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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil se constituye
como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacién organizacional del H.
Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma clara y precisa la
estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de
los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacién, por la razén consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacion de Direccién del Registro Civil, tiene por
objetivo proporcionar informacion de todas las funciones especificas, requisitos,
habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder desempefiarlo
adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas, evitando la duplicidad
de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccién VIII, faculta al Area de
Planeacién Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinaciéon
General de Administracién e Innovacién Gubernamental, l0s lineamientos para la
elaboracion y actualizaciéon de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.
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En el Articulo 88, fraccion XLVIII de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administracién e Innovacion Gubernamental, registrar los
manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacién y demas instrumentos normativos
necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuarén vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzélez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION:

El Manual de Organizacion es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempenarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitacién funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones 'y
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacion de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccion del Registro Civil

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccion del Registro Civil para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos.

Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

Actuar como medio de informacion, comunicacion, difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccion del Registro Civil.
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FUNDAMENTO LEGAL:

El Manual de Organizacién de la Direccion de Registro Civil, se emite en
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccién Il, 40 fraccion I, 45y 46 dela
Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi
como articulo 73 y 88 fraccién XLVIII y LVIII del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado por el Presidente
Municipal y por el Coordinador General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, para su publicaciéon y conocimiento, y en consecuencia, sera de
observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que integran
ésta Direccion Registro.
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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 Cohesion 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 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 Regidn de Jalisco con
Trabajo, Liderazgo e Impulso.

Ser un gobierno que tenga personal Altamente Calificado.

Ser una Oficialia eficiente en los Procesos y Servicios.

VALORES:

Tramites mas Répidos y Eficientes.

Enfocarnos en las necesidades de la ciudadania.

Promover cultura e inclusion.

Liderazgo con Vision y Orgullo por la Region.

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 Region 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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Los principios y valores que rigen el desempefio de la Direccién del Registro Civil
son los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de la
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.

CALIDEZ:

Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena
predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes
para ayudarlos a encontrar la mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, compafierismo y
entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:

Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio
de los recursos publicos.
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OBJETIVO GENERAL.:

Inscribir, registrar, autorizar, certificar, resguardar, dar publicidad y solemnidad a los
actos y hechos relativos al estado civil de las personas, asi como otros que las leyes
encomienden, para dejar constancia de las labores que corresponde ejercer la
Direccion del Registro Civil.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Coordinar y organizar administrativamente la prestacion del servicio del Registro
Civil;

2. Expedir copias o extractos certificados de las actas que obren en los archivos del
Registro Civil, asi como certificar copias de los documentos originales que se le
hayan presentado con motivo de la realizacion de sus funciones,

3. Coordinar y supervisar el desempefio de la Direccion del Registro Civil, expidiendo
los manuales de procedimientos aplicables en el ejercicio de las funciones que
tienen encomendadas, cuidando que los actos y actas del Registro Civil se efectien
y levanten debidamente;

4. Proporcionar y verificar en coordinacién con la Direccion Estatal del Registro Civil,
la capacitacion de los servidores publicos adscritos a la Direccién del Registro Civil,
afin de lograr la optimizacion de los recursos humanos y materiales de la institucion;

5 Rendir informe mensual de las actividades desarrolladas por la Direccion a su
superior jerarquico inmediato y al Secretario General del Ayuntamiento.
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MARCO JURIDICO APLICABLE:

GACETA 4

CAPITULO | Materia, Fundamento Juridico, Objeto y Autoridades Responsables de
su Aplicacion

CAPITULO V

CAPITULO I De la Secretaria General

Seccion Segunda Del Registro Civil

Articulo 61. Para el estudio, planeacion, programacién, ejecucién, control y
despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria General del
Ayuntamiento contard con las siguientes Direcciones: Asuntos Legales vy
Administrativos, Registro Civil, Agencias y Delegaciones Municipales, Proteccion
Civil y Bomberos, Direccion de Oficina de Enlace de la Secretaria de Relaciones
Exteriores y la de Atencion al Migrante, Area de Inspeccion Ganadera, Archivo
Municipal y la Unidad de Transparencia e Informacién Publica Municipal, asi mismo,
estara auxiliada del personal que le resulte necesario para el debido desempefio de
sus funciones.

