MANUAL DE SERVICIOS DE LA DIRECCION
DEL REGISTRO CIVIL.

2024 - 2027

H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO
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MISION:

Ser un Gobierno Cercano, Alegre y Comprometido con su Gente.
Interactuar con el Ciudadano para Resolucién de sus Problemas.
Apoyar al ciudadano Amable y Eficazmente.

Impulsar la Participacion Ciudadana y la Cohesién comunitaria.
Trabajar en Equipo con responsabilidad, Honestidad y Calidad.
Escuchar y actuar con empatia con la ciudadania.
VISION:

Tramites mas Rapidos y Eficientes.

Enfocarnos en las necesidades de la ciudadania.
Promover cultura e inclusion.

Liderazgo con Visién y Orgullo por la Regién.

Ser un Gobierno Moderno, Transparente y Humano.
Escuchar y resolver las necesidades de la poblacion.

Ser Inspiracion en un estilo de Gobernanza propuesto para la Regién de Jalisco con
Trabajo, Liderazgo e Impulso.

Ser un gobierno que tenga personal Altamente Calificado.
Ser una Direccion eficiente en los Procesos y Servicio.
VALORES:

Tramites mas Rapidos y Eficientes.
Enfocarnos en las necesidades de la ciudadania.
Promover cultura e inclusion.

Liderazgo con Visién y Orgullo por la Region.

Ser un Gobierno Moderno, Transparente y Humano.
Escuchar y resolver las necesidades de la poblacion.

Ser Inspiracién en un estilo de Gobernanza propuesto para la Regién de Jalisco con
Trabajo, Liderazgo e Impulso.

Ser un gobierno que tenga personal Altamente Calificado.

Ser una Oficialia eficiente en los Procesos y Servicio.
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OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA

El objetivo general de la Direccion del Registro Civil en Jalisco es dar constancia y
publicidad a los actos del estado civil de las personas. Registrar, autorizar,
certificar, resguardar, dar publicidad y solemnidad a los actos y hechos
relativos al estado civil de las personas.

Constituir, modificar, o extinguir los actos del estado civil de las personas.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Brindar informacion a los usuarios sobre los servicios que presta esta Dependencia.
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LAGOS

DE MORENO
INVENTARIO DE SERVICIOS:
¢QUIEN
PUEDE
A SOLICITARLO?
DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION 0 ;A QUIEN
SE LE
BRINDA?
Aclaracion en las actas del
estado civil, cuando existan
errores ortograficos,
1. ACLARACION | mecanicos, eléctricos, Ciudadania en
ADMINISTRATIVA | numéricos o de cualquier General
REGISTRO CIVIL otra indole que no afecte
los datos esenciales de las
mismas.

Domicilio: Agustin Rivera 350, Col. Centro
Teléfono: 474 7465888, 4747411426,4742874275
Correo electrénico: registro.civil@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencién: 8:30 am - 15:30 pm

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

1.- Acudir el interesado a la Oficina 01 del Registro Civil para que su caso
sea revisado.

2.- Segun sea el caso presentar copia simple de los documentos oficiales

PASOS DE donde se acredite el nombre o dato a corregir.

ACLARACION

ADMINISTRATIVA | 3.- Una vez presentada la documentacion correspondiente, se asigna al
interesado un nimero de expediente y se procede a realizar la aclaracién
administrativa.
4.- Se entrega al interesado un acta certificada con la aclaracién realizada.
1.- Acta de:
*Nacimiento Matrimonio

REQUISITOS DE | *Defuncién

ACLARACION *Divorcio

ADMISTRATIVA *Inscripcion

*Segun aplique para el acta a corregir.
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2.- Identificacién Oficial vigente con fotografia:
*INE

*pasaporte

*licencia de conducir

*Inapam

*Cartilla Militar

*cualquiera de las anteriores

3. Otros documentos:
*Tarjeton del IMSS o
*ISSTE

*Solo si cuenta con alguna.

4.-Otros documentos:

*Fe de Bautismo.

*Certificado de primera Comunién.
*Certificado de confirmacién.
*Cualquiera de las anteriores.

5.- Realizar al pago del impuesto correspondiente.
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¢QUIEN
PUEDE
SOLICITARLO?
O ¢A QUIEN
SELE
BRINDA?

DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION

Anotacion en las actas del

2. ANOTACIONES DE | @stado civil de sentencias | 104 onis en

dictadas por alguna
SENTENCIA autoridad judicial general

REGISTRO CIVIL competente.

Domicilio: Agustin Rivera 350, Col. Centro
Teléfono: 474 7465888, 4747411426,4742874275
Correo electrénico: registro.civii@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencién: 8:30 am - 15:30 pm

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

1.- Acudir el interesado o su apoderado legal a la Oficina 01 del Registro
Civil para que su sentencia sea revisada.

PASOS DE 2.- Una vez revisada la sentencia, se recepcion el documento y se entrega
ANOTACIONES un acuse de recibido.
DE SENTENCIA

3.- Se procede a la realizacién del tramite y se notifica al interesado
cuando el tramite esta listo, para que puedan obtener un acta con las
anotaciones.

1.- Legajo de copias de la sentencia debidamente certificadas por el
Juzgado que remite.

2.- la sentencia debe incluir el Oficio del Juzgado Civil de Lagos de
Moreno, dirigido a la Oficialia 01 del Registro Civil.

3.- La sentencia debe contener el Auto en que causa estado.
REQUISITOS DE | 4.- La sentencia debera incluir copia certificada de las actas a las que se
ANOTACIONES les hara la anotacion.

