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Introduccion

El Registro Civil, 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 actas en que
se consignan el nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcién, tutela, matrimonio,
divorcio administrativo, 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 presunciéon de muerte, el
divorcio judicial o la pérdida de la capacidad para administrar bienes, entre otros.

De conformidad a lo que establece el articulo 27 de la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, y articulo 6° del
Reglamento de las Direccion y su Régimen Interno del Honorable Ayuntamiento
de Santa Maria del Oro, Jalisco, los ayuntamientos, para el estudio, vigilancia y
atencion de los diversos asuntos que les corresponda conocer, deben funcionar
mediante comisiones.

Los ediles deberan presidir por lo menos una Direccion, ademas cada
municipio debe estar integrado por lo menos a tres comisiones, en los términos de
la reglamentacion respectiva.

Las comisiones pueden ser permanentes o transitorias, con integracion
colegiada para su funcionamiento y desempefio, integradas cuando menos por
tres ediles y en ninguna circunstancia pueden tener facultades ejecutivas.

En los casos en que la integracion de las Comisiones sea numero par, el edil
presidente tendra voto de calidad.

Las Comisiones sesionaran cuando menos una vez por mes y seran
reuniones publicas por regla general, salvo que sus integrantes decidan, por
causas justificadas y de conformidad con sus disposiciones reglamentarias
aplicables, que se celebren de forma reservada.

Cada Direccion debera mantener actualizada la reglamentacion
correspondiente a su ramo, para tal efecto presentara con oportunidad al Pleno las
actualizaciones correspondientes para su aprobacion.
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Fundamento legal

De acuerdo con el articulo 25 del Reglamento de las Direccion y su Régimen
Interno del Honorable Ayuntamiento de Santa Maria del Oro, Jalisco, las Direccion
tendran las siguientes atribuciones:

l.- Tener comunicacién permanente con los directores, jefes y encargados de
areas administrativas del Honorable Ayuntamiento que son afines a las Direccién
de las que son parte.

Il.- Solicitar en cualquier tiempo informes a los directores, jefes y encargados de
areas administrativas del Honorable Ayuntamiento, por medio del Presidente
Municipal.

lll.- Realizar visitas de inspeccion en las areas administrativas, entregando
oportuno informe al Presidente Municipal de los resultados de estas.

IV.- Gestionar para las areas administrativas afines a sus comisiones, a través de
la Direccion de adquisiciones, recursos materiales y humanos, para el mejor
desempeio de estas.

V.- Gestionar, ante las dependencias estatales y federales, recursos, programas,
apoyos, beneficios, bienes muebles e inmuebles, para mejorar las condiciones de
vida de los habitantes del municipio.

Respondiendo a las disposiciones legales establecidas, se elabora el presente
documento que constituye el Programa Anual de Trabajo de la Direccion del
Registro Civil, en el cual se plasman los ejes rectores, asi como las directrices
tematicas y estratégicas que impulsara la Comisién en su Plan de Trabajo.

Por lo anterior, y con fundamento en lo dispuesto por la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, los integrantes de la
Direccion del Registro Civil del Ayuntamiento de Santa Maria del Oro, Jalisco,
tiene a bien presentar el siguiente Programa Anual de Trabajo para el Primer Afo
de Ejercicio de la Direccién, para la administracion 2021-2024.
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Metodologia de Trabajo

TECNICAS

e Captura Historica de Actas de Nacimientos en el Programa Estatal y
Municipal del Registro Civil.
e Captura y expediciéon de la CURP a toda persona que solicite el servicio.

ADMINISTRATIVAS

e Expedir Actas de Nacimiento, Adopcion, Matrimonio, Divorcio, Defuncion e
Inscripciones generales, de las diferentes oficialias del Municipio.

e Apoyo al solicitar Actas de otras Oficialias dentro y fuera del Estado.

e Celebrar Matrimonios, Registros de Nacimiento, Divorcios, Actas de
Defuncién.

e Levantar los Registros de Nacimientos Extemporaneos (Registros de Nifios
mayores a 6 meses y personas Adultas que en su momento no se
Registraron).

e Levantamientos de Actas de Divorcio Administrativas (Parejas que desean
divorciarse y estan de acuerdo con llevar un procero administrativo).

e Correccion de Actas en general mediante el procedimiento de Aclaracién
Administrativo (Errores Ortograficos).

e Elaboracién y Expedicién de Constancias de Inexistencias de Registro
(Nacimiento y Matrimonio).

e Realizar Anotaciones Marginales (Rectificaciones Judiciales y
Notificaciones de Actos realizados por otros Municipios).

e Realizar busqueda en Libros o Expedientes y Resguardar la integridad de
estos.

SOCIALES

e Realizar Campafias de Registros de Nacimientos Extemporaneos asi como
Campanas de Matrimonio.

e Apoyo Interinstitucional con la Procuraduria Social para personas con
problemas relacionadas con Errores en Actas, Pension Alimenticia para
hijos y tramites de Divorcios.

DOCENTES
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o e Informar a la poblacion la importancia del conocimiento sobre su

Estado Civil

e Brindar informacién sobre los distintos tramites que ofrece el Registro Civil.
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Mision
Acatar asesorar y representar al Municipio en los contratos que celebre en todo
acto en que sea indispensable su intervencion, ajustandose a las ordenes e
instrucciones que en su caso reciba del Ayuntamiento, asi mismo calificar, instalar
y cuidar los procesos de ingreso y resolucion de todos los asuntos ya sean

internos y/o externos (como procesos de libertad condicional), orientando a
salvaguardar los derechos humanos y garantias individuales de los ciudadanos.
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Vision

Desarrollar y aprovechar las capacidades institucionales del Ayuntamiento y la
Administracion Publica Municipal, en beneficio de la sociedad a partir de la
constante actualizacion y aplicacidon estricta de su marco reglamentario de forma
eficiente y transparente.

Objetivo General
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e Impulsar la Transformacién Estructural, Tecnoldgica y Operativa del Registro
Civil en el Municipio, para lograr Plena, Eficiencia y Seguridad en el
Funcionamiento de este Servicio Publico, asi como el mejoramiento de su Imagen

y Proyeccién dentro de la Sociedad.

Objetivos Especificos
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1. Garantizar a todos los Habitantes del Municipio de Santa Maria del Oro,
su derecho a la Identidad personal.

2. Dar certeza Juridica sobre el Estado Civil de las Personas a través del Registro,
las Inscripciones y la emision de Certificaciones.

3. Simplificar los tramites Administrativos, apoyados en el compromiso de Servicio
profesional y de calidad, con Servidores Publicos constantemente capacitados,
con oficinas cercanas a la Ciudadania y con un alto sentido Humano y de Servicio.

4. Establecer alianzas estratégicas con Instancias Gubernamentales que
posibiliten Servicios integrales.

5. Establecer un proyecto claro y eficiente para la Modernizacion, Digitalizacion y
Dignificacion de los servicios prestados por el Registro Civil.

Programa de Trabajo
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El Programa de Trabajo es el principal instrumento de Planeacion en la
Administracion Publica, establece de manera pormenorizada las acciones y
compromisos para dar cumplimiento a los Programas institucionales, viéndose
reflejada las estrategias, del Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, definiendo
responsable y temporalidad de acciones encaminadas, para lo cual se asignan
recursos humanos, materiales y financieros en funciéon de las necesidades vy
disponibilidades para el bien de nuestra sociedad.

Comision del Registro Civil
Metas
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Dar Personalidad Juridica y Garantias Legales a los Ciudadanos en forma
Autentica y dar Publicidad a los Hechos, Actos Consecutivos, Modificaciones y
Extintivos del Estado Civil de cada Persona. Cuidar el aspecto Fisico de los Libros
mediante una supervision y reparacion a los que el uso y el paso del tiempo

presenten algun dafo.

. /7

Supervision

IINFORME MENSUAL
INEGI

Elaborar el Informe mensual de la oficialia No. 01 asi como revisar y
complementar las demas Delegaciones (Oficialias) para presentar los dias 10 de
cada Mes un Informe General a INEGI.

ARCHIVO HENERAL DEL ESTADO

Elaborar un Informe mensual de todos los Actos realizados por la Oficialia No. 01,
las Notificaciones, Presentar los Formatos Pre-elaborados y Automatizados
Cancelados, Aclaraciones Administrativas, IFE, asi como Revisar y complementar
los Informes de cada una de las Delegaciones (Oficialias) y presentar en las
Fechas Establecidas.

INFORME SEMANAL
SEMANA EPIDEMIOLOGICA

Realizar el Informe semanal Epidemiolégico en el cual se reportan todos los
Nacimientos efectuados en la Oficialia No. 01 donde se manifiesta el Nombre del
Registrado, Nombre de la Madre, Domicilio, No. De Acta, Fecha de Registro,
Lugar donde Nacid, Institucion que atendid, Fechas de Nacimiento tanto del
Registrado como el de la Madre, las Defunciones y los Matrimonios, se presenta
de manera Digital todos los Lunes de cada semana al Centro de Salud de Santa
Maria del Oro.

