SANTA MARIA DEL ORO

GOBIERNO MUNICIPAL
2021-2024

Oficialia De Registro Civil del H. Ayuntamiento
de Santa Maria del Oro, Jalisco.
C. Maria De Jesus Garcia Arévalos

.

3545448037
Ext: 105

Portal Hidalgo No. 3 Colonia Centro
C.P. 49970
Santa Maria del Oro, Jalisco
Registrocivilsmooi1@gmail.com




INDICE:

SANTA MARIA DEL ORO

e I Presentacion. 03
I Antecedentes 04

III Objetivos 05

IV Misiéon y Vision 09

Vv Valores Institucionales 07

VI Marco Juridico 08

VII Estructura Organica 09

VIII Organigrama 10

XI Descripcién de Puesto 11

X Autorizacion y firmas. 12




St PRESENTACION

SANTA MARIA DEL ORO

Bﬂm[?g&ggﬂﬂl?“
Es una institucién de orden publico y de interés social encargado de inscribir
y dar publicidad a los actos y hechos constitutivos, modificativos y extintivos
del estado civil de las personas mediante las actas en que se
consignen el nacimiento reconocimiento de hijos, adopcion, tutela,
matrimonio,  divorcio  administrativo y defuncién de mexicanos y
extranjeros residentes en el territorio del Estado y nuestro Municipio, asi
como de la inscripcion de las sentencias ejecutorias que declaren la
ausencia, la presuncion de muerte, el divorcio judicial o la pérdida de la
capacidad para administrar bienes.

Se elabora el presente manual de organizacion de la Oficialia de Registro
Civil, cuyo propésito es brindar un mejor servicio a los Habitantes de este
Municipio y el tener una mejor organizacion en el area de trabajo




ANTECEDENTES
SANTA MARIA DEL ORO

BOSIERND MUNICIPAL La oficialia de Registro Civil surge de la necesidad de no tener

un control de registro y el estado civil de los habitantes, por

lo que desde la primera administracién se le dio el cargo al Presidente

Municipal como encargado del Registro Civil, a mediados de agosto de

1995 se deslinda del cargo al presidente municipal y se crea la Oficialia del

Registro Civil para brindar un mejor servicioa la Ciudadania en la cual

sus funciones serian especificas como son la
expedicion de actas, y registros de los habitantes de nuestro Municipio.




- OBJETIVOS
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BOSIEZNG MUNICIPAL Lograr la agilidad de tramites mediante la red (Internet) y asi

las personas puedan tramitar sus actas desde el lugar donde

se encuentren, que los menores cuentencon el registro de su nacimiento a

tiempo, evitando los registros extemporaneos, formalizar la vivienda en
pareja de manera legal mediante el matrimonio civil

Dar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado civil de las
personas, mediante el registro, resguardo y certificacion de los actos que en
términos de normatividad se establezcan.

Incrementar la oferta provision de servicios electrénicos, a través del uso de
recursos digitales, que brinden facilidad en el acceso para el usuario.

Aumentar y facilitar la inscripcién de actos registrales de las personas
extranjeras dentro de nuestro municipio

Optimizar el talento humano para un rendimiento eficiente dentro de la
Oficialia Primera, con personal calificado y disponibilidad para atender en
todo momento a la ciudadania.
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Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y
vision institucional se fortalezcan a través de cada uno de los Servidores
Publicos, por lo que a continuacion se presentan a fin de unificar nuestra
esencia y compromiso con los ciudadanos.

Mision
Inscribir, registrar, autorizar, certificar, resguardar, dar publicidad y
solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil de las personas de

Santa Maria del Oro con eficacia, honradez, alto sentido humano y con la
mas alta calidad.

La Oficialia del Registro Civil a corto plazo debe contar con la digitalizacién
de actos atribuibles a las personas del municipio.

Vision
Lograr un cambio de imagen para ser reconocidos por la ciudadania en la
prestacion de los diferentes servicios con mayor rapidez y eficacia.

Destacar como una administracion vanguardista, con mecanismos, y obras
que impacten positivamente en la ciudadania, dejando los cimientos de un
proyecto a largo plazo para favorecer la evolucién y progreso de los actos
civiles de Santa Maria del Oro.
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Honestidad: Practicamos |a rectitud en nuestro quehacer cotidiano,
respetando la verdad sin desviaciones, no robar, no mentir y no traicionar al
pueblo.

