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MUNICIPAL

Jisintied) )
sE T §

MUNICIPIO DE
COYUCA DE
BENITEZ,
GUERRERO

MOB-760504.816 INTRODUCCION.
“121-2024

‘owrla administracién piblica del municipio de Coyuca de Benitez,

. [ (Fuesrero. Es el instrumento de gobierno el cual responde y satisface las

lecesidades que la sociedad demande. Por ello, sus métodos y sistemas de

‘traba,JO deben revisarse y modernizarse de manera permanente, a flnugl.q, HENTO
5111G

: garantlzar que la gestion publica sea eficiente en su desempeiio. Mumcwmt oS

_, =

‘Como funcién principal de la Direccion del Registro Civil es la de

proteger ydar certeza juridica y orden legal a las inscripciones dg“l’o_s
NICHE o) -

hechos y actos del estado civil de las personas y debido a esta '\Kﬁﬁgto

social, mantienen lazos permanentes con los habitantes del munlclgfﬁlﬁz’@t{z M

":U'
@]

7 i

5050 .-* 8i6
otros lugares. M 2024

La direccion elaboré el presente Manual Organizaci

L
Procedimiento como un instrumento administrativo que permita g‘gﬂlzar -
sus tareas y eficientar sus actividades, delimitando las competenci: %M“”“L_‘ v
responsabilidades y distribuir las cargas del trabajo orientado siempre en
beneficio del usuario.

5\."|U[Ni("!' ')wl 1 (ﬁ()YUC‘A
CGomo también contienen actividades especificas de cada tarea quép 2/~ 5RO

se lleven a cabo donde se detalla el seguimiento de principio a fin. Al igu
que las politicas o series de reglamentos de los diferentes tramites donde "™
marcan los tiempos y formas de cada uno de ellos.

H AYUNTAMIENT
MUNIGIPAL CONS TITUZIONAL

\u\l'r'\ MENTO
/ "‘Huk!O'\iAL

' pag 4
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H AY

MUNIC

MARCO JURIDICO.

MUNICIPIO DE
COYUCA DE
c\t‘:;.'?\.u“rtsz
UER
MCB- 75084 ggonstitucién politica de los Estados Unidos Mexicano.
£121-2024
e Constitucién politica del estado libre y soberano de Guerrero.
¢ Ley de Nacionalidad.
¢ Ley General del Registro Nacional de Poblacién. 4 AYUNTAMIENTO oy
ONAL MUMC‘PAL_’\ .
e Reglamento de la ley General de Poblacién. Sy
. T ¥ ’ e '
e Registro Nacional de Poblacién. N
MU B!i".L \7 G%g
e (odigo Civil del Estado de Guerrero. REC N NZNERO
Enw\‘( - M- 0 ANTES
\;'LN DY 6 .
¢ Ley Organica de la Administracién Publica en el Estadfthﬂ‘ezuﬂzam "
Guerrero. =

Ley de Reglamentaria del Registro Civil No. 495 del

-

Civil en el Estado de Guerrero. HAYUNTAMIENT
MUNICIRAL CONS TiTuC IC())N!\L

: ‘r,

Reglamento del Registro Civil.

Fore
1

Ley del Instituto Nacional de Estadistica y Geografla
(INEGI) "”“[’}{*fz_;'ﬁu i (OYU(A

NITEZ GRO
YADE

Ley Organica municipal de Coyuca de Benitez.
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PRESENTACION.

MUNICIPIO DE
COYUCA DE
BENITEZ,

GUERREsste apartado se presentardn los principales tramites que se
MCB-760504-816 . ., . ..
llevaz;ga_qgigg en la direccién del Registro Civil.

Nacimientos. - Es un documento legal, piblico y probatorio que hace
constar de manera legal el nacimiento y asi, darle la nacionalidad y la
filiacion de la persona ante la sociedad, dentro este rubro, se encuentran

T
. . AYUNTAMIENES
guientes registros. N BUCONSTHON

Wy
N (33

o Registros de nacimientos de recién nacidos a un aiio de edad.. -

e Registro de nacimientos de 1 a 7 afios de edad. . ) COTUCA
DE X\

e Registros de nacimiento de 8 afios de edad endu%g;\llant
(registro extempordneo). L

e Inscripcién de nacimiento (inscritas en el extranjero). ? '

H OAYURNT ARMENTO
MUNICIFAL CONS NTU

Matrimonio. - Unién de dos personas mediante determinadas

encuentra los registros de:
e Registro en la oficina entre nacionales.
e Registro a domicilio entre nacionales.
Registro de matrimonio entre extranjeros en la oficina.

