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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccidon del Registro Civil,
como instrumento administrativo dentro de las labores de la Dependencia, que
permite la identificacion de las etapas de cada procedimiento y actividades que son
ejecutadas por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracion Plblica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Registro Civil con la finalidad
de armonizar y homologar la definiciéon de sus objetivos, funciones, obligaciones y
ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego sus atribuciones
y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe delimitar las
funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos adscritos a la
Direccidon Registro Civil, y que especifique claramente las distintas actividades que
se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos de la Direccién del Registro Civil tiene como objeto
dar a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se deberan realizar
para es establecer las normas y directrices para regular la organizacion y el
funcionamiento de la institucién, asegurando que los actos y hechos del estado civil
de las personas (nacimientos, matrimonios, defunciones, etc.) se registren de
manera correcta, eficiente y transparente. Esto incluye la correcta certificacion de la
identidad civil de los ciudadanos y el cumplimiento de las leyes correspondientes en
Jalisco.
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MARCO JURIDICO:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco

Caodigo Civil del Estado de Jalisco

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

Reglamento del Registro Civil
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

Registros de nacimientos Le\serggﬁgnéc; de Bt
Frespi kGt Sistematizado
Defunciones Le‘éaengtiasrtrr‘:azn:i% de Sisf:r:ln;:tzc;do
Defuncion
Matrimonios Levantamiento de Formato
actas de Matrimonio Sistematizado
Aclaraciones Administrativas Aclaraciones de
ortografia u Oficio
omisiones
Divorcios Levantamiento de Formato
actas de divorcio Sistematizado
Inscripciones Levantamiento de Formato
actas de inscripcion Sistematizado
Inexistencias Expedicion de :
inexistencias varias Oficio
Expedicién de CURP BraaTST Formato
P Sistematizado
Expedicion de ACTAS g Formato
Impresion Sistematizado
Doble Nacionalidad Expedicién de
: okche Formato
inscripcion de doble - :
nasinnalidad Sistematizado
Divorcios Administrativos Levantamiento de Formato
actas de divorcio Sistematizado
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Presente los pasos del procedimiento en forma grafica para visualizar la secuencia
de los mismos.

Oficialia del
Registro Civil

Se revisa que la papeleria
este completa y en orden, se
procede a elaborar el tramite
v solicitado, mediante la captura
de datos, o busqueda de
I!informacion y se realiza el pago

ecepcion de
ocumentos

correspondiente.

|

Se imprime el documentod
solicitado para su revision y
aprobacion del interesado.

Se entrega el
documento al

Solicitante.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

L

Lic. Maria Fernanda Herfgra

-4

Ramirez,
Direccién del Registro Civil.

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Chavez,
Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.

REGISTRO
CIVIL

H. AYUNTAMIENTO 2026-2027
—= LAGOS DE MORENOD —

AGOS

| DE MORENO

Av ab VAN N

‘f\ DI MORINO
K&P) e
N

LA HUMANIDAD

=<3

COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

H. AYUNTEMIENTO 292.-2027
— LAGOS DE MORENO =

¥ PALACIO MUNICIPAL
L4747412121/4747412100/474 74204 01

Judrez esq. Francisco Gonzélez Leén 5/N Zona Centro, C.P. 47400
Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx



