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ATENDER, ORIENTAR E INFORMAR AL DERECHOHABIENTE SOBRE LOS REQUISITOS QUE DEBERA PRESENTAR PARA EL SERVICIO
DE REGISTRO DE ALTA DE BENEFICIARIO.

SOLICITAR AL JUEZ LAS "FORMAS DE REGISTRO CIVIL", LLEVAR EL CONTROL DE LAS MISMAS Y HACER SU DISTRIBUCION ENTRE
LOS REGISTRADORES.

COORDINAR Y SUMINISTRAR LA DOTACION DE "FORMAS DE REGISTRO CIVIL", CARTILLA NACIONAL DE VACUNACION Y PAPEL
SEGURIDAD AL REGISTRADOR.

RECIBIR Y REVISAR LA DOCUMENTACION PRESENTADA POR LOS DERECHOHABIENTES PARA EL REGISTRO CIVIL DEL RECIEN
NACIDO Y LLEVAR UN CONTROL DE LA MISMA.

TURNAR LA DOCUMENTACION A LAS AREAS QUE CORRESPONDAN.

RECIBIR Y REVISAR LAS "FORMAS DE REGISTRO CIVIL" QUE LE SON REMITIDAS POR EL PERSONAL REGISTRADOR DE LOS
MODULOS HOSPITALARIOS ADSCRITOS AL JUZGADO.

PREPARAR LA REVISION DE LAS FORMAS YA ELABORADAS A LA OFICINA CENTRAL DEL REGISTRO CIVIL, PARA EFECTOS DE
REVISION, ENCUADERNACION Y ARCHIVO.

ELABORAR LAS ESTADISTICAS E INFORMES RELATIVOS AL NUMERO DE NACIMIENTOS OCURRIDOS Y AL NUMERO DE
REGISTROS EFECTUADOS, ASI COMO REMITIRLOS OPORTUNAMENTE.

ELABORAR CONJUNTAMENTE CON EL JUEZ, INFORMES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL JUZGADO, ASI COMO DE LOS
ELEMENTOS ADICIONALES QUE LE SEAN REQUERIDOS.

SUPERVISAR QUE SE EFECTUEN LAS FUNCIONES DE REGISTRO CIVIL Y ALTAS DE BENEFICIARIO, CONFORME A LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

CONOCER, CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EMANADOS DE LAS AUTORIDADES
SUPERIORES.

VALORAR LOS PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO Y PROPONER ALTERNATIVAS PARA SU MEJORAMIENTO.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
PREPARATORIA O EQUIVALENTE EN EXPERIENCIA EN MANEJO DE NORMAS E INSTRUCTIVOS RELATIVOS A SU
INSTITUCIONAL AREAY SEIS MESES DE PROMOTOR DE REGISTRO DE RECIEN
NACIDO.
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