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1. Introduccion

El presente manual de organizacién de la Direccion Estatal del Registro Civil, es
de observancia general, como instrumento de informacién y de consulta.

De conformidad con el articulo 20 fraccién IV de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Gobierno del Estado de Baja California Sur, la
Direccién Estatal del Registro Civil elabora el presente manual con el objetivo de
dar a conocer el marco legal, objetivo institucional y estructura organica del
Registro Civil en el Estado, asi como identificar las funciones y atribuciones que se
desempeiian en esta Direccién y sus unidades administrativas.
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2. Marco Juridico - Administrativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(Publicada en el D.O.F. 05/febrero/1917, altima  reforma
D.O.F 08/mayo/2020).

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California
Sur.
(Publicada en el B.O.G.E. Ext. Del Gobierno del Estado de Baja California
Sur el 15/enero/1975, la ultima reforma fue publicada en el B.O.G.E. No. 44
el 10/octubre/2019).

e Ley General de Archivos (D.O.F. 15/junio/2018).

e Ley General de Mejora Regulatoria (D.O.F. 18/mayo/2018).

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur.
(Publicada en el B.O.G.E. No. 52 09/septiembre/2015, dltima reforma
publicada en el B.O.G.E. No. 48 el 16/diciembre/2017).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Baja California Sur.
(Publicada en el B.O.G.E. No. 18 el 04/mayo/2016, ultima reforma publicada
en el B.O.G.E. No. 02 el 20/enero/2020).

e Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja California Sur.
(Publicada en el B.O.G.E. No. 72 el 31/diciembre/2015, dltima reforma
publicada en el B.O.G.E. No.56 el 20/diciembre/2019).

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur.
(Publicada en el B.O.G.E. No. 27 el 27/junio/2017, ultima reforma publicada
en el B.O.G.E. No. 19 el 20/abril/2019).

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur.
(Publicada en el B.O.G.E. No. 11b el 23/febrero/2004, ultima reforma
publicada en el B.O.G.E. No. 56 el 31/diciembre/2019).
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e Ley de Remuneraciones a los Servidores Publicos del Estado y loa
Municipios de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 18 20/marzo/2011,
ultima reforma No. 19 20/abril/2019).

e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. No. 02 20/enero/2020).

e Ley del Sistema Anticorrupcion de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 12
10/abril/2017).

e Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 27
17/julio/2017).

e Ley de Proteccién Civil y Gestion de Riesgos para el Estado y
Municipios de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 49 01/septiembre/2015,
ultima reforma B.O.G.E. 45 30/noviembre/2017).

e Ley del Servicio Profesional de Carrera para la Administracién Publica
Centralizada del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 63
31/diciembre/2007).

e Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. No.19 20/junio/1994).

e Cédigo Civil Federal (Publicado en el D.O.F. el 26/mayo/1928, ultima
reforma publicada en el D.O.F. el 27/marzo/2020);

e Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
(Publicado en el B.O.G.E. No. 25b el 19/julio/1996, ultima reforma publicada
en B.O.G.E. No. 13 el 24/marzo/2020).

e Coébdigo Etico de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Estado de Baja California Sur. (Publicado en el B.O.G.E. No. 34 el
31/agosto/2017. Texto Vigente).

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion.
(Publicado en el B.O.G.E. No. 43 el 14/septiembre/2020, texto vigente).

e Reglamento del Registro Civil del Estado de Baja California Sur.
(Publicado en el B.O.G.E. No. 72 el 31/diciembre/2015. Texto Vigente).
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e Condiciones Generales de Trabajo. (Publicadas en el B.O.G.E. No. 24 el
.20/junio/1977, (ltima reforma publicada en el B.O.G.E. No. 04 el
31/enero/2015).

e Plan Estatal de Desarrollo Baja California Sur 2015-2021. (Publicado en
el B.O.G.E. No. 10 Bis el 10/03/2016. Texto Vigente).

e Lineamientos para el ejercicio del Gasto de la Administracién Publica
Estatal. (B.O.G.E. No. 41 20/septiembre/2006).

e Acuerdo por el que Se Autoriza la Simplificacién del Procedimiento de
Legalizacién de Certificados de Nacimiento Provenientes de las
Autoridades Competentes en los Estados Unidos de América mediante
su Verificacion Electronica y para su Insercién en el Registro Civil del
Estado y la Asignacién de la Clave Unica de Registro de Poblacion
(B.O.G.E. 31/diciembre/2016).
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3. Atribuciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion

ARTICULO 13. Los titulares de las unidades administrativas que integran la
Secretaria de Finanzas y Administracién a que se refiere el articulo 4 de este
reglamento, con excepcion de las Subsecretarias, tendran las siguientes
atribuciones generales:

VI.