Registro de matrimonio entre extranjeros a domicilio. —_—

Registro de matrimonio entre extranjeros y nacionales.

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUGIONA

BAARE H Ay ,
RANSPORTE Y MUFII(JIP’?}'A.!.L:,\QIT]‘"E' HENT
FONEATE AL EMFLED sy, | UCIONAL
MUNICIPIO DE Ly
COYUCADE
BENITEZ,

GUE RO . ITEZ GRO .
nea.7easosale  SECREJRRIA GENERA!
2021 - 2024

Yuca
SRO

LY GANADERIA 2024
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- Es la disolucién legal de un matrimonio, a solicitud de

MUNlCIP
Cﬂgﬂﬁ le los conyuges, cuando se dan las causas previstas por la ley. Y los
BENITEZ,
r.mtes I'engtI'OS son:
0504-816
41321 2024

e Divorcio judicial entre nacionales
e Divorcio judicial entre extranjeros
e Divorcio administrativo entre nacionales

¢ Divorcio administrativo entre extranjero H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL ¢ l’llq STTUCIONAL

H AYUI
MUNICIPAL

2

MUNICIH1

DE B - N CA
REGR\
EUU|DA_. SN\GENERO
. JUVENT CRANTES
voDefunciones. - Dar certeza juridica a los interesados comvc 0?'1d'-ls
21-20

expedq;xon del acta respectiva del que se declara legalmente ilIlildO.

..;_\J
e Muerte natural %ﬁ'ﬂ

H AYUNTAM)
MUNICIPAL ¢ F* aflrfﬁ(rl(l?)NJ\l

e Muerte violenta
e Registro extemporaneo de defunciéon

e Inscripcién de defuncién

Reconocimientos. — Es la manifestacién espontdnea y expresa la
M oAYUMNT

voluntad de uno o ambos progenitores de considerar como hijo, aun si%’itdb“ CONS TITUCIONAL
uera del matrimonio.

¢ Reconocimiento de hijos

REGID

EDUC/

H. "YU'\;mmsmo
MUNICT IPALC
GUERRE »m o Slmple 0 p]ena
MC3-760504-818
2uzl - 2024
be AYUINTARIENTO
MU 10 CGONS THTUCIOMAL
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Calidad Guerrerense. - Es el reconocimiento de una persona

MUNIleO DE
Coriie%fue no haya nacido en el estado de Guerrero, pero que radique en

GUERRE
A RI5050G1 MISMO.

Inscripcion de sentencias. - Es la obtencién del registro del
acto (declaracién de ausencia, presuncion de muerte, perdida o
H. AYUNTAMIENTO
limitacion de la capacidad legal para administrar hlenewmmél'a-‘s“'u‘«‘o"“

itencias judiciales o resoluciones administrativo).

_Otros tramites. — Dar certeza juridica en los procedlmmmtf%fé
JUVENTULSY |

adm1mstrat1vos de rectificacién y aclaraciéon de “agtas."

51s_tematlzadas.
fé‘ b %‘r

Reporte mensual de actividades. — Informar en tiempo y Mo
oy Ry e

forma sobre los hechos y actividades mas relevantes realizadas
por los oficiales del Registro Civil a las autoridades estatales.

; -2 COvYuca
TEZ GRO

3R

H f\?’th
MUNICIPAL (¢

H AYUNTAMIENTO
MUMNICIFPAL G (‘)NH”TUCI

H AYUNTAMIENTO

MUNICIFTOARDE COYUCA MUNICIPAL ITUCIONAL
L4, OE B Z GRO
GUERRERO CcCRET NERAL
RER-T60504-618 MCE/60504816
<021 - 2024 2¢21-2024
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OBJETIVO.

COYUCA DE
BENITEZ,
GUERREROQ . . o e
mes.760504-815  Alender todos los tramites del Registro Civil en coordinacién con el

24321-2F68bierno del Estado a través de la Coordinacion Estatal del Registro Civil.

Como también dar atencion eficaz y oportuna a todos los ciudadanos
del municipio y fuera de él que se acerquen a realizar un trdmite en materia

del registro civil, ddndole solucién a todas las demandas. 11 AYUNTAMIENTO

MUNECIF‘AL (,UN‘-. 1111 CIONAL

H AY!