DE SENTENCIA 5.- La sentencia debera incluir el mandato del Juez para la realizacién de
las notas marginales.

6.-En caso de las sentencias de Divorcio, la sentencia debera incluir el
mandato del Juez para el levantamiento del acta de divorcio y la
realizacion de las notas marginales.

7.- Realizar el pago correspondiente.
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DEPENDENCIA

SERVICIO

DESCRIPCION

¢QUIEN
PUEDE
SOLICITARLO?
O ¢A QUIEN
SE LE
BRINDA?

REGISTRO CIVIL

3. CANJE DE ACTAS

Canje de actas mayores a 1
ano de antiguiedad

Ciudadania en
general

Domicilio: Agustin Rivera 350, Col. Centro
Teléfono: 474 7465888, 4747411426, 4742874275
Correo electrénico: registro.civil@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencién: 8:30 am - 15:30 pm

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

PASOS DE 1.- Acudir a la Oficialia 01 del Registro Civil.

CANJE DE 2.- Presentar en cualquier ventanilla de expedicion de actas, el acta que
ACTAS desee canjear

REQUISITOS DE | 1.-El acta que desee canjear debera tener una antigiiedad mayor a un afio
CANJE DE para que proceda el canje.

ACTAS 2.- Realizar el pago del impuesto correspondiente.

2 e
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LAGOS

DE MORENO
ZQUIEN
PUEDE
SOLICITARLO?
DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION 0 ¢A QUIEN
SE LE
BRINDA?
4. CONSTANCIA DE Expedicién de constancias : x
INEXISTENCIAS sobre el estado civil de las | Cludadania en
personas general
REGISTRO CIVIL

Domicilio: Agustin Rivera 350, Col. Centro
Teléfono: 474 7465888, 4747411426, 4742874275
Correo electrénico: registro.civil@!ldm.gob.mx

Dias y horario de atencion: 8:30 am - 15:30 pm

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

1.- Acudir el interesado al area de Estadisticas de la Oficialia 01 del
Registro Civil.

PASOS DE 2.- Presentar la documentacion requerida segun sea el caso para la
CONSTANCIA DE | inexistencia que solicite.

INEXISTENCIAS | 3.- Se procede a realizar la busqueda de informacion en los libros del
Registro Civil 01 de Lagos de Moreno.

4.- En caso de no encontrar ningun registro de los datos proporcionados se
procede a la elaboracion de la Constancia de Inexistencia.

1.- Para la inexistencia de Nacimiento si es persona menor de 18
anos:

*Copia simple del Certificado Médico de Nacimiento.

*Copia simple del Certificado Médico De Nacimiento.

REQUISITOS DE | *Copia simple del acta de matrimonio de los padres del interesado o copia
CONSTANCIA DE | simple de las actas de nacimiento si no estan casados.

INEXISTENCIAS | *Realizar el pago correspondiente

2.- Para la inexistencia de Nacimiento si es persona mayor de 18
anos:
* Fe de Bautismo (en caso de tenerla)
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* Copia simple de algin documento que acredite la fecha de nacimiento
del interesado, pudiendo ser: Acta de matrimonio, Acta de Nacimiento de
hijos.

*Identificacion Oficial vigente, donde se indique la fecha de nacimiento del
interesado, pudiendo ser INE, Pasaporte o Licencia.

3.- Para Inexistencias de Matrimonio y Defuncién:

* Copia simple del acta de nacimiento del interesado.

* Realizar el pago correspondiente.

11
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DE MORENO
¢QUIEN
PUEDE
2 SOLICITARLO?
DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION - 0 ;A QUIEN
SELE
BRINDA?
Tramite administrativo para : ;
5 BIXARGID la disolucién del vinculo Ciudadania en
ADMINISTRATIVO iR RShE] general
REGISTRO CIVIL :

Domicilio: Agustin Rivera 350, Col. Centro
Teléfono: 474 7465888, 4747411426, 4742874275
Correo electrénico: registro.civi@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencién: 8:30 am - 15:30 pm

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

1.- Acudir uno o ambos interesados a la Oficialia 01 Del Registro Civil de
Lagos de Moreno, para presentar su documentacion y solicitar cita.

2.- Una vez revisada la documentacién, el oficial de Registro Civil les
agendara la cita para la firma de |a solicitud de Divorcio Administrativo en
la Oficinas del Registro Civil.

3.- Deberan presentarse ambos conyugues y sus testigos a la cita de la
firma de la solicitud de Divorcio Administrativo, firmas que seran
levantadas por el Oficial del Registro Civil.

SRISC?:C?OE 4.- Una vez ﬁrmgda la solicitud de Divorciq Administtativo, el Oﬁcial_ dell

ADMINISTRATIVO Registljo Clv_ll, citara a los conyugues SQ dias después, para la Audiencia
de Ratificacion del Divorcio Administrativo.
5.- Transcurridos los 30 dias naturales marcados por la ley ambos
conyugues deberan presentarse nuevamente en las oficinas del Registro
Civil para la audiencia de Ratificacion de Divorcio Administrativo, donde
una vez que se levanten las firmas de ratificacion, el Oficial de Registro
Civil los declarara Divorciados.
6.- Se procede al levantamiento del acta de Divorcio y se entrega un acta
de divorcio a los interesados como comprobante.

REQUISITOS DE | 1.- Tener mas de un aiio de casados.

DIVORCIO 2.- No haber tenido hijos vivos o concebidos dentro del matrimonio.

ADMINISTRATIVO | 3.- Acta de matrimonio original y reciente. (Menor a un afio).
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4.- Actas de nacimiento de los interesados originales y resiente
(Menor a un aio)

CURRP de los interesados.