GACETA 15

TITULO QUINTO

Dependencias Auxiliares del Ayuntamiento

CAPITULO |

De la Secretaria General

Articulo 61. Para el estudio, planeacién, programacién, ejecucion, control vy
despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria General del
Ayuntamiento contard con las siguientes Direcciones: Asuntos Legales y
Administrativos, Registro Civil, Agencias y Delegaciones Municipales, Proteccion
Civil y Bomberos, Direccién de Oficina de Enlace de la Secretaria De Relaciones
Exteriores y la de Atencidn al Migrante, Area de Inspeccion Ganadera, asi mismo,
estara auxiliada del personal que le resulte necesario para el debido desemperfio de
sus funciones.

Articulo 64. sE DEROGA Fecha de aprobacién 26 de abril de 2023

Seccién Segunda

Del Registro Civil

SE REFORMA Fecha de aprobacién 26 de abril de 2023

Articulo 65. El Registro Civil esta a cargo del servidor publico denominado Director
del Registro Civil, quien tiene fe publica en el desempefio de las labores propias de
su encargo, el cual estara auxiliado del personal que le resulte necesario para el
debido desempenio de sus funciones.

Articulo 66. El Registro Civil dependera directamente de la Secretaria General del
Ayuntamiento y tendra las siguientes atribuciones:
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8 Coordinar y organizar administrativamente la prestacion del servicio de
Registro Civil;
1L Hacer constar en forma auténtica y dar publicidad a los hechos y actos

constitutivos, modificativos o extintivos del estado civil de las personas;

1L Expedir copias o extractos certificados de las actas que obren en los archivos
del Registro Civil, asi como certificar copias de los documentos originales que se le
hayan presentado con motivo de la realizacion de sus funciones;

V. Coordinar y supervisar el desempefio de los servidores publicos adscritos
del Registro Civil, expidiendo los manuales de procedimientos aplicables en el
ejercicio de las funciones que tienen encomendadas, cuidando que los actos y
actas del Registro Civil se efectuen y levanten debidamente;

V. Proporcionar y verificar en coordinacién con la Direccion Estatal del Registro
Civil, la capacitacion de los servidores publicos adscritos a la Direccion del Registro
Civil, a fin de lograr la optimizacion de los recursos humanos y materiales de la
institucion;

VL Sugerir a su superior jerarquico inmediato y al Secretario General del
Ayuntamiento que se proponga a las autoridades competentes la celebracion de
convenios de coordinacién, en materia de Registro Civil; y

vii.  Rendir informe mensual de las actividades desarrolladas por su Area a su
superior jerarquico inmediato y al Secretario General del Ayuntamiento.

Seccion Tercera

Direccién de Delegaciones y Agencias

Municipales

Seccion Quinta

Direccion de Cementerios

XVI. En coordinacion con el Registro Civil, cumplir las disposiciones normativas de
la materia

Articulo 108 Bis. Corresponde ejercer a la Direccién de Diversidad Sexual, las
siguientes atribuciones:

SE ADICIONA Fecha de aprobacién 26 de abril de 2023

viiL  Impartir orientacién y asesoria a las personas de la poblacion de diversidad
sexual para el tramite ante el registro civil de modificacion de datos personales
contenidos en las actas del estado civil conforme a la identidad de género auto-
percibida.
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.
2024 - 2027 T
OCTUBRE DEL 2025
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

ORGANIGRAMA
SECRETARIA GENERAL
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

[DirecciohdeRegstoEML.. . .

Director del RegistroCivil.

1. Desarrollar y motivar al equipo: Fomentar un ambiente de trabajo
positivo y motivador, y ayudar a los empleados a desarrollar sus
habilidades y carreras.

2. Establecer una cultura organizacional: Fomentar valores y
Objetivo principios que guien el comportamiento y la toma de decisiones en Ia
organizacion.

3. Gestionar el cambio y la innovaciéon: Asegurarse de que la
organizacion esté preparada para adaptarse a los cambios y
aprovechar las oportunidades de innovacion.

