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Unidad Registro Del Estado Familiar 
Introducción.

El Registro del Estado Familiar es la oficina de la Alcaldía Municipal de cada Municipio, donde se inscriben Partidas de Nacimiento, Matrimonios, Divorcios, Adopciones, uniones no matrimoniales y Defunciones, que ocurren en el Municipio además de la extensión de los documentos antes mencionados, extensión de constancias de diversos hechos y actos, recepción de documentos para la Elaboración de Matrimonios, identidades, adecuaciones, rectificaciones, Resoluciones, Juicios subsidiarios de diversos hechos.  
En La Alcaldía Municipal de Nejapa se ha institucionalizado el Departamento del Registro del Estado Familiar como herramienta de trabajo, para llevar el registro de hechos o actos que corresponden a la familia y para lo cual se han elaborado diferentes tipos planes: El Plan Estratégico Participativo que incluye los aportes de la población en cuanto a establecer la información basada en el orden jurídico que establece la misma ley.

Además está el Plan Estratégico Institucional que define el rumbo de la Administración Municipal durante el período de gobierno.

Para dar cumplimiento a esta orientación Institucional, el Departamento del Registro del Estado Familiar, presenta su Plan Operativo Anual (POA), correspondiente al año dos mil diecinueve, este documento del POA  que contiene las Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas, define medidas para aprovechar y/o contrarrestar cada parte del FODA, define las áreas de trabajo, los objetivos, además se identifica con  la problemática que debe enfrentar y resolver, se identifican los resultados esperados, las actividades necesarias y el presupuesto. 
Descripción básica del Departamento.

El departamento del registro del Estado Familiar es el área que trabaja en la inscripción Partidas de Nacimiento, Matrimonios, Divorcios, Adopciones, uniones no matrimoniales y Defunciones, que ocurren en el Municipio además de la extensión de los documentos antes mencionados, extensión de constancias de diversos hechos y actos, recepción de documentos para la Elaboración de Matrimonios, identidades, adecuaciones, rectificaciones, Resoluciones, Juicios subsidiarios de diversos hechos.  
Para obtener una radiografía lo más objetivamente posible de esta área se presenta un análisis utilizando la herramienta del FODA, que permite identificar las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas, FODA que se detalla así:
FODA

	FORTALEZAS
	DEBILIDADES
	OPORTUNIDADES
	AMENAZAS

	1. Contar con un eficiente sistema Informático moderno, en lo que corresponde a Registro Familiar
	1. No contar con todos los Registros de partidas
	1. El Hecho de trabajar y aprender de un sistema moderno, que facilita el servicio al usuario.
	1. Nos preocupa el hecho que el RNPN, y los Duicentros  no valoren el sistema nuestro  que tenemos para el proceso de registros y extensión de partidas ya que la inversión ha sido bastante grande


	2. Experiencia y Capacitaciones que hemos recibido referente al Sistema que se utiliza.
	2. Que con la aplicación de las nuevas Leyes, es necesario recibir más capacitaciones relacionadas a las mismas.
	2. Brindar respuestas efectivas a los problemas, que día a día se nos presentan.

	2. No dar respuestas inmediatas a los problemas y exigencias de los usuarios.


	3. Realizar un trabajo en equipo compartiendo conocimientos y experiencias.
	3. No dar una respuesta oportuna a los trabajos, en el menor tiempo requerido.

	3. Continuar con el Sistema de Capacitaciones, específicamente en el Área Jurídica.
	3. No contar con el apoyo del RNPN, para ayudar a los usuarios.

	4. Conocimiento técnico de los sistemas modernos concernientes al Registro Familiar
	4. No poder realizar un esfuerzo acompañado con la municipalidad para reducir la cantidad de personas sin registro
	4. Poder servir con mayor rapidez y mejor eficacia.


	5. No continuar con la modernización de nuestro registro familiar.



	5. Compromiso con la visión y misión de la municipalidad.
	5. La falta de voluntad de sumarse al esfuerzo de servir a las personas que solicitan nuestros servicios mantenimiento.


	5. Realizar nuestro mejor esfuerzo para que las personas que nos visitan se lleven de nosotros el mejor de los conceptos.