VIL.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas y acciones encomendadas a la unidad administrativa a su
cargo;

Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos cuyo
tramite se les haya encomendado;

Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados
por el Secretario y/o Subsecretarios o requeridas por otras unidades
administrativas de la propia Secretaria;

Formular los anteproyectos de presupuesto de egresos que les
correspondan, conforme a las normas establecidas y remitirios a la
Subsecretaria de Finanzas, para su integracion correspondiente;

Formular, conforme a los lineamientos establecidos por el Secretario, los
anteproyectos de manuales administrativos y de organizacion
correspondientes a la unidad administrativa a su cargo;

Coordinarse con los titulares de las otras unidades administrativas de la
Secretaria, cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la
misma;

Participar, conjuntamente con su superior jerarquico, la seleccion,
evaluacién, promocién y capacitacion del personal de la unidad
administrativa a su cargo, de acuerdo con las politicas vigentes en
materia de administracion de los recursos humanos;
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VIIL

Xl

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVLI.

XVIL.
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Coordinar las funciones del personal a su cargo y vigilar que se
desempefien con productividad y eficiencia;

Elaborar los informes y estadisticas relativos a los asuntos de la
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

Recibir en acuerdo a los funcionarios y servidores publicos adscritos a su
unidad administrativa y conceder audiencia a los particulares de
conformidad a las politicas establecidas al respecto; asi como acudir a las
reuniones en las que se ventilen asuntos que sean materia de su
competencia, ya sea por disposicion reglamentaria, o en representacion
de su superior jerarquico.

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones,

Administrar y controlar los fondos revolventes que estén a cargo de su
unidad administrativa para el pago de egresos que estan autorizados a
cubrir, asi como enviar los comprobantes de gastos relativos para el
reembolso correspondiente;

Determinar, conforme a las instrucciones y lineamientos del Secretario,
los procedimientos y normas para el buen cumplimiento de los programas
y objetivos establecidos;

Certificar a solicitud de otras autoridades o de los particulares, copias de
los documentos que obren en sus archivos. En el caso de certificaciones
solicitadas por particulares deberda mediar el pago de los derechos
correspondientes;

Vigilar la correcta aplicacion y ejercicio de las partidas del presupuesto de
egresos de la unidad administrativa;

Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas
disposiciones sucedaneas aplicables a los asuntos de su competencia,
asi como imponer al personal de la unidad administrativa a su cargo las
sanciones disciplinarias o correctivas procedentes;

Representar en reuniones al Secretario o Subsecretario, previa
designacion por escrito;




XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Verificar el adecuado desempefio del area a su cargo, el cumplimiento de
objetivos y metas fijados en las normas y programas vigentes;

Proponer al Secretario y Subsecretarios las politicas y programas
relativos a las materias que les corresponda conocer de acuerdo con sus
atribuciones;

Someter a autorizacion del Secretario y Subsecretarios, los manuales de
organizacion, procedimientos y servicios al publico necesarios para el
funcionamiento de las areas a su cargo;

Atender los requerimientos de informacion y observaciones que les
formulen la Contraloria General del Estado u otros o6rganos de
fiscalizacién; y

Las demas que les confieran las disposiciones legales aplicables y, por
acuerdo, el Secretario o los Subsecretarios.
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4. Estructura Organica

4.1 Director Estatal del Registro Civil

4 1.1 Secretaria

4.2 Directores Municipales del Registro Civil

4.2.1 Municipio La Paz

Oficialia 01 del Registro Civil La Paz
Oficialia 02 del Registro Civil San Antonio
Oficialia 03 del Registro Civil Todos Santos
Oficialia 04 del Registro Civil Los Planes
Oficialia 05 del Registro Civil Los Barriles
Oficialia 06 del Registro Civil Las Pocitas
Oficialia 07 del Registro Civil La Paz