5.- identificacion oficial vigente de los interesados, Copia simple de
cada identificacion por separado, pudiendo ser:

% INE

* Pasaporte

*Licencia de conducir

*Matricula consular

6.- Identificacion oficial vigente de dos testigos.

* Copia Simple, las dos en la misma hoja.

7.- Comprobante de domicilio de los interesados no mayor a 6 meses
pudiendo ser:

* Agua, luz o teléfono.

8.- Examen de ingravidez de la conyugue, no mayor a 30 dias el cual
debera realizarse en el IMSS o en el Centro de Salud.

9.- Liquidacion de Régimen Econdmico Patrimonial Expedido por un
Notario Publico.

* No se requiere si se casaron por separacion de bienes.

10.- Platica de avenencia en el DIF Cuesta Blanca, se debera tomar
platica después de realizar la firma de solicitud de divorcio.

11.- Realizar el pago del impuesto correspondiente.
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¢ QUIEN
PUEDE
2 SOLICITARLO?
DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION 0 ¢A QUIEN
SE LE
BRINDA?
6. EXPEDICION DE | Impresion de actas sobre el Ciudadani
REGISTRO CIVIL civil de las personas
Domicilio: Agustin Rivera 350, Col. Centro
Teléfono: 474 7465888, 4747411426, 4742874275
Correo electréonico: registro.civil@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencién: 8:30 am - 15:30 pm
PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS
PASOS DE
EXPEDICION DE | 1.- Acudir a la Oficialia 01 del Registro Civil.
ACTAS 2.- Proporcionar en cualquier ventanilla de expedicion de actas los datos
de actas solicitadas.
3.- Se le entrega al interesado el acta solicitada en el momento.
1.- Para actas de Lagos de Moreno: *Nombre y fecha de nacimiento de
la persona.
* Realizar el pago del impuesto correspondiente.
REQUISITOS DE | 2.- Para actas de otras Delegaciones Municipios y otros Estados:
EXPEDICION DE | * Nombre, fecha y lugar de nacimiento de la persona que requiere el acta.
ACTAS * En caso que el acta no sea localizada con esa informacion, se requiere la
cadena digital proporcionada por el Registro Civil de Origen.
* Realizar el pago del impuesto correspondiente
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DEPENDENCIA

SERVICIO DESCRIPCION

¢QUIEN
PUEDE
SOLICITARLO?
O ¢A QUIEN
SE LE
BRINDA?

REGISTRO CIVIL

7. EXPEDICION DE Impresion de CURP
CURP

Ciudadania en
general

Domicilio: Agustin Rivera 350, Col. Centro
Teléfono: 474 7465888, 4747411426, 4742874275
Correo electronico: registro.civil@|dm.gob.mx
Dias y horario de atencién: 8:30 am - 15:30 pm

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

1.- Acudir a la Oficialia 01 del Registro Civil.

FABOSDE 2.- Proporcionar en cualquier ventanilla de expedicién de actas los datos
EXPEDICION DE d :
CURP el CURP que requiera. .

3.- Se le entregara al interesado la CURP solicitada en el momento.
REQUISITOS DE | 1.- Nombre y fecha del nacimiento del interesado o datos del CURP.

EXPEDICION DE
CURP

2.-SIN COSTO.
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¢(QUIEN
PUEDE
2 SOLICITARLO?
DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION 0 ;A QUIEN
SELE
BRINDA?
8. INSCRIPCION DE | Inscripcion a los archivos del : :
ACTAS Registro Civil de actas Cludadlama en
REGISTRO CIVIL emitidas en el extranjero. genera

Domicilio: Agustin Rivera 350, Col. Centro
Teléfono: 474 7465888, 4747411426, 4742874275
Correo electrénico: registro.civil@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencién: 8:30 am - 15:30 pm

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

1.- Acudir el Interesado al area de inscripciones de la Oficialia 01 del
Registro Civil.
2.- Presentar la documentacion requerida segun sea el caso para la

PASOS DE inscripcion de acta extranjera que requiera.
INSCRIPCION DE | 3.- Se elabora la inscripcion del acta extranjera en los libros de la Oficialia
ACTAS 01 del Registro Civil.
4 .- Se entregara un acta al interesado como comprobante.
Para actas de Nacimiento Emitidas en el extranjero: Ser hijo de uno o
ambos padres mexicanos.
*Acta de Nacimiento original de uno o ambos padres mexicanos.
*Acta de nacimiento emitida en el extranjero, original debidamente
apostillada y traducida al espariol por un perito oficial del Ayuntamiento.
REQUISITOS DE | * Realizar el pago del impuesto correspondiente.
INSCRIPCION DE
ACTAS Para actas de Defuncion emitidas en el extranjero: Copia del acta de

nacimiento del finado.

*Acta de defuncion original emitida en el extranjero, debidamente
apostillada y traducida al espafiol por un perito oficial del Ayuntamiento.
* Realizar el pago del impuesto correspondiente.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

¢QUIEN
PUEDE
SOLICITARLO?
O ¢A QUIEN
SE LE
BRINDA?

DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION

9. MATRIMONIOS Tramite de matrimonio civil Ciudadania en
general

REGISTRO CIVIL

Domicilio: Agustin Rivera 350, Col. Centro
Teléfono: 474 7465888, 4747411426, 4742874275
Correo electrénico: registro.civil@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencién: 8:30 am - 15:30 pm

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

1.- Acudir los interesados al area de Matrimonios de la Oficialia 01 del
Registro Civil.

2.- Presentar la documentacion completa requerida para el tramite.