Responsabilidad: Nos conducimos con estricto apego a la ley, colaborando
en equipo, definiendo nuestras prioridades y cumpliendo nuestras
obligaciones con transparencia, conocimiento de causa y conciencia.

Seguridad: Este gobierno se ha propuesto conformar una sociedad
protegida, procurando un entorno de seguridad y respeto al estado de
derecho, asi como Ia integracion con los sistemas de seguridad publica
nacional y estatal, las politicas  municipales que garanticen el
establecimiento de Ia seguridad ciudadana, sus libertades y derechos
fundamentales.

Congruencia: Actuamos de acuerdo con lo que pensamos, sentimos y
decimos, anteponiendo la verdad y alineando nuestras actitudes, aptitudes y
procedimientos a las estrategias propias de un Municipio eficiente y eficaz.

Gobernanza: Para garantizar la dualidad gobierno-sociedad, Ia
administracion publica municipal debera basarse en los principios de
transparencia, honradez, equidad, igualdad, eficacia y eficiencia para lograr
un gobierno solidario, progresista y de resultados.

Gobierno de resultados: Que mida sus logros y alcances por medio de Ia
percepcion inmediata y tangible del mejoramiento del nivel de vida de los
habitantes del Municipio, a través de indicadores puntuales, transparentes y
objetivos e implementando procesos digitales que disminuyan el costo del
acceso a la informacién y vuelvan eficiente la accion de la administracion
publica municipal.

Transparencia: Este gobierno debera garantizar la rendicion de cuentas y
la transparencia, fomentando Ia participacién de la sociedad para consolidar
una administracion honesta, transparente, 4gil, eficaz y eficiente. Los
objetivos, estrategias y lineas de accion que defina el Ayuntamiento y cada
una de sus unidades administrativas deben estar encaminados a fortalecer
las Mision y Vision del gobierno municipal 2021-2024. Ademas, estos se
deben conducir por la via de los Principios enunciados.
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i kR MARCO JURIDICO

 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Constitucion Politica del Estado de Jalisco

» Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal
e Ley del Registro civil

e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
e Codigo Civil del Estado de Jalisco

* Reglamento del Registro Civil del Estado

» Reglamento y Ley General de Poblacién
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ESTRUCTURA ORGANICA

e Presidente Municipal
e Secretaria General

e Oficialia de Registro civil
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ORGANIGRAMA GENERAL

|H. Ayuntamiento|
| de Santa Marifa |
| del Oro |

PRESIDENTE
MUNICIPAL

SECRETARIO
GENERAL

OFIACIALIA DE |
' REGISTRO CIVIL
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WSS DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

OFICIAL DE REGISTRO CIVIL

1- Llevar el registro de nacimientos, divorcios, defunciones y matrimonios

2- Elaboracién de documentos de reconocimientos y certificacién de actas,
orientacion a quien solicite obtener |a CURP

3- Integrar y entregar a la Direccion de Registro Civil del Estado, en las
instancias correspondientes, las estadisticas mensuales de su oficina.

4- Requisitos para ser Oficial: Tener nacionalidad Mexicana, ser mayor de
27 anos el dia de su designacion, estar avecindado por lo menos un afio en
el lugar de su adscripcion previamente a su designacion, estar en pleno
ejercicio de sus derechos Ciudadanos, poseer titulo de abogado o de
Licenciado en derecho y no tener antecedentes penales por delito doloso.

5.- Cuando el cargo de Oficial del Registro Civil esté vacante Yy no se
encuentre quien cumpla con los requisitos sefialados, el Presidente
Municipal convocara, dentro de los treinta dias siguientes a quienes
cumplan con lo previsto por el articulo 19, excepto en lo relativo a la edad
minima y el grado académico, que seran de veinticinco afios e Instruccion
preparatoria concluida, respectivamente.

6.- Cuando ninguno de los comparecientes  retina los requisitos
mencionados, debera expedirse una segunda convocatoria en la que se
exigira que la edad minima sea de veintidn afnos, debiéndose observar en
lo conducente, lo ordenado en el parrafo anterior.
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AUTORIZACION Y FIRMAS

AUTORIZACION
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C. Guadalupe Sandoval Farias