	5. Perder el gobierno local por falta de compromiso con la misión y visión de la administración. 



	6. Disponibilidad del personal de laborar aun en condiciones especiales limitadas
	6.Falta de espacio para el resguardo de la documentación
	6. Poder construir una oficina más amplia para tener toda la documentación accesible.
	6. Perder   documentación importante por falta de un lugar seguro donde resguardar la documentación.

	Estrategias para dar seguimiento al FODA. Es necesario identificar las acciones que permitan dar seguimiento al FODA

	Aprovechar
	Disminuir
	Potenciar
	Contrarrestar

	1. Materiales 
	1.Personas sin       registro
	1. Conocimientos
	1. Pérdida de información

	2.tiempo
	2. lugares inseguros para guardar información
	2. Esfuerzo
	2.  Pérdida de información digital haciendo a menudo copias de seguridad

	3.Equipo
	3.  El tiempo de atención al usuario
	3. Capacidad
	3. El índice de personas sin registro.


Áreas de trabajo.

ADMINISTRATIVA
Somos un Departamento que está bajo la gerencia administrativa y nuestra relación laboral es con los siguientes Departamentos:
Departamento Jurídico

Secretaria Despacho

Secretaria Municipal

Tesorería

UASI

Contabilidad 

Informática

Objetivos:

Objetivo General. Brindar una atención de forma eficiente y eficaz optimizando los recursos para brindar soluciones a las demandas internas y externas de la municipalidad. 
Objetivo Específico. Brindar servicio, de calidad.
El Marco filosófico.

 Lo constituyen varios componentes, entre los que se destacan la Misión, La Visión, los Principios, así como los Valores Institucionales que se detallan a continuación.

Mision

Cumplirle al pueblo de Nejapa, realizando  un servicio efectivo y de calidad, con transparencia, en estrecha relación con la ciudadanía, y  sus comunidades, 

Visión

Ser un una oficina  Municipal lider en la promoción de un modelo de Rergistro Familiar ,  que brinde buen   servicio, manteniendo el lugar que tenemos como Alcaldia Piloto en relacion al manejo de nuestro sistema informatico,ya que trabajamos en todos los modulos.

Creación de Matriz de Problemas por Departamento.

MATRIZ DE PROBLEMAS

	PROBLEMA
	CAUSA
	SOLUCIÓN
	DEPTO. DE APOYO

	El problema relacionado con el cuarenta por ciento de personas que no cuentan con un registro de  partida
	La destrucción de los archivos por el incendio ocurrido a esta oficina el día catorce de mayo de mil novecientos ochenta y uno
	· Involucramiento  de  parte del concejo y la comisión de asuntos municipales del partido en la asamblea para buscar una alternativa de solución a las personas que no están registradas por medio de las fe de Bautismo  

	· Concejo Municipal
· Comisión de Municipalismo del partido en  la asamblea Legislativa ,Jurídico 


	· Contar con mucha información en libros y folder que son de muchos años y que cada día se deterioran
	· Que por motivos de la destrucción de los archivos se tiene mucha documentación antigua que fue presentada para los respectivos asentamientos
	· Pasar a un sistema o programa digital escaneado para que estos archivos se toquen menos y en un lugar adecuado se conserven mejor
	· Concejo Municipal
· Gerencia Administrativa

· Informática
· UACI

	· Relacionado con los archivos de cedulas que ocupan buen espacio y al igual que los otros archivos se deterioran
	· Que como Alcaldía somos de las pocas que conservan este tipo de documentos que siempre serán de gran utilidad
	· Pasar a un sistema o programa digital escaneado para que estos archivos se toquen menos y en un lugar adecuado se conserven mejor de esta forma, la entrega será más eficiente ya que la búsqueda se torna difícil.
	· Concejo Municipal

· Gerencia Administrativa

· Informática
· UACI


Nota: Revisar con la jefatura para replantear algunos problemas
PASO 3                                                                                                               EVALUACION PLAN OPERATIVO AÑO 2019
	OBJETIVO GENERAL
	Brindar apoyo técnico al concejo municipal de forma eficiente y eficaz optimizando los recursos para brindar soluciones a las demandas internas y externas de la municipalidad.

	AREAS DE ACCION
	INFRAESTRUCTURA, MANTENIMIENTO, FORMULACION

	OBJETIVOS POR AREA.
	