4.2.2 Municipio Comondu

Oficialia 01 del Registro Civil Ciudad Constitucion
Oficialia 02 del Registro Civil Ignacio Zaragoza
Oficialia 03 del Registro Civil La Purisima

Oficialia 04 del Registro Civil Santo Domingo

Oficialia 05 del Registro Civil Puerto Adolfo Lépez Mateos
Oficialia 06 del Registro Civil Puerto Alcatraz

Oficialia 07 del Registro Civil San Miguel de Comondu
Oficialia 08 del Registro Civil Ciudad Insurgentes
Oficialia 09 del Registro Civil Puerto San Carlos
Oficialia 10 del Registro Civil San Isidro

4.2.3 Municipio Mulegé

Oficialia 01 del Registro Civil Santa Rosalia
Oficialia 02 del Registro Civil Mulegé
Oficialia 03 del Registro Civil Vizcaino
Oficialia 04 del Registro Civil San Ignacio
Oficialia 05 del Registro Civil Guerrero Negro
Oficialia 06 del Registro Civil Bahia Asuncion
Oficialia 07 del Registro Civil La Bocana
Oficialia 08 del Registro Civil Bahia Tortugas
Oficialia 09 del Registro Civil Punta Abreojos
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e Oficialia 10 del Registro Civil San José de Gracia

4.2.4 Municipio Los Cabos

Oficialia 01 del Registro Civil San José del Cabo
Oficialia 02 del Registro Civil Cabo San Lucas
Oficialia 03 del Registro Civil Santiago

Oficialia 04 del Registro Civil Miraflores

Oficialia 05 del Registro Civil La Ribera

4.2.5 Municipio Loreto
e Oficialia 01 del Registro Civil Loreto

4.3. Departamento Juridico
4.3.1 Auxiliar Juridico
4.4, Departamento de Administracion
4.4 1 Auxiliar Administrativo, recursos humanos y financieros
4.4 2 Auxiliar Administrativo de Recursos Materiales
4.4.3 Dos Intendentes
4.4.4 Chofer
4.5. Departamento de Informatica
4.5.1 Encargada de Constancias de Inexistencias de Registro de Nacimiento
y/o Matrimonio
4.5.2 Cuatro Capturistas
4.5.3 Tres Digitalizadores
4.6. Departamento de Apoyo a Oficialias del Registro Civil
4.7. Departamento del Archivo Estatal del Registro Civil
4.7 .1 Cinco personas Atencion al Publico
4.7.2 Encargado de cotejos

4.7.3 Encargado de Anotaciones Marginales

4.8. Departamento de la CURP
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8. Organigrama

DIRECTOR ESTATAL

—

DIRECCIONES
MUNICIPALES

LA PAZ
(43 PERSONAS)

LOS CABOS
{16 PERSONAS)

COMONDY
{19 PERSONAS)

LORETO
(3 PERSONAS)

MULEGE
{23 PERSONAS)

T

DEPARTAMENTD
JuRlDICO

(2 PERSONAS)

AUXILIAR
JURIDICO

]
DEFARTAMIINTO DE

ADMINISTRACION
(6 PERSONAS)
1
i AUKILIAR !
AUXILIAR !
ADMINISTRATIVO, ADMINISTRATIVO N TRNDENCIA
RECURSOS HUMANOS DE ARCRURQS
Y FINANCIEROS MATERIALES
CHOFER

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO'

DE INFORMATICA DE LA CURP
(8 PERSONAS) {1 PERSONA)

ENCARGADO DE
CONSTANCIASDE
| INEXISTBNCIADE

REGISTRO DE
NAGICIMETO Y /0
MATRIMONID

|— CAPTURISTA

l— DIGITALIZADCRES

1 I
DEPARTAMENTO DE PEPARTAMENTO DEL
APDYO A ONCIALIAS ARCHIVO ESTATAL
DELREGISTROCIVIL DEL REGISTRO Civil

|1 PERSENA) (6 PERSONAS})

ATENCION AL ENCARGADD DE
PUBLICO COTEJOS

ENCARGADO DE
ANDTACIONES
MARGINALES
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6. Objetivo.

