PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

REGISTRO CIVIL

@ H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ISLA
ADMINISTRACION 2018-2021




LA

GOBIERNO PARA TQDOS
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL H. Ayuntamiento 2018-2021.

- INTRODUCCION

El Registro Civil es una Institucion de Orden Publico e interés social por medio
de la cual el Estado inscribe, autoriza y certifica los hechos y actos constitutivos
del estado civil de las personas. Para lograr efectividad, calidad y transparencia,
es necesaria la elaboracién de este manual de organizacion para el Registro Civil,

. ya que de esta manera se rige su actuacién de forma organizada y responsable,
coadyuvando en el cumplimiento de cada una de las funciones que le
corresponden.

Es por ello que el departamento de Registro Civil de esta Ciudad, ha elaborado un
Programa Operativo Anual como instrumento de planeacién en la Administracion
Publica Municipal 2018-2021.
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MISION

Dar

fe de actos y hechos del estado civii de las personas,
proporcionandoles identidad, origen, seguridad y certeza juridica a los ciudadanos

conforme a la ley, a través de funcionarios dotados de fe publica

VISION

Ofrecer servicios con calidad, eficacia e innovacion tecnologica continua

con una buena digitalizacion de libros y conservaciéon de los mismos por la
importancia de su contenido

OBJETIVOS

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 establece el Gobierno del Estado de Veracruz
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL H. Ayuntamiento 2018-2021.
I8LA, VER.

FACULTADES Y ATRIBUCIONES

1. Cumplir con las disposiciones que en materia de Registro Civil establece el
Caodigo Civil para el Estado de Veracruz.

. 2. Coordinar, dirigir, controlar, vigilar y evaluar las actividades y funciones
correspondientes a la estructura administrativa interna de esta oficialia.

3. Coordinar con el Departamento de Tesoreria la compra y distribucion de
formatos para los distintos actos registrales.

4. Promover los planes, programas y métodos que contribuyan a la mejor
aplicacion de los elementos técnicos y humanos del sistema registral para
conseguir eficacia y eficiencia.

5. Realizar todas las actividades tendentes a garantizar el resguardo y
seguridad fisica del acervo documental existente en la Oficialia.

6. Requerir y recibir toda la documentaciéon que se requiere para los tramites
de actos registrales que solicite la ciudadania.

7. Clasificar, registrar y archivar con criterios técnicos los libros y actas del

. archivo, con las medidas necesarias para facilitar la consulta de los mismos

8. Expedir certificaciones y constancias de los documentos que se encuentran
en el archivo de esta oficialia del Registro Civil de Isla, Ver.

9. Fomentar y promover programas para difundir los servicios del registro y la
regularizacién del estado civil de las personas, asi como la cultura registral.
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OBJETIVOS GENERALES

Coordinar, dirigir, controlar, vigilar y evaluar las actividades y funciones
correspondientes a la estructura administrativa interna de esta oficialia.

Coordinar con el departamento de tesoreria la compra y distribucién de formatos
para los distintos actos registrales.

Promover los planes, programas y métodos que contribuyan a la mejor aplicacion
de los métodos técnicos y humanos del Sistema Unico para conseguir eficacia y
eficiencia.

Realizar todas las actividades tendentes a garantizar el resguardo y seguridad
fisica del acervo documental existente en la oficialia.

Requerir y recibir toda la documentacion que se requiere para los tramites de
actos registrales que solicite la ciudadania.

Clasificar, registrar y archivar con criterios técnicos los libros y actas del archivo
con las medidas necesarias para facilitar la consulta de los mismos.

Expedir certificaciones y constancias de los documentos que se encuentran en el
archivo de esta Oficialia de Registro Civil de Isla Veracruz.

Fomentar y promover programas para difundir los servicios del registro y la
regularizacion del estado civil de las personas, asi como la cultura registral.
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METAS

» Cumplir todos y cada uno de los objetivos que se proponen en este
programa.

» Realizar satisfactoriamente las campafas que la Direccion de Registro
Civil encomienda a esta oficialia. |

> Mantener actualizado y en 6ptimas condiciones el Sistema Unico de
Oficialias (SUO). '

» Cumplir en tiempo y forma con las actualizaciones de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

» Entregar de forma oportuna reportes e informacién requerida en la
Direccion General de Registro Civil.

» Brindar un servicio de calida y Transparencia a la ciudadania.
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H. AYUNTAMIENTO CONBTITUCIONAL H, Ayuntamiento 2018-2021,
IBLA, VER.

» Campafa permanente de registros de Nacimientos de menores de 14
anos gratuitos, esta campania es durante todo el afio.

» Camparia permanente de registro de adultos, esta campafa es durante
todo el afo.

» Campaiia de Matrimonio Gratuitos para el dia del Amor y la Amistad.

. Dicha campaifia se Coordina con el DIF municipal, iniciando la

recepcion de documentos en el mes de Enero para posteriormente
realizar una entrega masiva el dia 14 de Febrero. ( en caso de que el
Semaforo Epidemiolégico lo permita)
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Difundir a través de los medios posibles las campafas de registro
gratuitos para que dicha campafa sea conocida por la ciudadania.
» Planear, coordinar y organizar con el DIF municipal cada una de las
. campafias que se pretendan realizar con el objetivo de obtener mayor
difusién y recepcién de solicitantes, trabajando conjuntamente para
obtener un mejor resultado.
» Coordinacién y direcciéon funcional con el personal que labora en el
departamento.
» Atencion personalizada y eficiente con el usuario que se presente con
su documentacion para realizar sus tramites.
» Control documental y extremo cuidado de las actas que se van
generando diariamente.
» Mantener contacto directo con la Direccion de Registro Civil, para el
envid y recepcién de informacion.
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MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Caédigo Civil del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Caédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
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» Ley Organica de Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave.
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RECURSOS MATERIALES

> Presupuesto aproximado de $2500.00 (dos mil quinientos pesos 00/100
m.n.) para acudir mensualmente a reuniones de la Direccién General del
Registro civil con sede en la ciudad de Xalapa, Ver.

» Papeleria basica mensual: Dos paquetes de hojas tamarfio carta, dos

. paquete de hojas tamafio oficio, tres paquetes de opalina blanca delgada,

cajas de clip, engrapadora, grapas, folders tamafio oficio y carta, cajas de
lapicero azul y negro.

» Mensualmente o cuando sea necesario, en fechas exiraordinarias un
cartucho original HP vy tintas a color para la Impresora EPSON, las cuales
se utilizan para la impresién de los diversos formatos de registro.

» Servicio de Internet para el funcionamiento del Sistema Unico de Oficialias
(SUO0).
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