conocear

CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

|. Datos Generales de la Calificacion

Cadigo Titulo

CREG0412.01 Atencion a usuarios en la inscripcion de los actos del estado civil de las personas

Proposito

Esta calificacion se integra por el conjunto de competencias que se requieren para realizar las
funciones de inscribir los actos del estado civil de las personas; la cual permite atender integralmente
los requerimientos de la poblacion en materia de servicios registrales, atendiendo lo dispuesto en el
marco normativo y procedimental vigente.

Nivel de Competencia: Dos

Justificacion del Nivel Propuesto

Las funciones realizadas requieren de responsabilidad y autonomia en la toma de decisiones para
formalizar y concluir los servicios registrales de las personas; ademas responden a situaciones no
rutinarias y emergentes. La persona controla informaciéon y asume responsabilidades institucionales.

Fecha de Aprobacion Fecha de Publicacién Tiempo en que deberéa revisarse
16/11/2000 08/12/2000 2 afio(s) después de la fecha de publicacion.
Justificacion

Adecuar la norma a los cambios procedimentales y tecnoldgicos, que se generen dentro de la

administracién publica.

Area de Competencia
Servicios de finanzas, gestion y soporte administrativo

Subarea de Competencia
Trabajo de oficina

Tipo de Norma
Nacional

Cobertura

Servidores Publicos de las Oficinas del Registro Civil Estatales y Municipales.

Desarrollada por el Subcomité de Normalizaciéon de Competencia Laboral del Registro Civil
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Il. Unidades de Competencia Laboral Obligatorias que Conforman la Calificacion

Cédigo Titulo Clasificacién

UREG1044.01 Inscribir los actos del estado civil Especifica

Propdésito de la Unidad

Funcion sustantiva del registro civil y tiene como propésito atender los servicios registrales del estado
civil de las personas.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Codigo Titulo del Elemento

1 de 3 E02738 Verificar el cumplimiento de los requisitos para la inscripcion de los actos del
estado civil

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La determinacion del cumplimiento de los requisitos se realiza de acuerdo al acto a inscribir.
2. La verificacion de los comparecientes se comprueba con base en los lineamientos de inscripcion de
cada acto.

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:

1. Actos - Nacimiento
- Reconocimiento de hijos
- Matrimonio
- Adopcion
- Inscripcion de sentencias
- Defuncion
- Divorcio

2. Requisitos - Contenido
- Forma
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Evidencia por desempefio

1. Determinar el cumplimiento de los requisitos en cada una de las clases de la categoria "Actos".
2. Verificacion de la acreditacién de una comparecencia en cada una de las clases de la categoria
"Requisitos".

Evidencia por producto

Evidencia de conocimiento
1. Requisitos para inscribir los actos del estado civil.

Evidencia de actitudes

Responsabilidad:

Evidencias por desempefio

1. Determinar el cumplimiento de los requisitos en cada una de las clases de la categoria "Actos".
2. Verificacién de la acreditacion de una comparecencia en cada una de las clases de la categoria
"Requisitos".

Evidencia de conocimientos

1. Requisitos para inscribir los actos del estado civil.

Lineamientos Generales para la evaluacion

1.Describir los requisitos para inscribir los actos el estado civil de las personas.

2. Evaluar las evidencias de desempefio, mediante observacioén directa del candidato en escenario
de trabajo real.

"Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no se requerira realizar
una evaluacion especifica".

Referencia Codigo Titulo del Elemento

2 de 3 E02739 Asentar los actos del estado civil
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Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La seleccién de los formatos se realiza de acuerdo al acto a inscribir.
2. Los formatos requisitados con los datos aportados corresponden a los lineamientos establecidos en
el Registro Civil.

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

1. Actos. - Nacimiento
- Reconocimiento de hijos
- Matrimonio
- Adopcién
- Inscripcion de sentencias
- Defuncién
- Divorcio

2. Equipo de oficina - Mecanico
- Automatizado

3. Lineamientos - Juridicos
- Administrativos

Evidencia por desempefio
1. Seleccién de un formato en cada una de las clases de la categoria "Actos".

Evidencia por producto

1. Un formato requisitado en cada una de las clases de las categorias "Equipo de Oficina" y
"Lineamientos".

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

Responsabilidad:

Evidencia por desempefio

1. Seleccién de un formato en cada una de las clases de la categoria "Actos".

Evidencia por producto

1. Un formato requisitado en cada una de las clases de las categorias "Equipo de Oficina" y
"Lineamientos".

Lineamientos Generales para la evaluacion

1. Evaluar simultaneamente las evidencias.
"Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no se requerira realizar
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una evaluacién especifica".

Referencia Cédigo Titulo del Elemento

3 de 3 E02740 \Validar los actos asentados del estado civil

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Los formatos validados contienen la informacién requerida por el acto.
2. Los datos asentados validados corresponden con los datos del formato validado.

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

1. Actos - Nacimiento
- Reconocimiento de hijos
- Matrimonio
- Adopcién
- Inscripcién de sentencias
- Defuncién
- Divorcio

2. Lineamientos - Juridicos
- Administrativos

Evidencia por desempefio

1. Datos asentados validados de dos formatos en cada una de las clases de la categoria
"Lineamientos".

Evidencia por producto
1. Dos formatos validados en cada una de las clases de la categoria "Actos".

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

Responsabilidad

Evidencias por desempefio

1. Datos asentados validados de dos formatos en cada una de las clases de la categoria
"Lineamientos".

Evidencias por producto

1. Dos formatos validados en cada una de las clases de la categoria "Actos".
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Lineamientos Generales para la evaluacion

1. Evaluar las evidencias en escenario de trabajo real.

"Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no se requerira realizar
una evaluacién especifica".