MUNICIPAL OGS T1TUC .*'\"f-' “
i 2
, MISION, N
DE E RO
RE «DE

Brindar a todos los ciudadanos un servicio eficaz en nrh‘fﬁi},iﬁa',

| -202

Reglstro civil para que puedan registrar hijos, defunciones, matrimonios,
reconocimientos, inscripeién de nacimientos nacidos en el extxa}gero y
divorcios.

H AYUNTAMIE NTO
MUNICIPAL ¢ NSHITUC 1ONAY

VISION.

Ser una Direccion eficaz y reconocida por su capacidad, honradez :
vocacion de servicio que garantice a la poblacién en general solucién a sus 2204
demandas en materia de registro civil.

H AYUNTAMIENTO
MUMICTEAL CONS TITUCKONAL

H AYUNT"Iw E
MUNICIPAL ¢ IIl IE}I%NAL

MUNI

www.coyucadebeniteZ.qgob.mx




GYUCA DE
BENITEZ,
GUERRERQ
MCB-750504-816
“21-2024

H AY UNTA bR

MUNICIPAL

RE! "ul,mﬂ. OE
TREESEORTE Y
FOXENTO AL EIPLEQ
MUNICIRIO DE
COYUCA DE
BENITEZ,
GUERRERO
FA-T60304-818
321 - 2024

Calle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Mu ‘|ca io De Coyuca De Benitez, Guerrero.

i

4.

MUNICIHPAL CONSTIT

FUNCION.

Celebrar los actos constitutivos, modificativos o extintivos del
estado civil de las personas, e inscribirlos en las formas
relativas dentro y fuera de su oficina.

Autorizar con su firma autégrafa, la expedicién de
certificaciones de los registros y constancias que obren en los

libros de la Oficialia del Registro Civil.

H.AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Solicitar oportunamente y tener en existencia: los forma,ws “,
P : § A
para la inscripcion de los actos del estado civil de las perqonaq

los formatos para la expedicion de las certificacior

MUNICIPIC !
dispositivos electrénicos para el manejo de la 1nf0rl*?gml"
registral, y el material necesario para el e]eram?w%g-

funciones. MCE
Entregar en los primeros cinco dias de cada mes, los
documentos oficiales de los actos del estado civil, datos

estadisticos, informes y avisos que prevea la ley, a la

Coordinacién Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil y
al INEGI.

5 dugl- f_qzl
YUNTA e
MU'\ ICIPAL C s

H OAYUNTAMIENTO
[e YT N)

(=] AYUNTAN = T, HUNICIPAL LCIAMAS
MUNICIPAL Co s i TO “IONAL

ITUCIONAL

www.coyucadebenitez.gob.mx
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MUNICIPIO DE

COYUCA DE i )
BENITEZ, Presidencia Municipal

GUERRERO L )

MCB-750504-816

2NZ1-2024

Secretaria General

\ v,
v
. i . \
Direccion del Registro 1 AVUNTAMIENTO
Civil Mumcmm c(wsmumow\t
\ 1V1 ) i 0,

H AYwiNis
MUNICIH

RE AE
EQU “NERO
JUVENTUI NANTES

MEE?

- .” ¥ i v L
4als Encargado del Archivo s Recepcionista

g 2 s ° C <
[ Capturista A ] [ Tesorero ] [ Histérico ] [ apturista B } [ de requisitos. ] ‘ 16 Oficialas

I

f'UNE()lh\l (% \

) Y

\l" IAL
‘-‘-J.G

HOAYUNTAMIENTO
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e 'q‘(
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F'RESID cm/
H. AY TARIFA OFICIAL POR CONCEPTO.

MUNCIPIO DE
CoYucC

BEN;TQﬁE*ifa autorizada para las oficialias del registro civil de conformidad con la ley No. 419 de Hacienda

- GUERRE, [P
MOB- 760500 lbestado de Guerrero para el ejercicio fiscal del 2023.

©721-2024

“NO. - CONCEPTO B
1 - Registro de Nacimiento menores de 1 afio
- 2 Registro de Nacimiento de 1 a 8 afios
3 Registro de Nacimiento de 8 afios en adelante

(extemporaneo)
A Registro de reconocimiento de hijos
gl Registro de matrimonio entre nacionales (oficina)
_ 7 Registro de matrimonio entre nacionales (domicilio)
‘ ' Registro de matrimonio entre extranjero (oficina)
' Registro de matrimonio entre extranjero (domicilio)
—~TURISHO ~..9,  Registro de divorcio judicial entre nacionales
R ik v '“10 | Registro de divorcio judicial entre extranjero
10 Registro de divorcio administrativo entre nacionales
11 | Registro de divorcio administrativo entre extranjero
12 Registro de Defuncion
 Constancia de Inexistencia de registro
14 Anotaciones Marginales de actas del Registro Civil
15 Aclaraciones Administrativas de actas del registro civil
Rectificacién Administrativas de actas del registro civil
17  Expediciones de actas del registro civil y del sistema de
- actas en linea
18  Nulidad y cancelacion de registro de nacimiento
' duplicado
Expediciones de actas en linea sistema SIDEA

