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PLAN OPERATIVO

Pretendo contribuir el cumplimiento en sus funciones y mejora continuamente en
nuevas busqueda de un alto nivel de calidad, para dar mejor orientacion a los
ciudadanos y al pueblo en general con su trato amable y respetuoso, cabe
mencionar que se planea un servicio eficiente y eficaz a trabes de los recursos
materiales y fisicos en la que se tiene.

DIAGNOSTICO ORGANIZACIOAL
Fortalezas:

« Capacidad de liderazgo
+ Disponibilidad y responsabilidad laboral

®,

< Actitud positiva
Debilidades:

% Confiar y esperar actitudes comprometidas de los colaboradores
Oportunidades:

¢+ Buen equipo de trabajo fisico y humano

< armonia en las relaciones de trabajo

+«» disponibilidad del personal para el servicio publico

% coordinacion favorable por mis homélogos de otros municipios y en la
direccién del archivo general

MISION

Ser una institucion que de atencién a la sociedad dando fe en los actos y hechos
del estado civil de las personas, proporcionando con esto seguridad y certeza
juridica con forme a la ley a través de los servicios del registro civil, orientar las



funciones en cuanto a inscripcion y certificar los actos y hechos del estado civil de
las personas.

A si como a la prestacion de servicio a la comunidad para desempefiar tramites
confiables y oportuna que permita certificar correctamente la identidad de las
personas.

Coordinar y analizar la documentacion para la integracion de los informes de
gobierno en materia de la competencia de la direccion; es atender la probleméatica
y las necesidades de las demandas de la poblacion cuando lo requiera con un
equipo de trabajo y con un gran espiritu de servicio.

VISION

Ser una dependencia que garantice un servicio de calidad con trasparencia,
honestidad, responsabilidad y respeto sin discriminacion de ningun tipo mejorando
dia con dia, y servir cada vez mejor a los ciudadanos que a diario acuden a la
oficina del registro civil a solicitar algin documento y actuar con lealtad, eficiencia
e imparcialidad, legalidad, para dar una mejor atencion. Asi como resguardar y dar
constancia de los hechos y actos del estado civil de la personas.

VALORES

% HONESTIDAD: Para elegir y actuar con base a la verdad, expresar respeto
por uno Mismo

% PUNTUALIDAD: Estar a tiempo y cumplir con las obligaciones de nuestro
departamento, compromisos de oficina, trabajos pendientes, citas de
trabajo etc.

++ REPONSABILIDAD: Es una obligacion moral y legal de cumplir con lo que
uno se compromete ya eso nos ayuda a estar bien con la sociedad en lo
profesional y personal.

s RESPETO: Valor a los demas , saber escuchar y no interrumpir al préjimo y
considerar su dignidad



% TOLERANCIA: Es respetar las ideas de los demas aunque no estén de
acuerdo.

DESCRIPSIO DE LOS TEMAS

v Inscripcion de actas del registro civil y expedicién de copias certificadas
v' Campafias de registros extemporaneos
v Asignacion de la clave Unica de registro de poblacion (curp)

% Se hacen los asentamientos de los registro de nacimientos, matrimonios,
defunciones, en el sistema de levantamientos automatizados.

% Reconocimiento divorcio e inscripcion de nacimiento se hacen en forma de
pre laborados.

% También se expiden todos estos actos mencionados certificados de forma
mecanografica y con la certificacion legal del archivo de este lugar.

% La asignacion de la clave curp, es para darle la importancia que tiene que
contar con este documento.

% Las capturas de los actos para tener agilidad en las expediciones en los
diferentes actos seguros, confiables y oportunos.

PRIORIDADES DEL DEPARTAMENTOS

>

VYV VvV

OBJETIVOS

Expedir copias certificadas y hacer los asentamientos de actas en
forma correcta y legible.

Poner las anotaciones en cuanto a las notificaciones.

Reparacién de libros que se estan deteriorando

Asistir a los cursos y capacitaciones que programe el registro civil
estatal.

Recibir informes de cada mes de los oficiales del registro civil de las
delegaciones y comunidades.

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

Recibir la capacitacion necesaria para sistematizar y eficientar el registro civil para
obtener informacion confiable y oportuna para que nos permita certificar
correctamente la identidad de las personas y elevar la calidad en la presentacion
de los servicios de registro civil.



Dar capacitacion a los oficiales de las comunidades de nuestro municipio
periddicamente para conservar los libros de los actos en un buen estado y
eficientar la entrega de las actas.

Dar correctamente la expedicion de la clave Unica de registro de poblacion (curp)

EXTRATEGIAS

Llevar a cabo la instalacion en su totalidad del programa integral del registro civil,
que nos permita hacer estractos de actas en linea con la direccién estatal de
registro civil.

Promover campafias de registros extemporaneos colaborando con H.
Ayuntamiento y Registro Civil Estatal.

METAS

Que la gente conozca los servicios que se dan en esta direccion y oficialia, como
lo es contar con acta de nacimiento y curp que acredite correctamente a nuestra
identidad como mexicanos en cualquier parte del mundo.

Entregar la estadistica mensualmente a la direccidén general de registro civil estatal
y al INEGI.

Mantener en vista los actos y servicios que da el registro civil con responsabilidad,
honestidad y puntualidad.

Responsable de la elaboracion del plan de trabajo
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