3.- si el matrimonio es en la oficina de Registro Civil se le asignara su
turno una vez que la documentacién este completa.

PASOS DE Si el matrimonio es fuera de la oficina del Registro Civil, se debe agendar
MATRIMONIOS | |a fecha con anticipacion.

4.- Se procede a realizar el tramite de matrimonio y se levantan las firmas
correspondientes.

5.- Se entrega un acta a los interesados como comprobante.

NOTA: SUJETO A RESTRICCIONES CAMBIOS Y CANCLACIONES EN
EL SERVICIO, DERIVADOS DE LAS MEDIDAS APLICADAS POR LA
CONTINGENCIA SANITARIA.

1.- Acta de nacimiento original y reciente.

*(Que no pase de 1 afio) en caso de no ser originarios de esta ciudad,
traer Inexistencia de Matrimonio del Registro Civil de origen.

*Si son viudos acta de defuncién actualizada del conyugue fallecido.
REQUISITOS DE | *Si son divorciados acta de divorcio actualizada.

MATRIMONIOS 2.- Analisis prenupciales del IMSS o Centro de Salud.

* Que no pase de los 15 dias, si tus analisis son de un laboratorio
particular deben contener: Grupo sanguineo
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VIH

Y tendran que acudir con el Medico Municipal para que sean autorizados.
NOTA: El medico municipal ya cuenta con el servicio para realizar dichos
analisis y se encuentra ubicado en la calle Maria Greever esquina con
Domitilo Escoto, Col. La Aurora, horario de lunes a viernes de 9:00 a 14:
00 y de 15:00 a 20:00 horas.

3.- Credencial de elector vigente de los novios y dos testigos (Un
testigo por cada novio) copia de las 4 credenciales en la misma hoja.

4.- Constancia de platicas expedida por el DIF Cuesta Blanca.

* Platicas los viernes de 12:00 a 14:00 y de 17:00 a 19:00 horas, previa
inscripcién de lunes a jueves de 9:00 a 15:00 horas presentando copia del
acta de nacimiento e INE de los novios, costo $300 pesos, mas
informacion en el DIF al Tel: 4747421457

5.- Platica del Centro de Salud Delgadillo Araujo. (Por el mercado del
calvario) Platica todos los viernes a las 11 am ahi mismos.

NOTA: Deberan presentarse las dos platicas (DIF y Centro de Salud) sino
no hay matrimonio.

6.- Cartilla de la Mujer: Expedida por el centro de Salud o Cartilla del
IMSS. (original y copia)

7.- CURP de los novios

8.- Realizar el pago del impuesto correspondiente.
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¢QUIEN
PUEDE
SOLICITARLO?
O ¢A QUIEN
SE LE
BRINDA? -

DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION

10. MATRIMONIOS | Tramite de matrimonio civil

IGUALITARIOS entre personas del mismo
sexo.

Ciudadania en
general
REGISTRO CIVIL

Domicilio: Agustin Rivera 350, Col. Centro
Teléfono: 474 7465888, 4747411426, 4742874275
Correo electrénico: registro.civil@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencién: 8:30 am - 15:30 pm

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

1.- Acudir los interesados al area de Matrimonios de la Oficialia 01 del
Registro Civil.

2.- Presentar la documentacion completa requerida para el tramite.

3.- Si el matrimonio es en la oficina de Registro Civil, se le asignara su
PASOS DE turno una vez que la documentacion este completa.

MATRIMONIOS * Si el matrimonio es fuera de la oficina del Registro Civil, se debe agendar
IGUALITARIOS la fecha con anticipacién.

4.- Se procede a realizar el tramite de matrimonio y se levantan las firmas
correspondientes.

S.- Se entrega un acta a los interesados como comprobante.

1.- Acta de Nacimiento original y reciente.
* (Que no pase de 1 afio) en caso de no ser originarios de esta ciudad,
traer inexistencia de Matrimonio del Registro Civil de origen.
*Si son viudos acta de defuncién actualizada del conyugue fallecido.
* Si son divorciados acta de divorcio actualizada.
;i?::ﬂ;g%g‘s 2.- Analisis prenupciales del IMSS o Centro de Salud.
IGUALITARIOS |, Quenopasendei5dias.
*Si tus analisis son de un laboratorio particular deben contener Grupo
sanguineo.
RH
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| Y tendran que acudir con el Medico Municipal para que sean autorizados.
| NOTA: El Medico Municipal ya cuenta con el servicio para realizar dichos
| andlisis y se encuentra ubicado en la calle Maria Greever esquina con
Domitilio Escoto, Col. La Aurora, horario de lunes a viernes 09:00 a 14:00 y
| de 15:00 a 20:00 horas.
| 3.-Credencial de elector vigente
| * De los novios y dos testigos (un testigo por cada novio) copia d las 4
| credenciales en la misma hoja.
- | 4.- Constancia de platicas expedida por el DIF Cuesta Blanca.
- | * Platicas los viernes de 12:00 a 14:00 y de 17:00 a 19:00 horas, previa
| inscripcién de lunes a jueves de 9:00 a 15:00 horas presentando copia del
acta de nacimiento e INE de los novios, costo $300 pesos, mas
| informacién en el DIF al tel: 4747421457
| 5.- Cartilla de la Mujer: Expedida por el centro de Salud o Cartilla del
| IMSS. (original y copia)
- | * Solo si aplica.
| 6.- CURP de los novios
| 7.- Realizar el pago del impuesto correspondiente.
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¢ QUIEN
PUEDE
SOLICITARLO?
DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION 0 ;A QUIEN
SE LE
BRINDA?
11. MODIFICACION DE
DATOS PERSONALES
CONTENIDOS EN LAS
ACTAS DEL ESTADO
CIVIL CONFORME A Ciudadania en
LA IDENTIDAD DE general
REGISTRO CIVIL | GENERO

AUTOPERCIBIDA

Domicilio: Agustin

Rivera 350, Col. Centro

Teléfono: 474 7465888, 4747411426, 4742874275
Correo electronico: registro.civil@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencién: 8:30 am - 15:30 pm

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

1.- Acudir la persona interesada o persona que ejerza la patria potestad,

PASOS DE segun sea el caso con el Oficial de Registro Civil 01 de Lagos de Moreno.
MODIFICACION 2.- Se imparte una platica de concientizacion en el tema por parte del
DE DATOS Oficial del Registro Civil a la persona interesada.