MUNICIPAL €

il uumc Pt ﬁ

ccgm;atﬁ%‘:del Registro Civil.
e
-?JED';: RERO

MCB-760504-616
M 2024 n20AmiEnTO
MUNICIFAL CONSTITUCIHC

‘__“-,wu::,t' )

:‘ -RIA

MURNICIFTO DE CcOvlL
2t BENIJTEZ GR

i SECRETARIA GENERAL
NICB760504816
2021-2024

V4 7 _lfll/;' e

TOTAL ($)

Gratuito

YUNTAMIENTO
MUla?I AL G (H SHIUUONN.

57550,

H AYUNTAT 'FNTO

3,941 municipaL © ( NE
8,874 i

H AYUNTAME =N
90 MUNICIPAL (¢ \_‘; - J:I‘ﬂ

1,504 oy

193 i

MUNICIFIO (1F coy
LGE BEN :

%Eg@;‘ita; iLds tramites como las rectificaciones, aclaraciones administrativas y las nulidades de registros
ithiento, son tramites que el interesadd’ glg-beP afaﬂ{'ﬁ)gmectamenteﬂ enla:Coordinacién

= —

VL ' pag: l?
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H. AYUNTAMIENTO

CEDULAS DE PUESTOS.
DESCRIPCION DE PUESTO.
T
i b05 u : =
292 1-2( ﬂb NEG,
PUESTO: Director.
- AREA DE ADSCRICION: Registro Civil.
REPORTA A: Coordinacion Estatal del Registro Civil.
SUPERVISA A: Personal de la Direccidn. H AYUNTAMIENTO
- MUNICIPAL CONS | TUCIONAL

INTERACCIONES INTERNAS

‘| Persghalde la Direccién

INTERACCIONES EXTERNAS

Para trabajar de manera

Coordinacion Estatal del Registro Civil gestionando campafias gratuitas y llevando a | AYUNTAMIENTO
_ ‘ cabo tramites que se soliciten en la direccion, ""'{'“/" CONSTHUCIONS
Trabajar de manera coordinada con la :
Secretaria General secretaria general para tener una estrecha

coordinacion para tener mejores resultados.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Dar Certeza juridica a los actos legales.

Celebrar los actos constitutivos, modificativos o extintivos del estado civil de las personas,
e inscribirlos en las formas relativas dentro o fuera de la oficina.
Extender y autorizar con excepciones de ley, los actos del estado civil de las personas y wivisleis
actas del estado civil relativas al nacimiento , reconocimientos de hijos, adopcion, DY e
atrimonio, divorcio, defuncidn, inscripcion de sentencias ejecutoriadas. EOUCATION

...PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

Licenciatura

Conocimiento de leyes
M1 1?(. v I
k ﬁ\s /e, S | Etica, Calidaddetrabajg, Comunicacion y

921 - 2024!
COMPETENCIAS: _ S. (RE

MUNICIPAI 6

IA (,bg;: AL trabajo en éqmpo HTUCIONAL

605048 .* gt ’)

pag. 13
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NICIPIO DE

COYUCA DE DESCRIPCION DE PUESTO.
BENITEZ,
GUERRERO
—_ MCB-T60504-816
22 FINEON: Secretario.
PUESTO: Augxiliar Administrativo.
— AREA DE ADSCRICION: Registro Civil.
REPORTA A: Capturista.
: - TO
=
- N S T

INTERACCIONES INTERNAS.

Notificaciones dentro y fuera del
Ayuntamiento.

INTERACCIONES EXTERNAS.

M

H AYUNTAMIENT o]

NICIPAL CONSTI TUCION,
A

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ’
o INIC
A

Notificaciones de avisos y oficios.

Es la persona encargada de notificar actividades del H. Ayuntamiento y contestar oficios
procedentes dentro y fuera de la administracién. MUNICTE

NIVEL ACADEMICO:

PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

Medio Superior.

EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS:

Etica, Calidad de Trabajo, Comunicaciény
Trabajo en Equipo.