Brindar un servicio eficiente y de calidad a la poblacién, proporcionandoles en
todo momento seguridad juridica en los hechos y actos del estado civil de las
personas, garantizando asi el pleno ejercicio de sus derechos, en términos de lo
que establece nuestra carta magna, asi como lo establecido en la normatividad
aplicable en el Estado de Baja California Sur.
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7. Funciones

7.1. Director Estatal del Registro Civil

ARTICULO 40.- A la Direccion Estatal del Registro Civil, le corresponde las
siguientes funciones:

M.

VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

Ejercer las funciones que establece el Cédigo Civil del Estado en
materia del Registro Civil;

Recibir los testamentos olégrafos conforme lo establece el Cédigo Civil
del Estado;

Fijar los requisitos necesarios para el levantamiento de las Actas
Extemporaneas del Registro Civil;

Certificar las actas del estado civil de las personas y documentos que
obren en la Direccion;

Expedir constancias de actos del estado civil de las personas;

Coordinar y supervisar el funcionamiento de las Oficialias del Registro
Civil en el Estado;

Administrar el Archivo General del Registro Civil;
Expedir certificados de inexistencia de nacimiento y matrimonio;

Proponer la instalacion y ubicacion de Oficialias del Registro Civil en los
Municipios del Estado;

Recabar la Clave Unica de Registro de Poblacion;

Resolver sobre las rectificaciones de las actas del Registro Civil, dando
vista a la autoridad correspondiente;

Dar tramite al procedimiento de cancelacion de actas por duplicidad y
resolver en los términos que prevé la rectificacion de actas de acuerdo a
las disposiciones aplicables;
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Xlll.  Informar de manera permanente al Subsecretario de Finanzas respecto
de las actividades ordinarias y extraordinarias que se llevan a cabo en el
Registro Civil;

XIV.  Suministrar a los Municipios, previo pago de los derechos respectivos, el
pape! especial para la inscripcion de los actos del estado civil; y

XV. Las que le asignen otras leyes, su Reglamento Interior, convenios,
acuerdos, las demas disposiciones aplicables y las que le asigne el
Secretario o el Subsecretario de Finanzas en el ejercicio de sus
atribuciones.

7.1.1. Secretaria
e Llevar un control de la agenda del Director Estatal del Registro Civil.
e Elaborar oficios de la Direccién Estatal del Registro Civil.

e Recibir y turnar oficios que sean dirigidos a la Direccion a las areas que
correspondan.

e Archivar y mantener ordenado el minutario de la Direccion Estatal del
Registro Civil.

e Mantener actualizado el directorio del personal de la Direccion Estatal del
Registro Civil, Direcciones Municipales y Oficialias del Registro Civil.

o Atender el conmutador de la Direccién Estatal del Registro Civil.

» Las demas funciones que le confiera el Director Estatal del Registro Civil.

7.2. Direcciones Municipales del Registro Civil (5)

e Autorizar dentro de su jurisdiccion, el registro de actos y hechos del estado
civil relativos al nacimiento, reconocimiento de hijos, matrimonio, divorcio y
defunciéon de los mexicanos y extranjeros, habitantes del territorio de su
jurisdiccién, o que accidentalmente se encuentren dentro de la misma;

e Inscribir las resoluciones que declaren la adopcion simple, la tutela, la
ausencia, la presuncion de muerte, pérdida de la capacidad legal para
administrar bienes, y nulidad de matrimonio;
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e Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del Registro Civil,
formatos y papel autorizado para expedir copias certificadas y demas
documentos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones;

e Dar cumplimiento a los requisitos que el Coédigo Civil, este reglamento y
cualquier otro ordenamiento legal aplicable, prevén para la celebracion de
los actos y hechos del estado civil;

e \Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan y que
su contenido se ajuste a lo establecido por el Cédigo Civil y demas
disposiciones aplicables;

e Asignar correctamente la clave de registro e identidad personal
correspondiente;

e Transcribir las constancias relativas a los hechos y/o actos del estado civil
de los mexicanos, celebrados en el extranjero;

e Realizar las anotaciones que procedan en las actas, en un termino no
mayor de tres dias habiles, contado a partir de la recepcion del documento;

e Autorizar el registro de los hechos y actos del estado civil fuera de la
Oficialia, en horario distinto al ordinario de labores;