FUNCIONES

e Dar fe publica en el desempefio de las labores propias de su encargo en los
servicios del Registro Civil.

e Rendir a las autoridades federales, estatales y municipales los informes, las
estadisticas y los avisos que dispongan las leyes;

e Fijar, en lugar visible de la oficialia, los derechos pecuniarios que causen las
certificaciones y la inscripcion de las actas del Registro Civil, asi como una copia
de la Ley de Ingresos Municipal en la que aparezcan todos los costos de los actos
de la institucion;

e Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contray dar aviso a
sus superiores jerarquicos; asi mismo dar tramite a las drdenes giradas por
tribunales competentes para ello.

e Organizar el despacho de su oficina de tal forma que toda tramitacion sea
oportuna, para brindar la mejor atencién al pablico;

e Determinar las guardias en dias festivos y en general la organizacion del personal
a efecto de que se brinde el servicio con la mayor eficiencia.
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Perfil Académico e Licenciatura
Habilidades laborales e Toma de decisiones, Manejo de personal, solucién de
confiictos.
2ctikides e Responsable, Honesta, Coordinacion, Asertiva,
Disponibilidad,
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

]| DEMORENO

Dlrecclén de Reg|stro CIVIIV

Auxm“ar de Direcc:én:

e En apoyo con el personal que funja las funciones de
secretaria proporcionar apoyo administrativo al

Objetivo personal en general, elaboracién y recepcion de oficios

y en general el resguardo administrativo de la oficina.

FUNCIONES

e En apoyo con el personal que funja las funciones de secretaria proporcionar
apoyo administrativo al personal en general, elaboracién y recepcion de oficios y
en general el resguardo administrativo de la oficina.

Perfil Académico e Licenciatura, Carrera Técnica
Habilidades laborales e Toma de decisiones, Manejo de personal, solucién de
conflictos.
; o Responsable, Honesta, Coordinacion, Asertiva,
Actinjaes Disponlbilldad

e Asesorar a Ios usuarios que soliciten aclaraciones,
determinando de acuerdo con el respectivo

Objetivo : :
reglamento, si es procedente aclarar por esta via ono lo
es:
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e Requerir al usuario solicitante de este servicio, los
medios de conviccion que acrediten en su momento la
procedencia de la aclaracién solicitada.

e Proyectar en su caso la resolucién administrativa que
ordene la modificacion de datos motivo de la aclaracion

e Realizar la o las anotaciones que correspondan a efecto
de que quede asentado en el libro tal resolucion.

FUNCIONES

e Asesorar alos usuarios que soliciten aclaraciones, determinando de acuerdo con
el respectivo reglamento, si es procedente aclarar por esta via o no lo es.

e Requerir al usuario solicitante de este servicio, los medios de conviccion que
acrediten en su momento la procedencia de la aclaracién solicitada.

e Proyectar en su caso la resolucién administrativa que ordene la modificacion de
datos motivo de la aclaracién

e Realizar la o las anotaciones que correspondan a efecto de que quede asentado
en el libro tal resolucién.

Perfil Académico e Licenciatura, Carrera Técnica
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Habilldades labocaios s Toma de decisiones, Manejo de personal, solucién de
conflictos.

Responsable, Honesta, Coordinacion, Asertiva,
D_ispo_nibilidad,

e Entregar certificados de defuncién para aquellos
familiares de la persona fallecida, quien no murié
dentro de una institucién de salud.

e Levantar actas de defuncién a los solicitantes de este
servicio, asi como entregar los oficios para el traslado

Objetiva de caddveres y en su caso el destino final del cuerpo.
e Rendir informes a autoridades procuradoras de justicia
y encargadas de cementerios de acuerdo a las normas
aplicables.
FUNCIONES

e Entregar certificados de defuncién para aquellos familiares de la persona
fallecida, quien no murié dentro de una institucién de salud.

e |Levantar actas de defuncidn a los solicitantes de este servicio, asi como entregar
los oficios para el traslado de cadaveres y en su caso el destino final del cuerpo.

¢ Rendir informes a autoridades procuradoras de justicia y encargadas de
cementerios de acuerdo a las normas aplicables.
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DE MORENO
Perfil Académico e Licenciatura, Carrera Técnica
Habilldades labocaloa e Toma de decisiones, Manejo de personal, solucién de
conflictos.
Actitites ¢ Responsable, Honesta, Coordinacion, Asertiva,
L Disponibilidad,

imonio y Divorcios

e Recibir las solicitudes de celebracién de matrimonio y
verificar el cumplimiento de los requisitos que la ley
establece para tal efecto.

e Celebrar matrimonios en oficina y a domicilio a solicitud
de los contrayentes

Objetivo e Registrar los divorcios ordenados por autoridad
jurisdiccional, asi como aquellos que fueron
procedentes en la via administrativa, a efecto de
levantar el acta respectiva.