MUNICIPAL

N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municip]
www.coyucadebgnitez.gab,

H AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

R

De Coyuca De Benitez, Guerrero.

pag. 14



MUNICIP

dexfrez, DESCRIPCION DE PUESTO.
GUERRERO

MCB-750504-816

%)21-2024

FUNCION: Capturista A.
. PUESTO: Auxiliar Administrativo.
AREA DE ADSCRICION: Registro Civil. H. AYUNTAMIENTO
B REPORTA A: Director del Registro Civil. MU“'C'F’AE,\.’..mf:_ﬂuumm
i SNEERVISA A: Recepcionista de requisitos. £ 'A‘-"“-:

INTERACCIONES INTERNAS.

Que el director de fe a través de su firmade: RANTES
que el tramite cumplid con los requisitos qu'é“
dicta la ley.

INTERACCIONES EXTERNAS.

W

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ey

DE COYUGA
FZ GRO

Dar Certeza juridica a los actos legales

Es la persona encargada de levantar los registros en la plataforma del Sistema de Identidad /v
(SID), los cuales son Nacimientos, Defunciones, Matrimonios, Divorcios, Inscripciones de
Nacimientos nacidos en el Extranjero.

PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

—_ ... | NIVEL ACADEMICO: Medio Superior.

".-:.:hanPERIENCIA: H AYUNTAMIE N Tes

' ""CDNOCIMIENTOS:M””'(:”"" fﬁg‘i‘.mﬂéﬁm Manejo de Paqueteria de Office.

"“f:}“*" Etica, Calidad de Trabajo, Comunicacion y
RN Trabajo en Equipo.

pag.
Uérrero.




DESCRIPCION DE PUESTO.

BENITEZ, UL, UL
Mgg};?& ﬂﬂCION: Recepcionista de Documentos.. 2094
%921-20BJESTO: Augxiliar Administrativo.
AREA DE ADSCRICION: Registro Civil.
i ,\J . -{!ERQRTA A Capturista.
RANIGIE [ 13;‘.13##\1‘1&“&"2\: Usuarios, - | S—
5508 MUNIGIPAL CONS HTUCIONAL
PO "~.

| El Captﬁriité.

INTERACCIONES INTERNAS.

solicitado. ECiuhKA DE

INTERACCIONES EXTERNAS.

Recabar y ordenar los requisitos que splicita el
Registro Civil para que se lleve a cabo el registro
que se solicite.

Usuarios

ENTO
HTUCIONAL

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionista de Requisitos.

Es la persona encargada de recibir los requisitos de acuerdo al registro que se vaya a llevar a cabo,
para posteriormente ser entregados al capturista de los registros.

PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO: Medio Superior.
EXPERIENCIA: -
CONOCIMIENTOS: _—

Etica, Calidad de Trabajo, Comunicacién y
COMPETENCIAS: Trabajo en Equipo.

TRM&‘Z"(“‘ HA
FOMERTO AL ERPLED
MUNICIPIO DB
COYUCADE
BENITEZ,
GUERRERD pag. 16
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DESCRIPCION DE PUESTO.

DESA

OBRAS Fi { : ,_:j:"?;.{n:
BENITEZ,| FUNCION: Archivo Histérico.
- GUERRER( = = "
MCB-750504-81®UESTO: Auxiliar Administrativo.
27321-2024 AREA DE ADSCRICION: Registro Civil.
REPORTA A: Director del Registro Civil.
o TSUPERVISA A: Capturista B. H A“””“‘“’“F‘T,L?ou ”

Mumcwm CONS

INTERACCIONES INTERNAS.

Bl Capturista B. administrativa solicita.

“OYUCA
GRQO

INTERACCIONES EXTERNAS.

f#_’-:.-
H AYUNTAM
MUNICIPAL CORaHENTO

AL C ( " ‘)lITU(,IOJ

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Cotejo en el Archivo Historico.

AUNICit E COYUG
¥ _" GRO

El encargado del archivo histdrico, es la persona que se encarga de cotejar las actas que muestran
los usuarios para verificar si se encuentren registrado en la oficialia.

PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO: Medio Superior.
EXPERIENCIA: o
- CONOCIMIENTOS: -

Etica, Calidad de Trabajo, Comunicacion y
COMPETENCIAS: Trabajo en Equipo.

UNTAMIENTO
MUNICIPAL CONS TITUCIC

pag. 17
rgitez, Guerrero.