Cédigo Titulo Clasificacién

UREG1045.01 Resguardar el acervo de los actos del estado civil Especifica

Propdsito de la Unidad

Funcién sustantiva del Registro Civil y tiene como propdésito salvaguardar los testimonios
documentales de los actos del estado civil.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cédigo Titulo del Elemento

1 de 2 EO02741 Integrar librosy apéndices de los actos del estado civil

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La clasificacién de las actas y documentos cumplen con los lineamientos del Registro Civil.
2. Las actas y documentos integrados cumplen con los lineamientos del Registro Civil.

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

1. Lineamientos - Juridicos
- Administrativos
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Evidencia por desempefio

1. Clasificacion de veinte actas y veinte documentos en cada una de las clases de la categoria
"Lineamientos".

Evidencia por producto

1. Veinte actas integradas en un libro y veinte documentos integrados en un apéndice, en cada una
de las clases de la categoria "Lineamientos".

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes
Responsabilidad:
Evidencia por desempefio

1. Clasificacion de veinte actas y veinte documentos en cada una de las clases de la categoria
"Lineamientos".
Evidencia por producto

1. Veinte actas integradas en un libro y veinte documentos integrados en un apéndice, en cada una
de las clases de la categoria "Lineamientos".
Lineamientos Generales para la evaluacion

1. Evaluar las evidencias en escenarios de trabajo real.

"Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no requerira realizar una
evaluacion especifica".

Referencia Codigo Titulo del Elemento

2 de 2 EO02742 Archivar libros y documentos de los actos del estado civil
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Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La clasificacion de los libros y apéndices cumplen el instructivo del sistema de archivo
instrumentado.

2. El archivo actualizado responde al ciclo de vida de los documentos del Registro Civil.

3. Los libros y documentos archivados cumplen las medidas de seguridad e higiene del Registro Civil.

Campo de aplicacion

Categorias: Clase:
1. Sistemas de archivo: - Numérico
- Alfabético

- Alffanumérico

2. Ciclo de vida - Vigente
- Historico

3. Medidas de seguridad e higiene - Preventivas
- Correctivas

Evidencia por desempefio

1. Clasificacion de cinco libros y cinco apéndices en cada una de las clases de la categoria "Sistemas
de Archivo".

Evidencia por producto

1. Archivo actualizado en cada una de las clases de la categoria "Ciclo de vida".
2. Libros y documentos archivados en cada una de las clases de la categoria "Medidas de seguridad
e higiene".

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

Responsabilidad:

Evidencia por desempefio

1. Clasificacion de cinco libros y cinco apéndices en cada una de las clases de la categoria "Sistemas
de Archivo".

Evidencias por producto

1. Archivo actualizado en cada una de las clases de la categoria "Ciclo de vida".

2. Libros y documentos archivados en cada una de las clases de la categoria "Medidas de seguridad
e higiene".
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Lineamientos Generales para la evaluacion

1. Evaluar las evidencias en escenario de trabajo real.

"Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no requerira realizar una
evaluacion especifica".

Cédigo Titulo Clasificacién
UREG1046.01 Atender al publico Especifica

Propdsito de la Unidad

Establecer las bases para la atencién eficiente y eficaz de los usuarios del Registro Civil.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cédigo Titulo del Elemento

1 de 2 E02743 Proporcionar informacion al usuario

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La identificacion del servicio atiende la demanda del usuario.
2. Lainformacién proporcionada cumple con los lineamientos del Registro Civil.

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:

1. Servicios - Ordinarios
- Especiales

2. Lineamientos - Juridicos

- Administrativos
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Evidencia por desempefio

1. Identificacién de diez solicitudes de servicio en cada una de las clases de la categoria "Servicios".
2. Informacién proporcionada a cinco usuarios en cada una de las clases de la categoria
"Lineamientos".

Evidencia por producto

Evidencia de conocimiento
1. Requerimientos para prestar los servicios del Registro Civil.

Evidencia de actitudes

Responsabilidad:
Evidencias por desempefio
1. Identificacion de diez solicitudes de servicio en cada una de las clases de la categoria "Servicios".

2. Informacion proporcionada a cinco usuarios en cada una de las clases de la categoria
"Lineamientos".

Evidencia de conocimiento
1. Requerimientos para prestar los servicios del Registro Civil.

Lineamientos Generales para la evaluacion

1. Evaluar la evidencia de conocimiento en primer lugar, mediante la aplicacién de un cuestionario.
2. Evaluar las evidencias de desempefio en escenario de trabajo real.

"Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no requerira realizar una
evaluacion especifica".

Referencia Codigo Titulo del Elemento

2 de 2 EO02744 Gestionar los requerimientos de los usuarios
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Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La tramitacién de la solicitud del servicio cumple con los lineamientos del Registro Civil.
2. El seguimiento al tramite del servicio solicitado cumple con el procedimiento establecido para su
tipo.

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:

1. Servicios - Ordinarios
- Especiales

2. Lineamientos - Juridicos

- Administrativos

Evidencia por desempefio

1. Tramitar cinco solicitudes de servicio en cada una de las clases de la categoria "Servicios".
2. Seguimiento de cinco tramites de servicio en cada una de las clases de la categoria
"Lineamientos".

Evidencia por producto
Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

Responsabilidad:

Evidencias por desempefio

1. Tramitar cinco solicitudes de servicio en cada una de las clases de la categoria "Servicios".
2. Seguimiento de cinco tramites de servicio en cada una de las clases de la categoria
"Lineamientos".

Lineamientos Generales para la evaluacion

1. Evaluar las evidencias en escenario de trabajo real.
"Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no requerira realizar una
evaluacion especifica".
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