PERSONALES 3.- Se presenta la solicitud por escrito por parte de la persona interesada
CONTENIDOS EN | para la realizacion del tramite.

LAS ACTAS DEL | 4.- Se procede a realizar el tramite.

ESTADO CIVIL 5.- Se entrega la nueva acta.

CONFORME A LA

IDENTIDAD DE

GENERO

AUTOPERCIBIDA.

REQUISITOS DE | 1.- Para el caso de personas mayores de 18 afios acudir
MODIFICACION | personalmente

DE DATOS * Solicitud por escrito mediante el formato expedido por la Oficialia de
PERSONALES Registro Civil.

CONTENIDOS EN

=), LGOS pe

g
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LAS ACTAS DEL | * Copia certificada del acta primigenia del estado civil objeto de la
ESTADO CIVIL | modificacién, recientes (no mayor a un afio)
CONFORME A LA | * Original y copia del documento de identificacion.
IDENTIDAD DE | * Acreditar ser de nacionalidad mexicana.
GENERO | Tener acta de nacimiento registrada en cualquier estado de la Republica
AUTOPERCIBIDA. | Mexicana.

e 2.- Para el caso de personas que tengan menos de 18 anos de edad:
| Presentar escrito de quien ejerce la patria potestad o tutor donde se
| exprese su consentimiento para la modificacion, debiendo acreditar con el
| documento idéneo que ejerce la patria potestad o que se es el tutor.
| *Solicitud por escrito mediante formato expedido por la Oficialia de
Registro Civil.
| * Copia certificada del acta primigenia del estado civil del objeto de la
| modificacion resientes (no mayor a 1 afo).
| * Original y copia del documento de identificacion.

| *Acreditar ser nacionalidad mexicana.

| *Tener acta de nacimiento registrada en cualquier estado de la Republica
| Mexicana.

22
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DEPENDENCIA

¢QUIEN
PUEDE
SOLICITARLO?
O ¢A QUIEN
SE LE
BRINDA?

SERVICIO DESCRIPCION

REGISTRO CIVIL

Tramite de

Reconocimiento de hijo | Ciudadania en
general

12.RECONOCIMIENTO
DE HIJO

Domicilio: Agustin Rivera 350, Col. Centro
Teléfono: 474 7465888, 4747411426, 4742874275
Correo electrénico: registro.civi@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencion: 8:30 am - 15:30 pm

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

1.- Acudir el menor, la mama, la persona que va a reconocer y dos
testigos al area de registros de la Oficialia 01 del Registro Civil.

PASOS DE 2.- Presentar la documentacién requerida para el tramite.
RECONOCIMIENTO | 3 - Una vez que la documentacién este completa, se le asignara un turno
DE HIJO para su tramite.

4 .- Se realizara el tramite y se entrega un acta de Nacimiento con los

nuevos apellidos como comprobante del tramite.

1.- El reconocimiento debera hacerse en el lugar donde fue registrado el

menor.

2.- acta de nacimiento del menor a reconocer, original y copia.
REQUISITOS DE 3.- Car{illa f:le vacunacig’m del menor, original.y copia.
RECONOCIMIENTO 4.- Copia simple actughzada qe acta de matrimonio de los padres del
DE HIJO menor a reconocer, si no estan casados presentar

*copia simple actualizada de las actas de nacimiento de la mamay la
persona que va a reconocer.

5.- Credencial de elector de la mama del menor, de la persona que va a
reconocer y de dos testigos.

*Copia de las cuatro credenciales en la misma hoja.

*Realizar el pago del impuesto correspondiente.
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DE MORENO
¢QUIEN
PUEDE
: SOLICITARLO?
DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION 0 ;A QUIEN
SE LE
BRINDA?
13. REGISTRO DE Levanta.r'mento de acta de ' ’
DEFUNCION Defuncion Ciudadania en
general
REGISTRO CIVIL

Domicilio: Agustin Rivera 350, Col. Centro
Teléfono: 474 7465888, 4747411426, 4742874275
Correo electronico: registro.civil@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencion: 8:30 am - 15:30 pm

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

1.- Acudir el declarante (persona mas cercana al finado) y dos testigos al

PASOS DE area de defunciones de la Oficialia de Registro Civil.
REGISTRO DE 2.- Presentar la documentacién requerida para el tramite.
DEFUNCION 3.- Una vez que la documentacion este completa, se les asignara un turno

para su tramite.

4.- Se realizara el tramite y se entrega un acta de Defuncién como
comprobante del tramite.

1.- Certificado médico de Defuncion *original y copia.

REQUISITOS DE | 2.- Acta de Nacimiento del finado *copia simple.