‘(hFuL

DESCRIPCION DE PUESTO.
G'J“jFERER y FUNCION: Tesorero 2021 - 2024
n M 3,7;’0504 IPUESTO: Auxiliar Administrativo.
#4<1-2027 4 R F A DE ADSCRICION: Registro Civil. &
REPORTA A: Director de Registro Civil. Glegfﬁlﬁ'ﬁ‘#ﬁ'acnm
& SUPERVISA A: Pt

H AY
MUNICI

INTERACCIONES INTERNAS.

Que el oficial firme y selle el reporte(datlos
ingresos de las actividades del dla-‘HgFFggt !
civil. e

INTERACCIONES EXTERNAS.

4

i Direccion de Ingresos de la Secretaria de | El reporte sea entregado a la Direccidon de, NTH“’.”&T?"’”\”O

Administracién y Finanzas. Ingresos, para que este firme de recibido el gl
dinero recaudado del dia.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

™ Recaudar Ingresos.

r= Es la persona encargada de recaudar los ingresos de las actividades del dia, para ahé“zj
posteriormente generar el reporte, para que sea entregado al Director del Registro Civil y sea !
firmado y sellado por el mismo.

™ MUNICIFPIO | nf/; COYUCA

D& BENIT o)
PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO: Medio Superior.
EXPERIENCIA: ---

i CONOCIMIENTOS: ---

,,},‘. .r\‘rup.qr,qn:qpt NTO E’tica, Calidad de Trabajo, Comunicacion Yy
COMPETENCINE: ™! i ITUGIoN Trabajo en Equipo.
& T

H AYUNTAMIE
f'!JI'HLinU { H’:(Irf-(JNl‘L
JNA

1ot 202
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DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE LAS ACTI\éfﬁ

REGISTRO CIVIL.

DIAGRAMA DE TRAMITES DE REGISTROS.

REGISTRO CIVIL

[ Entrega de formato de |
requisitos

[Ret’me requisitos

Recepcion de
| requisitos i
v
( I ™
Elaboracion del

___registro solicitado

J

[ Firma y fe del oficial )
| del registro civil.

v

[ Firme del interesado y )
entrega del registro.

A

\

H AYUNTAMIENTO
LA CONSTITUCIC

Calle Constitucion N°1,

ol. Centro. C.P. 40970. M ni_r,;ib"io De Coyuca De Benitez, Guerr:

www.coyucadebenitez.gob.mx



MCB- 750504 315 1. Los auxiliares deberan entregar a los interesados los requisitos del reéiéﬁjo que los usuarios
41)21-2024 soliciten al registro civil.
Los interesados deberdn entregar en forma los requisitos marcados en la solicitud.
3. El recepcionista deberd ordenar los requisitos para que sean entregados al ciptu%’t,z;\@gmo -
registros. MUNICIPAL ‘lf,i'ffm L

| capturista deberd realizar el registro en la plataforma digital de Sistema de Idientldad’

H AY i p

) Sle” para que posteriormente sea impreso. \
MUNICHPAL CORNY

ez impreso el oficial debera dar certeza y fe a través de su firma y sello de SH‘%ﬁe‘j
e
bo de manera legal el acto. DE&';,. .

* Se entregara al interesado las hojas del registro para que posteriormente flrme{f\%ﬁg‘g@n ;
pago correspondiente del tramite y se les haga entrega de su hoja de reg:str&"?mactau
valorada.

Politicas del Acto.
H f“ft MTAMIENTO
MUNICIP/ =5 "

1. Losinteresados deberan estar presentes para cualquier acto de

registro.

marque la solicitud.
3. El Registro Civil deberd entregar en el tiempo que se haya

marcado, como también deberdn ir todo registro y actaf?n‘(é"!-’ifffaiilfiw
valorada, firmada y sellada por el Oficial del Registro Civil. ‘ He
idu?ucﬂ~r?fﬁ';<T@JcA
EZ GRO

DE BENLTE

H AYUN 3
MUNICIPAL CONS TITUCIONAL MUNICIPA
"':“‘“WM"%

AENTO H AYUNTAMIENTO

STITUCIONAL

&
&
i

-.Jl \1 \L.TA
WMiCB76

; d pag. 20
ICIpIO De Coyuca De Benitez, Guerrero
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UNTAMIENTO
MCB-700504 BIS MUN:&,Q}(L ConS UCIONAL
2121-2024 S T
No. Registro Civil Oficial del Registro f;hanzas
Civil Direccion, de Ingresos
Koo
FAORITCTT 2

Generar reporte de ]¢ 1
ingresos 3 NO

Autori-
nacion

H AYUNMTAMIENTO
TUNICIPAL CON: ,HTUCi()NAL

[ Firma y sella el reporte ]

3 Recibe reporte firmadoy }.
sellado, B

[ Se entrega reporte y se
4 |_firma de recibido.