	MATRIZ DE RESULTADOS

	Resultado Esperado
	IVO (Indicador Objetivamente Verificable)
	Medios de Verificación
	Recursos
	Responsables
	Costo
Por Documento extendido
	Tiempo

	Tratar de mantener ó superar lo que se refiere al despacho de  documentos extendidos,

	El verificador serán los informes que mensualmente llevamos sobre los documentos despachados tomados de las fórmulas 1ISAM
que nos  presta colecturía
	Revisión de recibos con los cuales paga el usuario sobre los diferentes documentos despachados y que son prestados por el Departamento de Tesorería
	Uso de material y equipo de oficina para el año por un valor de $ 4,727.11

	Jefe Registro del Estado Familiar y Auxiliar
	Valor de página         $ 0.01 cto.
Costo por imprec      $ 0.02 ctos
Costo energía            $ 1.00

Costo Software         $  0.50 ctos
Costo mano de obra $  0.96 ctos
                             _____________
Costo total por documento

Extendido  $  2.49
 
	12 MESES


PASO 5                                    EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL AÑO 2019
	Resultado Esperado
	Resultado obtenido
	Análisis del Resultado
	Medidas correctivas
	Justificar en que estuvo no haber alcanzado lo esperado
	En qué medida afecta positiva ó negativa el trabajo del Departamento

	Con seguridad podemos decir que  superamos lo esperado ya que al cierre del mes de septiembre con relación al despacho es de septiembre de 2,017, es de  $ 1,413.00
	El despacho de partidas
Comunes llámense de Nac. Mat, Defunc y  Divorcios
 Autenticadas, credenciales, celebración de matrimonios, multas y carnet de minoridad, por ahora es mayor con relación al  año pasado
 
	Pudiésemos haber obtenido mejores resultados si los jóvenes en edad de sacar el DUI, se hubiesen motivado a sacar dicho documento.

Pudiésemos haber obtenido mejores resultados si migración no hubiese puesto por Ley que para renovar pasaportes ya no exigiría la partida de nacimiento.

Otra observación es que muchas personas han hecho trámites de rectificaciones, e identidades.
Matrimonios celebrados por abogados aquí o en otro lugar y por la presentación tardía del documento se aplica multa según lo establece la Ley
	No hay nada que corregir hemos tratado de poner de manifiesto que nos debemos al público y que queremos ser mejores cada día.
	No hay nada que justificar
	En lo positivo que somos como la ventana de la Alcaldía ya que de la atención de nosotros se hablará bien, si así es nuestro desempeño

En lo negativo no nos haría bien si no tratáramos bien al usuario ya que no se hablaría solo de nosotros si no que  se diría la Alcaldía de  Municipal  de Nejapa 


Paso 6
ESTABLECIENDO DIFERENCIAS

DESPACHO DE DOCUMENTOS AÑO 2,017

	Descripción
	Cant. despachada
	Precio unitario.
	Cant. Total despachada

	Partidas de Nac., Defun. Mat. Div.
	8,499
	$ 2.10
	$ 17,847.90

	Partidas  Autenticadas
	183
	$ 4.20
	                   $       768.60

	Credenciales
	17
	$ 2.10
	                   $         35.70

	Constancias y certific.
	106
	$ 2.10
	                   $       222.60

	Matrimonios celeb. En la Alcaldía
	64
	$ 7.30
	                   $       474.20

	Matrimonios celeb. A Domicilio
	3
	$ 17.20
	                   $         53.80

	Multas
	55
	$ 3.86
	                   $       157.30

	Atenticas de firma
	13
	$ 2.10
	                   $         15.60

	Carnet de Minoridad
	292
	$ 2.89
	                   $        843.88

	TOTAL
	
	
	                 $     20,419.58


· De las comparaciones en  Septiembre de 2,017 el despacho de Documentos en Dólares era de $  14,303.09
                                          A Septiembre de 2,018 el despacho de Documentos en Dólares es   de                $ 15,716.09
PASÓ 7
Cronograma

	ACTIVIDAD
	Meses

	
	EN
	FB
	MR
	AB
	M
	JN
	JUL
	AG
	SET
	OCT
	NV
	DIC

	Revisión de recibos mensualmente
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	Por parte del jefe del Registro se lleva Bitácora

de actividades  
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	Se lleva informe semanal /mensual de actividades
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


SERVIR ES NUESTRO MAYOR COMPROMISO