REGISTRO DE 3.- Acta de Matrimonio del finado *copia simple (solo si aplica)
DEFUNCION 4.- ldentificacion oficial del Declarante y dos testigos *(copia simple)
5.- Realizar el pago del impuesto correspondiente.
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DE MORENO
ZQUIEN
PUEDE
’ SOLICITARLO?
DEPENDENCIA | SERVICIO DESCRIPCION ALk
SELE
BRINDA?
14. REGISTRO DE 'ﬁ‘;‘;‘i’;tig‘tf“m de acta de N
NACIMIENTO el
REGISTRO CIVIL

Domicilio: Agustin Rivera 350, Col. Centro
Teléfono: 474 7465888, 4747411426, 4742874275
Correo electrénico: registro.civil@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencidon: 8:30 am - 15:30 pm

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

1.- Acudir los menores ambos padres y dos testigos al area de Registros
de la Oficialia 01 del Registro Civil.

PASOS DE 2.- Presentar la documentacién requerida para el tramite.
REGISTRO DE 3.- Una vez que la documentacién este completa, se le asignara un turno
NACIMIENTO para su tramite.

4.- Se realizara el tramite y se entregara un acta de Nacimiento como
comprobante del tramite.

1.- Certificado Médico de Nacimiento original y copia, revisar que el
certificado lleve nombre, firma y numero de cedula profesional del médico,
asi como el sello de la clinica; revisar que los datos de la madre del
registrado coincidan con su acta de nacimiento y/o matrimonio u su
credencial de elector.

2.- Cartilla de vacunacion del menor original y copia si no la tiene debera
REQUISITOS DE | solicitarla en el Centro de salud Delgadillo Araujo o en el IMSS.
REGISTRO DE 3.- Copia simple del acta de Matrimonio civil de los padres del menor,
NACIMIENTO debiendo estar presentes los dos.

* Si alguno de los padres del registrado es menor de edad, debera
presentarse ambos abuelos del bebe con su credencial de elector ya que
firmaran como testigos.

* Si es mama soltera presentar copia simple.

4.- Credencial de elector de papas y dos testigos.

*Copia simple de las 4 credenciales en la misma hoja.
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| *Los testigos deberan saber firmar

| * En caso de que los padres del registrado sean menores de edad, pueden
| presentar certificado de primaria o secundaria como identificacion.

| 5.- NOTA: Si él bebe tiene mas de 180 dias de nacido, se considera un

| registro extemporaneo y seran otros los requisitos.

| 6.- Realizar el pago del impuesto correspondiente.
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(QUIEN

PUEDE
; SOLICITARLO?
DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION 0 ;A QUIEN
SELE
BRINDA?
15. REGISTRO DE Levantamiento de acta
NACIMIENTO de Nacimiento Ciudadania en
EXTEMPORANEO general
REGISTRO CIVIL

Domicilio: Agustin Rivera 350, Col. Centro
Teléfono: 474 7465888, 4747411426, 4742874275
Correo electrénico: registro.civil@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencién: 8:30 am - 15:30 pm

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

1.- Acudir el menor o interesado (para mayores de 18 afios), ambos

PASOS PARA EL | padresy dos testigos al area de estadistica de la Oficialia 01 del
NACIMIENTO 2.- Presentar la documentaciér} requerida para el tramite.
EXTEMPORANEO 3.-Una vez que la documentacioén este completa, se le asignara un
turno para su tramite.
4.- Se realiza el tramite y se entrega un acta de Nacimiento como
comprobante del tramite.
1.- Para registros de 180 a 2 afios de nacidos: Presentarse el
Menor, ambos padres y 2 testigos.
* Constancia de inexistencia del Registro Civil del lugar de Origen.
REQUISITOS * Constancia de inexistencia de Registro Civil de lugar de residencia.
PARA EL *|dentificacién oficial vigente de papas y dos testigos copia de las 4
REGISTRO DE credenciales en la misma hoja.
NACIMIENTO *Comprobante de domicilio no mayor a 6 meses, que este a nombre de
EXTEMPORANEO | alguno de los padres del menor, pudiendo ser la luz, predial y teléfono.

*Copia simple del acta de matrimonio de los padres del menor. Si son
casados presentar copia simple del acta de nacimiento actualizada de
cada uno.

* Certificado Médico de Nacimiento, original y copia.
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*Realizar el pago correspondiente.

2.-Para mayores de 2 afios y menores de 18 afos:

*Presentarse el Menor, ambos padres y dos testigos.

*Constancia de inexistencia del Registro Civil del lugar de origen.
*Constancia de inexistencia del Registro Civil del Archivo General del
estado de Origen.

* Constancia de inexistencia del Registro Civil del lugar de residencia.
*Constancia de inexistencia del Archivo General del Estado del lugar de
residencia.

* |dentificacion oficial vigente de papas y dos testigos copia de las 4
credenciales en la misma hoja.

Comprobante de domicilio no mayor a 6 meses, que este a nombre de
alguno de los padres del menor, pudiendo ser luz, predial o teléfono.
*Copia simple del acta de matrimonio de los padres del menor. Si son
casados presentar copia simple del acta de nacimiento actualizada de
cada uno.

* Certificado Médico de Nacimiento, original y copia.

* Cartilla de vacunacién original y copia.

* Fe de bautismo (si esta bautizado)

* Certificado de estudios o boleta de calificacién del menor (si cuenta
con ella)

*Acta testimonial expedida por el DIF Cuesta Blanca.

* Cualquier otro documento que sirva como identificacion del registrado
0 sus padres.

3.-Para Mayores de 18 afios, presentarse interesado y dos
testigos.

*Constancia de Inexistencia del Registro Civil del lugar de origen.
Constancia de inexistencia del Registro Civil del Archivo General del
Estado del Origen.