HOAYUNT
VINICIPAL GO

IENTO
H:ULIONAL

=

Entrega de formato de |
requisitos =

H AYUNTAMIENT
MUNICIPATL CONS TITUGHONA

MUMK‘!‘F’!G DE
COYUCA DE
BEMITEZ,
GUERRERD
MCB-760504-818
2021 - 2024

Calle Constitucion N°1, C

pag. 21
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ENV O
AYUNT ON c,]ﬂUC‘()NN'

. H.
GUERRERO CWPAL G,
MCB -760504-816 gt f-;;,_.-
2721-2024 Actividades Especificas. "‘.._" '
‘

sficial del Registro Civil una vez autorizado el reporte, lo debera firmary sel%ﬁiw

Una vez firmado el reporte se deberd entregar a la direccion de Ingresos, en Ia sec‘l‘\g‘&n a0
finanzas.

4. Elreporte debera ser firmado y sellado por la direccién de ingresos como acto de entrega.
5 El tesorero una vez recibido el reporte por la Direccion de Ingresos, este debers anexarlo al

= f H D
‘.‘:.archlvo de los reportes. WMUNICIES \LT{)

Politicas del Acto.

1. Elreporte sera generado al final de las actividades del dia.

2. Elreporte serd generado por el tesorero de la oficina de |a oficialia. :

3. El reporte deberd ir firmado y sellado por el oficial del registro civil, antes de que sea ;
entregado a la direccién de ingresos. AU TRy

4. Elreporte deberd ser archivado. -

: i’f(e-[)‘ COYUCA
I < GRO

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL G nwanwm:

4 AN

H AY
MURMNICIR,

IENTO
STITUCIONAL

-.U

) pag. 22
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H AY

MUNICI

MUNIC
(B)”

DIAGRAMA DE FUNCIONAMIENTO DE EXPEDICIONES DE ACTAS ADM!NISTRATIVAﬁ AYUNTAMIENTO

BENITEZ, .
GUERRERO MUNICIPAL (::gNiT” UCION:
MCB-750504-816 S
2:32\-2024 ‘; i e

REGISTRO CIVIL
REGI"‘-_
EQUIDADDN!
JUVEN‘U‘-;E;’
cB
( = AYLUIN T.Nm NT
Solicitan acta administrativa MUNICIEAL CONS ﬂ%uc ONAL
- v
: b —
Cotejar en el archivo
L historico ]
'E COvuca
\"" /Lmr)
3 - — ELY .\ DE
Elaboracién del acta. 2ociAL
\ J 8
4
v

Entrega de acta al

Firma y sello.

o
'L

H AYUNMTAMIEN
MUNICIPAL ¢ JTJT(I-())N#

\u

interesado.

; [
'

[ Pago del interesado.

H AYUNTAMIENTO
MUINICITPAL CONS THTUEIONAL

L5
%,
0 o * COYUCGA MUPRH
L 13 ¥ '
Ggé’:;:.}}t)e MU e “ JEZ GRO :
C‘?iFRRERo SLCRET A GENERAL .
A 7605‘04‘8‘6 wVICH FE
2021

Calle Constitucion N°1, Gol. Centro.C.P. 40970. M
www.coyucadebenitéz.gob.mx

TAMIENTO
STITUCIONAL
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aEﬂTFlnb
MCGBUFI%NG Actividades Especificas.

1

1.

N

3.
4.

AU‘ ‘ - 2024 2021'202
Calle Constitucion N°1, C

1-2024 - . . . o 2027
El usuario acude a la oficina del Registro Civil a solicitar una acta administrativa o

rgonstancia.
I recepcionista recibe el acta y coteja con el archivo histérico de los registros que se

vﬁ(qgteriormente el capturista deberd entregar el acta al oficial del registro civil para que se
‘firmada y sellada por el mismo.
IE Unawez firmada y sellada el acta se le hace entrega al interesado para que posteriormeftd cir !

H A"Ur TfH‘l;—N[O
N3 TITUGIONA

aga el pago correspondiente.

Politicas del Acto.

El usuario deberd presentar una copia del acta solicitada.
El acta que se vaya a elaborar deberd contener las iniciales de la persona que la haya
generado. b
El acta debera respetar los datos que se encuentran en el libro de su registro.

