuesto por el cédigo civil.

VIl

Vigilar que en los servicios que preste su juzgado se respete las cuotas y tarifas
autorizadas conforme la legislacién hacendaria.

Proporcionar a los interesados la informacion que requieran sobre |os servicios
que presta el registro civil.

Presentar denuncias en casos de destruccién o pérdida de libros, actas, sellos,
formas especiales, claves de registro e identidad.

Xl

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

XII.

Cumplir con el calendario de las guardias para los dias inhabiles y los periodos
de vacaciones, establecido por el director del registro civil.

XIH.

Remitir mensualmente a la direccién del registro civil, las copias de las actas
asentadas en los libros el juzgado a su cargo.

11
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XIV. Expedir las constancias de inexistencia de inscripcion, del Juzgado a su cargo
gue le soliciten los interesados.

VL1l DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar del Registro Civil

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA H. Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla

NOMBRE DEL AREA DE Juzgado de Registro Civil de Ocoyucan, Puebla

ADSCRIPCION

A QUIEN REPORTA Direccion General del Registro del Estado Civil de las
Personas Puebla, INE e INEGI.

A QUIEN SUPERVISA
Capturista

VI.IV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Licenciatura en derecho

CONOCIMIENTOS 1. Legislacién en materia de registro civil, cédigo
civil y demads disposiciones aplicables.

2. Procedimientos registrales relativos a
nacimientos, reconocimientos, matrimonios,
divorcios, defunciones, anotaciones
marginales, aclaraciones y certificaciones.

3. Integracion, revision y resguardo de
expedientes.

4. Elaboracidn de informes, reportes estadisticos
y documentacién oficial dirigida a la direccién
general del registro del estado civil de las
personas y otras autoridades.

5. Manejo de libros registrales, formatos oficiales |
y sistemas informaticos del registro civil.

6. Archivo, gestién documental y control
administrativo.

7. Proteccién de datos personales, transparencia
y derechos humanos en la prestacion del
servicio publico.

8. Redaccion de oficios, actas y demas
documentos administrativos.

HABILIDADES » Organizacion y control de documentos.




Clave:
Gobierno de Manual de Organizacién de Registro | AYUOCOY/RC/MO/034

0coyucan Civil del H. Ayuntamiento de
Ocoyucan Fecha de elaboracion: junio

2026

Ntm. de Revisidn: 01

IQ.

Atencién y orientacién al publico con calidad y
respeto.

Comunicacion oral y escrita.

Andlisis y revisién de documentacion.

Manejo de sistemas informaticos y captura de
datos.

Trabajo en equipo y coordinacién con otras
dependencias.

Resolucion de problemas y seguimiento de
tramites.

Capacidad para elaborar reportes e informes.
Responsabilidad, confidencialidad y ética en el
manejo de informacion.

vV ¥V ¥V VYVV V¥V

V1.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

Apoyar en el desarrollo de las actividades administrativas y operativas de la
oficialia del registro civil, contribuyendo a la correcta integracion de expedientes,
atencion al publico y elaboracion de documentos, garantizando la eficiencia,
orden y cumplimiento de la normatividad vigente.

Recibir y revisar la documentacion presentada para los diferentes tramites.

.

Integrar, organizar y resguardar expedientes y archivos.

V. Apoyar en la elaboracion de actas, constancias, oficios vy demas documentos
administrativos.

V. Verificar que la documentacién cumpla con los requisitos establecidos.

VI, Auxiliar en la organizacion y control de los libros del registro civil.

VIl. Dar seguimiento a los tramites administrativos en proceso.

VIIl.  Apoyar al juez por ministerio de ley en las actividades que le sean
encomendadas.

IX. Mantener actualizado el archivo fisico y documental de la oficialia.
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VL.IIl DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Capturista

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

H. Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla

NOMBRE DEL AREA DE
ADSCRIPCION

Juzgado de Registro Civil de Ocoyucan, Puebla

A QUIEN REPORTA

Juez por Ministerio de Ley, Auxiliar del Registro Civil

A QUIEN SUPERVISA

No aplica

VI.IV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en derecho

CONOCIMIENTOS

v

»
»
»

Conocimiento en atencidén ciudadana
integracion de expedientes

manejo de archivos registrales, conocimiento
sobre registro civil

Trabajo en equipo

HABILIDADES

SINE

Responsabilidad
Confidencialidad
Trato adecuado al publico

14
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VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

l. Realizar la captura, actualizacién y validacion de la informacién registral en los sistemas
informaticos del registro civil, asegurando la exactitud, integridad y confidencialidad de los
datos para brindar un servicio eficiente y confiable.

1. Funciones principales

. Verificar que los datos capturados coincidan con la documentacion original.

V. Apoyar en la expedicion de actas certificadas y consultas en el sistema.

V. Resguardar la confidencialidad de la informacion contenida en los registros.

VI. Colaborar en las actividades administrativas de la oficialia cuando sea requerido.

VII. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

i. DIRECTORIO

UNIDAD TITULAR | CORREO ELECTRONICO TELEFONO
ADMINISTRATIVA

Jovita registrocivil@ocoyucanpuebla.gob.mx 2226032058
AUXILIAR DEL Ramirez

REGISTRO CIVIL Merino