* Constancia de inexistencia del Registro Civil del lugar de residencia.
5.-

*|dentificacion oficial vigente del interesado, papas y dos testigos,
pudiendo ser:

*INE

*Pasaporte

* Licencia.

* Copia simple del acta de matrimonio de los padres del interesado,
*Copia simple del acta de matrimonio del interesado (si aplica)
*Copia Simple de las actas de nacimiento de los hermanos e hijos del
interesado.

*Fe de bautismo (si esta bautizado)

*Certificado de estudios o boleta de calificacion (si cuenta con ella)

* Acta testimonial expedida por el DIF Cuesta Blanca.

i 9 PALACIO MUNICIPAL
=), LAGOS pE TN, S . 474 74121 21/474 74 121 00 / 474 74 204 01



4| LAGOS
ia:| | DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

| * Carta de origen expedida por el Ayuntamiento.

*Cualquier otro documento que sirva como identificacion del interesado
y sus padres.

| * Realizar el pago correspondiente.

29
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NUESTROS SERVICIOS:

1. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que
realizar varios pasos, o esperar varios momentos para la obtencion del servicio.

|
\
|
\
‘
|
L

ACLARACION ADMINISTRATIVA

Presentarse el interesado en la
oficina del Registro Civil 01 para que
su caso sea revisado

a2

Segun sea el caso, presentar copia
simple de los documentos oficiales
donde se acredite el nombre o dato
a corregir.

Una vez presentada la
documentacion, se asigna al
interesado  un numero de
expediente y se procede a realizar

la aclaracion del acta.

¥

Se entrega al interesado un acta
certificada con la aclaracion
realizada.

Tramite Concluido.
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2. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que

realizar varios pasos, o esperar varios momentos para la obtencion del servicio.

ANOTACIONES DE SENTENCIA l

¥

| Acudir el interesado o su apoderado
legal a la oficina del Registro Civil 01
para que su sentencia sea revisada.

)

Una vez revisada la sentencia, se
recibe el documento y se entrega
un acuse de recibido.

. ¥

Se procede a realizar el tramite y
se notifica al interesado cuando el
tramite estd listo, para que
recojan el acta con la anotacion.

)

Tramite Concluido.

21
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3. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que
realizar varios pasos, o esperar varios momentos para la obtencién del servicio.

CANIJE DE ACTAS

> 4

Acudir a la Oficialia 01 del Registro
Civil.

4

Presentar en cualguier ventanilla
| de expedicién de actas, el acta que
l desee canjear.
L

)

Se le entregara al interesado en

E
' ese momento un acta reciente y
|
- se le recogerad el acta anterior.

i

)

Tramite Concluido.

37
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4. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que
realizar varios pasos, o esperar varios momentos para la obtencidn del servicio.

CONSTANCIAS DE INEXISTENCIA

‘ ]

Acudir el interesado al drea de
Estadistica del Registro Civil 01. |

\ 4

Presentar la documentacion

requerida segln sea el caso para la
inexistencia que solicite.

b

- Se procede a realizar la busqueda
i de informacién en los libros del
1\ Registro Civil 01 de Lagos de
|
‘E

- Moreno.
= /-/‘\\‘\
x \"‘
En caso de NO encontrar ningin | | En caso de encontrar algln registro
registro de acta con los datos de acta con los  datos
. proporcionados, se procede a la proporcionados, No se podrd
| elaboracién de la Constancia de expedir la Constancia de
Inexistencia Inexistencia y se informa sobre los

datos del acta encontrada al

& interesado.

l Termina el tramite.

h 4

Termina el tramite

33
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5. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que
realizar varios pasos, o esperar varios momentos para la obtencion del servicio.

LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

DIVORCIO ADMINISTRATIVO

4

Acudir uno o ambos interesados a la Oficialia 01 del Registro
Civil, para presentar su documentacién y solicitar cita.

&

Una vez revisada la documentacion, el Oficial del Registro
Civil les agendara la cita para la firma de la solicitud de
Divorcio Administrativo.

{

Deberdn presentarse ambos cényuges y sus testigos a la
firma de solicitud de Divorcio Administrativo, firmas que
seran levantadas por el Oficial del Registro Civil.

4

Una vez firmada la solicitud de Divorcio Administrativo, el
Oficial del Registro Civil, citara a los conyuges 30 dias
después para la audiencia de Ratificacién del Divorcio.

¢

Deberan acudir los interesados al DIF Cuesta Blanca, para
que les expidan la constancia de la platica de avenencia.

8

Transcurridos los 30 dias marcados por la Ley, ambos conyugues deberan
presentarse nuevamente para la audiencia de Ratificacion de Divorcio
Administrativo, donde se levantaran las firmas de ratificacion y el Oficial

del Registro Civil los declarara Divorciados.
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Se procede al levantamiento del acta de Divorcio y se
entrega un acta a los interesados como comprobante.

6. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que
realizar varios pasos, o esperar varios momentos para la obtencién del servicio.

EXPEDICION DE ACTAS

¥

Acudir a la Oficialia del Registro
I Civil.

o

Proporcionar en cualquier
ventanilla de expedicién de actas,
los datos del acta solicitada.

J b

Se le entrega al interesado el acta
solicitada en el momento. Tramite
concluido.
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7. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que
realizar varios pasos, 0 esperar varios momentos para la obtencién del servicio.

EXPEDICION DE CURP

-

Acudir a la Oficialia del Registro
Civil.

)

Proporcionar en cualquier
ventanilla de expedicién de actas,
los datos de la CURP solicitada.

4

Se le entrega al interesado la CURP

solicitada en el momento.