El acta debera ir firmada y sellada por el oficial del registro civil, ya que es el tnico facultado.

H. AYUNTAMIENTC
MUNICIPA I

H AYUNTAMIE
MUNICIPAL ¢! [ ‘rlf_itjgr‘%wm

"~rw"! AtATE ENTO

MUMICIPTO ( A OVU(,A

S BENIT Y
SECRETARIA GENERAL

MCB76050%816

pag.
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COYUCAD
BENITEBIAGRAMA DE FUNCIONAMIENTO DE ENTREGA DE IN FORMEME‘I\?S@?\L

GUERRERO
#MCB-760504-816
£021-2024

MENTO
Al f MUI"C UIU(N(I);:L“"‘MM
. Ne Registro Civil Oficial del Registro Coordinacién del
Civil Reglstro Civil

NTE ¥ [ Se notifica actividad ]
= del reporte mensual.

s L
: - ¥ ' _—
2 L Se genera reporte. } ‘ fiife e
3 A D[ Firma y sella el reporte ]
s 20
4 NO
H AYUN r‘,»rnﬁ,\,To

MUNICIPAL COne
._A:riza i

cion

( Se archiva el reporte. Jﬂ

4

FIN

INTAM NENT

H A
Munic *P,. Co X®]

~,.HHL CIONAL

ALY &
'Jr .r\: NiJ

’Jt
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MUNICHPAL C

GMERRERO
MCB-760504-816
£521-2024

H AYUN] AN

; _';-: Ensual MUrNit‘w x
L E 1
f /' capturista de registros debera generar el reporte de los registros que se llevaron 2 ‘cabo \ R\

) mscrlpcmnes divorcios etc.

- "k;é‘resConsutumon N°1) Col. Centro, C.P. 40970. Muni
; ”53‘34 816 www.coyucadebenitez.gob.mx

,;,,.2 2024

H.AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONS THUCIONAL

.

oL iYLIC
i u()J\

en el mes, los cuales son matrimonio, nacimientos, defunciones, reconocumentos

'Una vez ya elaborado el informe del mes, el oficial lo firmara y sellara para que este se o
“devuelva al capturista para la espera del personal de la coordinacion., \wsﬂ
El supervisor una vez ya entregado el reporte, lo firmara y sellara como acto de entrega.

Una vezg'ﬁrmado y sellado el capturista debera archivarlo.

.! A /lr-lxi “NTO

ITUCIONAL
iti s S
Politicas del Acto. L

MALINIC s

Los reportes se haran por lo menos dos dias antes de la fecha de entrega, la cual asigna EF\;-":J
personal de la coordinacion. -
Deberan ir firmado y sellado por el oficial del Registro Civil.

Se deberdn respetar los turnos de acuerdo a la numeracidn de las oficialias.

It -{-’,- A

=N r(;)
HUCIONAL

Los reportes deberan ir firmados y sellados por el personal de la coordinacién como acto.de’, |
recibido.

AMIENTO
NsTTuCIoNAL

H AvYUR
l‘.«‘i'_,IHF(_",'II-’ﬂ!

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONS TITUGIONAL

2021-%024 pag. 26
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C. Romana Leonardo Apolonio
Sindica Procuradora Mumclpal

AMIENTO
ISTIT 11@07‘4.’).[_

by " mm\EN TOOMA.  MUNICiz ;- -
Ribs Velasco G..;A'm'eﬁo Teran A!va;ado DOR BRe:

edio Ambiente y Regldor de Obras Publlcas Desarrollo..

UR

N
MU

3
C. Yullarr;na 2émora Palacios

£0 kC Ingr rid Ceraiv Morales
Regidora’ de ducacm (.%{ultura y Deporte Regidora d?w%ergﬁ{gé Juventud y

‘_»_,4 i N .~‘
. { MUNIC I ¢ G

i\
C. Cruz Rosale Gonzalez

os Santos Rios Regidora de Salud y Bienestar Social

Regidor de Agriculturd, Pesca y Ganaderia fay
BIENEZT/ R SOCIAL
26212024

C. Natividad Guadarrama Reyez
Regidora ge Comercio y Abasto Popular

'grglporte y Fomento al

p H AYUNTAMIENTO
E) MUNICIPAT CONS HTUCIONAL

T!’ £a. IEJﬁﬂﬁf-ﬂIE
a2l - 2024

MCB7605048/5
2021-20

UN
MUN!CIM\' ”"' 5 ii’_vN(T?N
s Al
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