e Expedir las certificaciones de actas y de inexistencia de registro de los
libros, asi como de los documentos que obren en sus apéndices, los cuales
contendran firma y sello electrénico;

e Rendir a las autoridades federales, estatales, municipales, los informes que
prevén los ordenamientos respectivos;

e Coadyuvar en la difusién de los servicios del Registro Civil;

e Fijar en lugar visible al publico, el importe de los derechos legalmente
establecidos, asi como los honorarios que causen los servicios que presta
el Registro Civil;

e Coordinar, inspeccionar y supervisar el funcionamiento de las Oficialias del
Registro Civil del ubicadas dentro de su jurisdiccion;

e Mantener actualizado el inventario de los libros e indices del Registro Civil;
e Cumplir las guardias establecidas para el asentamiento de actas de
defuncién y tramites relacionados, en los dias y horarios establecidos;

e Formular la denuncia respectiva ante la autoridad competente, en caso de
presumir la ausencia de autenticidad de los documentos presentados;
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7.21
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Estar presente en las supervisiones que se practiquen en el Registro Civil,
formulando las aclaraciones que considere pertinentes en el acta
respectiva, y proporcionar la informacién solicitada;

Anotar la leyenda "no pas6" en las actas que por algin impedimento u otra
causa justificada no puedan autorizarse;

Denunciar ante el Ministerio Pablico, la pérdida o destruccién de formatos,
actas o libros del Registro Civil;

Asentar correctamente las actas del Registro Civil e integrar
adecuadamente los apéndices;

Promover la modernizacion y mejora del servicio que presta el Registro
Civil;

Informar sobre la aclaracion y rectificacion de las actas, asi como apoyar la
conformaciéon del expediente para que los interesados realicen el tramite
ante las instancias competentes;

Dar aviso oportuno al Instituto Nacional de Migracién de la Secretaria de
Gobernacion de todos los actos y hechos del estado civil en los que
intervengan extranjeros;

Expedir 6rdenes de inhumacién o cremacion;

Denunciar ante el Ministerio Publico las inhumaciones o cremaciones
realizadas sin los requisitos de ley;

Denunciar, ante la autoridad competente, a los empleados administrativos
que incurran en cualquier falta u omisién, o no cumplan en tiempo y forma
con sus obligaciones;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

. Oficialias del Registro Civil (33)

Levantar los actos registrales del estado civil de las personas y expedir las
actas certificadas, en los formatos que establece el presente reglamento y
el Cadigo Civil del Estado, y los cuales deberan llevar el sello y firma
autodgrafa, electrénica o digital,

Cumplir con los requisitos que establece el presente Reglamento y el
Cédigo Civil del Estado para el levantamiento de actos registrales y el
asentamiento de anotaciones e inscripciones del estado civil de las
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personas,

Mantener en existencia los formatos necesarios para el levantamiento de
los actos registrales, para la expedicion de las actas certificadas y de los
documentos del apéndice;

Efectuar en los actos registrales las anotaciones y cancelaciones que
proceden conforme al presente Reglamento y al Cédigo Civil del Estado y
asi como las modificaciones que le ordene la autoridad judicial,

Realizar actos registrales del estado civil a domicilio, en instituciones de
asistencia social y servicios médicos y de readaptacion social;

Informar por escrito a la Direccion Estatal del Registro Civil, a su Direccion
del Registro Civil y demas Oficialias del Registro Civil de la pérdida o
destruccioén de algun levantamiento de acto registral o formato Unico para la
expedicion de actas certificadas ocurrida en su Oficialia;

Expedir las copias simples o certificadas de actos registrales cuando le
fueran solicitadas;

Informar en los primeros cinco dias de cada mes a su Direccion del
Registro Civil que esta a su vez contara con cinco dias posteriores para
informar a la Direccion Estatal del Registro Civil de los actos registrales
realizados en sus Oficialias;

Tratandose de Oficialias que no se encuentren interconectadas, estas
deberan entregar y remitir los ejemplares de las formas que dispone la Ley,
dentro de los diez primeros dias de cada mes a la Direccion Estatal del
Registro Civil y demdas dependencias Federales y Estatales, quedan
exceptuadas de esta obligacion las Oficialias que realicen los
levantamientos por medios electronicos;