Tramite concluido.

36
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8. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que
realizar varios pasos, 0 esperar varios momentos para la obtencion del servicio.

INSCRIPCION DE ACTA

-

Acudir el interesado al drea de
Inscripciones de la Oficialia 01
Registro Civil.

)

Presentar la  documentacién
requerida segun sea el caso para la

inscripcion de acta que requiera.

o

Se procede a elaborar Ia
inscripcion del acta extranjera en
los en los libros de la Oficialia 01
| del Registro Civil.

4

Se entrega un acta de inscripcién al

[
!
|

interesado como comprobante.

Tramite Concluido.
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9. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que
realizar varios pasos, o esperar varios momentos para la obtencién del servicio.

MATRIMONIO IGUALITARIO

o

Matrimonios de

Acudir los interesados al drea de
la Oficialia del

Registro Civil.

Presentar la  documentacion
. completa requerida para el
itrémite.

Si el matrimonio es en la oficina del l
| Registro Civil, se entregard un
turno.

¥

Se realiza el trdmite de matrimonio
| en la oficina.

)

Se entrega un acta como
comprobante.

Tramite Concluido.

38
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Si el matrimonio es a domicilio se
deberd agendar la fecha con

anticipacion.

Se realiza el tramite de matrimonio
en la fecha agendada.

.

Se entrega un acta como

comprobante.

Tramite Concluido.
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

10. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que
realizar varios pasos, 0 esperar varios momentos para la obtencion del servicio.

MATRIMONIO

¥

Matrimonios de

Acudir los interesados al area de
la Oficialia del

Registro Civil.

Presentar la  documentacion
completa requerida para el
tramite.

Si el matrimonia es en la oficina del
Registro Civil, se entregard un

turno.

Se realiza el trdmite de matrimonio

en la oficina.
Se entrega un acta como
comprobante.

Tramite Concluido.

), 19GOS

E A

A

Si el matrimonio es a domicilio se
deberd agendar la fecha con
anticipacién.

¥

Se realiza el traémite de matrimonio
en la fecha agendada.

.

Se entrega acta

comprobante.

un como

Tramite Concluido.
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

11. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que
realizar varios pasos, 0 esperar varios momentos para la obtencién del servicio.

MODIFICACION DE DATOS PERSONALES CONTENIDOS
EN LAS ACTAS DEL ESTADO CIVIL, CONFORME A LA
IDENTIDAD DE GENERO AUTOPERCIBIDA.

&

Acudir el interesado, o persona que ejerza la patria
potestad, segin sea el caso, con el oficial del
Registro Civil.

.

Se imparte una pldtica de concientizacién en el
tema por parte del Oficial del Registro Civil a la
persona interesada.

&

Se presenta la solicitud por escrito por parte de la
| persona interesada para la realizacién del tramite.

@

Se procede a la realizacién del tramite.

&

Se entrega la nueva acta

Tramite concluido

40
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12. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que

realizar varios pasos, o esperar varios momentos para la obtencion del servicio.

RECONOCIMIENTO DE HUOS

@

[
- Acudir los interesados al area de
} Registros de la Oficialia 01 del
5 Registro Civil.

&

Presentar la  documentacién
requerida para el tramite de
reconocimiento.

@

| .
| Una vez que la documentacion
! estd completa, se le asigna un
[ turno para su tramite.

L

$

[
Se realiza el tramite y se entrega un
acta de nacimiento con los nuevos
apellidos como comprobante.

Tramite concluido
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13. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que

realizar varios pasos, o esperar varios momentos para la obtencion del servicio.

REGISTRO DE DEFUNCION

&

Acudir los interesados al area de
Defunciones de la Oficialia 01 del
Registro Civil.

&

Presentar la  documentacion
requerida para el tramite.

&

Una vez que la documentacion
estd completa, se le asigna un
turno para su tramite.

@

Se realiza el trdmite y se entrega un
acta de Defuncién como
comprobante.

Tramite concluido
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14. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que
realizar varios pasos, o esperar varios momentos para la obtencidn del servicio.

REGISTRO DE NACIMIENTO

&

Acudir los interesados al area de
Registros de la Oficialia 01 del
Registro Civil.

&

1
|

' Presentar la

documentacion

' requerida para el tramite.

¢

estd completa, se le asigna un

l Una vez que la documentacion
i

turno para su tramite.

&

Se realiza el trdmite y se entrega un
acta de

comprobante.

Nacimiento como

Tramite concluido
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

15. Diagrama de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el usuario tenga que
realizar varios pasos, o esperar varios momentos para la obtencién del servicio.

REGISTRO DE NACIMIENTO
EXTEMPORANEO

&

|
- Acudir los interesados al drea de
! Estadistica de la Oficialia 01 del
| Registro Civil.

L

@

Presentar la documentacién

] requerida para el tramite.
L

&

Una vez que la documentacién
| estd completa, se le asigna un
turno para su tramite.

\

Se realiza el trdmite y se entrega un
acta de Nacimiento como
comprobante.

Tramite concluido
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

PROTOCOLO DE SERVICIO DE LA DIRECCION DE REGISTRO CIVIL.
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i LAGOS

HEI DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS:

Ramirez,
Direccion del Registro Civil.

Lic. Maria Fernanda Heﬂa

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

“Mtfo. Héliodoro Gémez

inistracién e Innovacion
Gubernamental.

REGISTRO
CIVIL

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027
— LAGOS DE MORENO —

i DE MORENC

R AABIE NTO . E

COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

H. AYUNTEIMIENTC 232--2027
—= LAGOS DE MOBENO —
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