REPORTE SEMANAL TESORERIA, SINDICATURA,
PRESIDENCIA

Elaborar un reporte Semanal de los Servicios que se prestaron asi como la
cantidad recabada. Se presenta todos los lunes de cada Semana a los
Departamentos de Presidencia, Sindicatura y Tesoreria del Ayuntamiento de
Santa Maria del Oro.

REPORTE SEMESTRAL
AGENDA DESDE LO LOCAL
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Dar Cumplimiento a la Informacion necesaria a los distintos Departamentos
que soliciten el servicio. Se hace llegar dicha informacion de manera impresa.
EVALUACION

Cada mes se presenta el Informe y el Archivo General del Estado asi como INEGI
hace llegar Oficios si se encontrara algo a Modificar.

Se hace de manera constante Evaluacion de los resultados en reunion con la
Presidenta Municipal para ver las Metas cumplidas, los logros y los beneficios
otorgados.

Evaluar las Necesidades que surjan a través del ejercicio y del contacto directo
con la gente y tratar de cubrir de manera sensible y humanitario dichas
Necesidades.

La Procuraduria Social se presenta 1 vez por Afo a realizar una Auditoria,
verificando que el Registro Civil siga los lineamientos establecidos por la Ley.

RECURSOS NECESARIOS:

HUMANOS

Personal eficiente y responsable para dar atencién rapida, amable, oportuna y
cordial en el momento que se requiera algun tramite administrativo, laboral,
personal.

MATERIALES

Contar con materiales (sillas, mesas, archiveros, escritorios, material de oficina)
necesarios para otorgar un servicio oportuno y eficiente.

Equipos de computo adecuados, actualizados, copiadora, escaner, teléfono, etc.

RESPONSABLES:

Personal de Juridico y demas areas involucradas en los siguientes asuntos.

INFORMES DE AVANCES Y RESULTADOS
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Operacion de la administracion para mantener al dia en la resolucion de
procedimientos iniciados evitando el rezago.

Calendario de Actividades

Captura
Historica de
Actas de

Nacimientos
en el
Programa
Estatal y
Municipal del
Registro Civil.
Capturay
expedicion de
la CURP a
toda persona
que solicite el
servicio.
Expedir Actas
de
Nacimiento,
Adopcion,
Matrimonio,
Divorcio,
Defuncion e
Inscripciones
generales, de
las diferentes
oficialias del
Municipio.
Apoyo al
solicitar Actas
de otras
Oficialias
dentro y fuera
del Estado.
Celebrar
Matrimonios,
Registros de
Nacimiento,
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Divorcios,
Actas de
Defuncion.
Levantar los
Registros de
Nacimientos
Extemporane
os (Registros
de Nifios
mayores a 6
meses y
personas
Adultas que
en su
momento no
se
Registraron).
Levantamient
os de Actas
de Divorcio
Administrativa
s (Parejas
que desean
divorciarse y
estan de
acuerdo a
llevar un
procero
administrativo
).
Correccion de
Actas en
general
mediante el
procedimiento
de Aclaracion
Administrativo
(Errores
Ortograficos).
Elaboraciéon y
Expedicién de
Constancias
de
Inexistencias
de Registro
(Nacimiento y
Matrimonio).
Realizar
Anotaciones
Marginales
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(Rectificacion
es Judiciales
y
Notificaciones
de Actos
realizados por
otros
Municipios).
Realizar
busqueda en
Libros o
Expedientes y
Resguardar la
integridad de
los
mismos.
Realizar
Campanas de
Registros de
Nacimientos
Extemporane
0s asi como
Campanas de
Matrimonio.
Realizar
Campanas de
Registros de
Nacimientos
Extemporane
0S asi como
Campanas de
Matrimonio.
Realizar
Campanas de
Registros de
Nacimientos
Extemporane
0s asi como
Campanas de
Matrimonio.
Realizar
Campanas de
Registros de
Nacimientos
Extemporane
0s asi como
Campanas de
Matrimonio.




Informacion Programatica de
Captacion de Ingresos por Proyecto

Suma

Calendario de Captacion de Ingresos
2022

Suma
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Atentamente
Santa Maria del Oro, Jalisco, 27 de Mayo de 2022

La Direccion del Registro Civil

C. Maria De Jesus Garcia Arévalos

Oficial Del Registro Civil

XXXX XXXX
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