Apoyar a las dependencias federales y estatales con la informacion que se
le solicite, siempre y cuando no contravengan las disposiciones legales de
este reglamento y de los ordenamientos legales que norman a la Institucion
del Registro Civil;

Fijar en un lugar visible de la Oficialia los montos de los derechos que se
causen por los servicios que presta el Registro Civil;

Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra y seguir
los juicios respectivos;

Organizar adecuadamente su Oficialia para el mejor desempefio de sus
actividades y dar al publico un servicio moderno, eficiente y responsable;
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e Determinar las guardias en dias festivos;

e Orientar e instruir al publico sobre la trascendencia, consecuencias,
requisitos y tramites para la realizacion de actos del estado civil de las
personas;

e Cancelar con la leyenda "CANCELADA" los formatos que sean inutilizados
en los levantamientos de actos registrales, asi como en los de expedicion
de actas certificadas;

e Enviar a la Direccion Estatal del Registro Civil los formatos unicos de actas
certificadas cancelados;

e Realizar registros extemporaneos de nacimiento previo acuerdo publicado
por el Gobernador Constitucional del Estado;

e Elaborar los indices alfabéticos de los registros de su Oficialia; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.3. Departamento Juridico

e Asesorar y apoyar a la Direccion Estatal del Registro Civil, a las
Direcciones, del Registro Civil, a las Oficialias del Registro Civil y al publico
solicitante de los servicios de la Direccion;

e Supervisar y aprobar las aclaraciones administrativas de actos registrales;

e Supervisar que se hagan las anotaciones en los Libros de Gobierno que
obran en el Archivo de la Direccion Estatal del Registro Civil derivadas de
aclaraciones administrativas y resoluciones o sentencias judiciales;

e Supervisar las campanfias de regularizacion del estado civil de las personas;

e Supervisar que en las Direcciones del Registro Civil y en las Oficialias del
Registro Civil se observen y cumplan con los requisitos legales en los actos

registrales del estado civil de las personas;

e Supervisar el procedimiento, para la reposicién de los Libros de Gobierno
de la Direccién Estatal del Registro y de las Oficialias del Registro Civil; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.3.1. Auxiliar Juridico

e Asesorar al publico en general sobre aclaraciones administrativas de actas,
cuando existan errores ortograficos, mecanograficos, abreviaturas o de otra
indole que no afecten los datos esenciales de la misma.

e Realizar las aclaraciones administrativas de los actos registrales cuando
procedan y se cumplan todos los requisitos establecidos por el Reglamento
de la Direccion Estatal del Registro Civil.

e Elaborar resoluciones administrativas por aclaraciones de actos registrales.

e Llevar un control de los expedientes por nimero y consecutivo de las
aclaraciones administrativas de actas.

e Remitir resolucién administrativa que decrete la aclaracién del acta del
estado civii a la oficialia correspondiente para que se realicen las
anotaciones marginales que procedan conforme a la resolucioén emitida.

e Las demas funciones que le encomiende el Director Estatal y el Jefe del
Departamento Juridico.

7.4. Departamento de Administracién

e Supervisar el funcionamiento operativo de la Direccién Estatal del Registro
Civil;

e Solicitar ante quien corresponda los recursos materiales, técnicos y
humanos necesarios para el funcionamiento y mantenimiento de la
Direccion Estatal del Registro Civil,

e Supervisar que el personal de la Direccion Estatal del Registro Civil cumpla
con los dias y horarios de trabajo;

e Asistir a los concursos de licitacion que se requieran para la compra de
equipo técnico, formatos para los actos registrales, formatos Unicos para
actas certificadas y demas material que requieran la Direccién Estatal del
Registro Civil, las Direcciones del Registro Civil y las Oficialias del Registro
Civil:

e Supervisar que el Jefe del Departamento de Apoyo a Oficialias del Registro
Civil del Estado tenga el material suficiente y necesario para suministrarlo a
las
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Direcciones del Registro Civil, quienes se los entregaran a sus Oficialias del
Registro Civil,

Supervisar la Modernizacion Integral de la Direccion Estatal del Registro
Civil;

Proponer programas de capacitacion y superacién para el personal
administrativo y técnico de la Direccién Estatal del Registro Civil y de las
Direcciones del Registro Civil y de las Oficialias del Registro Civil;

