DESCRIPCION DE PUESTOS
P

UESTO: ENCARGADO DE REGISTRO CIVIL
DEPARTAMENTO: | REGISTRO CIVIL
DIRECCION: PRESIDENCIA SECCIONAL ANAHUAC

OBJETIVO DEL PUESTO: ATENDER LAS NECESIDADES DE LA POBLACION EN LO QUE CONCIERNE A

NACIMIENTQOS, ESTADO CIVILY DEMAS ACTOS.
ACTIVIDADES QUE REALIZA

REGISTRO DE NACIMIENTO. ENTREGA DE INFORMES.

REGISTRO MATRIMONIOS. IMPRESION DE ACTAS.

REGISTRO DE DEFUNCIONES. CORRECCION DE ACTAS.

REGISTRO DIVORCIO. IMPRESION DE CERTIFICADOS DE INEXISTENCIA.
REGISTRO RECONOCIMIENTO. IMPRESION DE CURPS.

FUNCIONES QUE DOMINA
e USODEPC.

e USO DE BASE DE DATOS.

e ENCUADERNACION DE LIBROS.

e CONOCIMIENTO DE CODIGO CIVIL EN LO QUE CONCIERNE A REGISTRO CIVIL.
PERFIL REQUERIDO

e ESCOLARIDAD MINIMA PROFESIONAL O CARRERA TRUNCA (NO DISPENSABLE, PERO S| DESEABLE).
e BUENA PRESENTACION, AMABILIDAD, HONESTIDAD.
e PUNTUALIDAD.
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