Dar seguimiento a los convenios de comodato sobre equipo técnico a
disposicion de la Direccion Estatal del Registro Civil y de las Direcciones del
Registro Civil,

Recopilar la informacion necesaria para integrar el Informe Anual de
Actividades de la Direccion Estatal del Registro Civil;

Llevar un inventario de los bienes muebles e inmuebles de la Direccion
Estatal del Registro Civil; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Auxiliar Administrativo, Recursos Humanos y Financieros

Elaborar oficios de tramites ante la unidad administrativa de la Secretaria de
Finanzas, de licencias médicas, dias econdémicos, permisos, vacaciones,
entre otros tramites del personal adscrito a la Direccion Estatal del Registro
Civil asi como sus Direcciones Municipales.

Apoyar a la coordinacién administrativa en la revision y analisis de las
plantillas del personal Adscrito al registro civil en el Estado, para las
solicitudes de cambio de adscripcién, reubicacion, entre otros.

Elaboracion de néminas del personal participante cuando se designa
recurso federal para programas especificos.

Apoyar a la coordinacién administrativa para la elaboracion de los recibos
oficiales para gastos a comprobar de diversos conceptos que se llegan a
requerir.

Elaborar oficios de recuperacion de fondo revolvente de la Direccion Estatal
asi como de las Direcciones Municipales del Registro Civil.
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e Apoyar en la elaboracion de tramites de viaticos y pasajes del personal del
registro civil que requiere traslados locales y/o foraneos.

e Apoyar en el control presupuestal, administrativo y financiero de recursos
federales cuando se asigna a programas especificos.

7.4.2 Auxiliar Administrativo de Recursos Materiales

e Apoyar en el control de inventarios de mobiliario y equipo que se encuentran

asignados a la Direccién Estatal, asi como a las Direcciones Municipales del
Registro Civil.

o Elaboracion de requisiciones para la adquisicion de materiales e insumos,
asi como los servicios que se requieren dentro de la institucion.

e Apoyar en la distribucion de insumos de material de limpieza y papeleria
para las areas de la Direccion Estatal y de las Direcciones Municipales.

7.4.3 Intendente

e Mantenimiento de limpieza de las areas del interior del edificio de la
Direccion del Registro Civil y areas del exterior que le sean designadas por
la Direccién Estatal.

7.4.4 Chofer

o Apoyar en el traslado de personal del registro civil que asi lo requiera.
e Apoyar en la entrega de documentacion oficial de la Direccion Estatal.

e Mantener en condiciones 6ptimas de limpieza y condiciones mecanicas los
vehiculos que le sean asignados.

e Reportar incidencias de los vehiculos a su cargo.
7.5. Departamento de Informatica

e Supervisar la aplicacién y funcionamiento del Programa de Modernizacion
Integral del Registro Civil, el Sistema de Registros del Estado Civil de las
Personas por Computadora y el Sistema Estatal del Registro Civil Digital;

e Supervisar el funcionamiento de la red estatal de interconexion via internet;
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Supervisar la modernizacion informatica de la Direccién Estatal del Registro
Civil;

Procesar en medios magnéticos todos los Libros de Gobierno del Archivo
Estatal del Registro Civil;

Supervisar que el formato Unico de actas certificadas cuente con los
mecanismos de seguridad y proteccion;

Supervisar que la Direccién Estatal del Registro Civil, las Direcciones del
Registro Civil y las Oficialias del Registro Civil usen los formatos Gnicos de
actas certificadas;

Llevar un control estadistico de las actas certificadas que son solicitadas y
entregadas al publico;

Resguardar el archivo magnético de los actos registrales; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.5.1. Encargada de Constancias de Inexistencias de Registro de Nacimiento
y/o Matrimonio

Recibir de las Direcciones Municipales y Oficialias del registro civil las
solicitudes para Constancias de Inexistencia de Registro de Nacimiento y
matrimonio.

Elaborar las constancias de Inexistencia de Registro de Nacimiento y
Matrimonio solicitadas y remitirlas a la Direccion Municipal y Oficialia que
corresponda.

7.5.1. Capturista

Capturar bajo demanda los registros del estado civil de las personas.

7.5.2. Digitalizador

Manual Especifico

Digitalizar registros histéricos del estado civil de las personas.

Revisar que la informacién que obra en los libros del registro civil coincidan
con la informacién capturada en los sistemas.
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7.6. Departamento de Apoyo a Oficialias del Registro Civil

Supervisar que el presente Reglamento y el Cédigo Civil del Estado se
observen y apliquen en los actos registrales;

Dotar a las Direcciones del Registro Civil de los formatos para realizar los
actos registrales y para la expedicién de actas certificadas;

Recibir la documentacién donde consten y se realicen los actos registrales
de las Oficialias del Registro Civil;

Llevar un control mensual de los informes que presenten las Oficialias del
Registro Civil sobre sus actos registrales;

Supervisar que los actos registrales no contengan errores ortograficos o
técnicos;

Llevar un control permanente del numero de Oficialias del Registro Civil en
el Estado; asi como el registro de nombres, firmas y rubricas autégrafas de
los Oficiales del Registro Civil;

Elaborar un informe estadistico de los actos registrales por mes y aio; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.7. Departamento del Archivo Estatal del Registro Civil

Organizar, conservar y custodiar lgs Libros de Gobierno, los apéndices y
legajos de los actos registrales realizados en las Oficialias del Registro
Civil;

Solicitar al Jefe del Departamento de Administracion la encuadernacion de
los Libros de Gobierno donde consten hechos y actos del estado civil de las
personas realizados en las Oficialias del Registro Civil;

Supervisar que en los Libros de Gobierno del Archivo Estatal del Registro
Civil se hagan las anotaciones que correspondan;

Elaborar y mantener actualizados los indices de cada uno de los volumenes
de los Libros de Gobierno para la busqueda de los datos registrales;

Realizar periédicamente un inventario de los Libros de Gobierno existentes
en el Archivo Estatal del Registro Civil;

Manual Especifibo de Organizacic’;n._DTr-eacién Estatal del Registro Civil.
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Gestionar la reposicion o restauracion de Libros de Gobierno faltantes o
que estén en mal estado;

Ordenar por Municipio el Archivo Estatal del Registro Civil;

Informar al Director Estatal de cualquier anomalia o irregularidad que se
presente en el Archivo Estatal del Registro Civil,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.7.1. Atencion al Publico

7.7.2.

Expedir copias certificadas de los actos del estado civil de las personas.

Expedir Constancias de Inexistencia de Registro de Nacimiento y/o
Matrimonio.

Encargado de cotejos

Revisar que los libros del registro civil que obran en la direccion coincidan
con la informacién capturada en los sistemas.

Cotejar los actos registrales con los libros originales que obran en las
direcciones municipales y oficialias del registro civil.

7.7.3 Encargado de Anotaciones Marginales

Anotar en los libros del registro civil que obran en la direccién las
sentencias judiciales o resoluciones administrativas relacionadas con el
acto de que se trate.

Anotar en los libro cualquier otra circunstancia especial relacionada con el
acto o el hecho gue se consigne permitida por la Ley.

7.8 Departamento de la CURP

Manual Especnﬂco de Orgamzacuﬁn Direccion Estatal deI Reg|stro Civil.

Supervisar que en la Direccion Estatal del Registro Civil, en las Direcciones
del Registro Civil y en las Oficialias del Registro Civil cuenten con las claves
de acceso para acceder a la consulta de la Clave Unica de Registro de
Poblacion;

Supervisar que en la pagina de internet del Gobierno del Estado y en liga

de la Direccion se encuentre la consulta e impresién de la Clave Unica de
Registro de Poblacion;

26



e Supervisar que, en la Direccién Estatal del Registro Civil, las Direcciones
del Registro Civil y en las Oficialias del Registro Civil se expida al publico la
Clave Unica de Registro de Poblacion;

e Supervisar que en los levantamientos de actos registrales de nacimientos
se imprima la Clave Unica de Registro de Poblacion;

e Supervisar que en las actas certificadas de nacimiento se imprima la Clave
Unica de Registro de Poblacion;

e Organizar en la Reunion del Consejo Estatal del Registro Civil el curso para

la asignacién de la clave de acceso a la Clave Unica de Registro de
Poblacién; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Manual Esbeciﬁco de O_rg_anizacién. Direccion Estatal del Registro Civil.
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