FUNCIONES

e Recibir las solicitudes de celebracién de matrimonio y verificar el cumplimiento
de los requisitos que la ley establece para tal efecto.

e Celebrar matrimonios en oficina y a domicilio a solicitud de los contrayentes

e Registrar los divorcios ordenados por autoridad jurisdiccional, asi como aquellos
que fueron procedentes en la via administrativa, a efecto de levantar el acta

respectiva.
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Perfil Académico e Licenciatura, Carrera Tecnica
Habilidades laborales e Toma de decisiones, Manejo de personal, solucién de
conflictos.
Actitudes ¢ Responsable, Honesta, Coordinacion, Asertiva,
: i Disponibilidad,
e Inscripcion de actas de doble nacionalidad

Objetivo
FUNCIONES

e Inscripcion de actas de doble nacionalidad

Perfil Académico e Licenciatura, Carrera Técnica

9 PALACIO MUNICIPAL

OSpE LN, S e L 47474 12121/474 74121 00/ 474 74 204 01

' MORENO K J} P Juérez esq. Francisco Gonzalez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400
PUERLOMEGICD b7 Ghukanoio

Lagos de Moreno, Jalisco.
www.ldm.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Habilidades laborales e Toma de decisiones, Manejo de personal, solucion de
conflictos.

Actitudes e Responsable, Honesta, Coordinacién, Asertiva,
Disponibilidad,

e Tener el control de resguardo y entrega de los formatos
de seguridad sujetos a impresion de actas.

e Elaboracion de indices con sus respectivas actas a
efecto de su posterior encuadernacién

e Elaboracion de reportes estadisticos para remitir
informes a autoridades municipales, estatales y
federales en ambitos de competencia.

Objetivo e Recibir y verificar expedientes y archivos elaborados en
las oficialias correspondientes las delegaciones
pertenecientes a este municipio de Lagos de Moreno.

¢ Expedicion de constancias de inexistencia diversas

e Registros de nacimiento extemporaneos

FUNCIONES

e Tener el control de resguardo y entrega de los formatos de seguridad sujetos a
impresion de actas.

e Elaboraciéon de indices con sus respectivas actas a efecto de su posterior
encuadernacion

e Elaboracion de reportes estadisticos para remitir informes a autoridades
municipales, estatales y federales en ambitos de competencia.
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

e Recibiry verificar expedientes y archivos elaborados en las oficialias
correspondientes las delegaciones pertenecientes a este municipio de Lagos de
Moreno.

e Expedicion de constancias de inexistencia diversas

e Registros de nacimiento extemporaneos

Perfil Académico ¢ Licenciatura, Carrera Técnica
Habliidades laborales e Toma de decisiones, Manejo de personal, solucién de
confiictos.
: ¢ Responsable, Honesta, Coordinacion, Asertiva,
Aty Disponibilidad,

e Tener el control de resguardo y entrega de los formatos
de seguridad sujetos a impresion de actas.

e Elaboracién de indices con sus respectivas actas a
efecto de su posterior encuadernacion

e Elaboracidon de reportes estadisticos para remitir
informes a autoridades municipales, estatales y
federales en ambitos de competencia.

e Recibir y verificar expedientes y archivos elaborados en
las oficialias correspondientes las delegaciones
pertenecientes a este municipio de Lagos de Moreno.

e Expedicion de constancias de inexistencia diversas

e Registros de nacimiento extemporaneos

Objetivo
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

FUNCIONES

e Tener el control de resguardo y entrega de los formatos de seguridad sujetos a
impresién de actas.

e Elaboracién de indices con sus respectivas actas a efecto de su posterior
encuadernacién

e Elaboracion de reportes estadisticos para remitir informes a autoridades
municipales, estatales y federales en ambitos de competencia.

e Recibir y verificar expedientes y archivos elaborados en las oficialias

correspondientes las delegaciones pertenecientes a este municipio de Lagos de
Moreno.

e Expedicion de constancias de inexistencia diversas
e Registros de nacimiento extemporaneos

Perfil Académico e Licenciatura, Carrera Técnica

Habilidades labaralas e Toma de decisiones, Manejo de personal, solucién de
confiictos.

Actitucios e Responsable, Honesta, Coordinacion, Asertiva,
Disponibilidad,

Perfil Académico e Licenciatura, Carrera Técnica
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Area de archivo

e Resguardar, organizar y archivar todos los documentos
que sean sujetos a formar libros propios de registro
civil, asi como los expedientes que se tengan que
resguardar.

e Llevar a cabo las anotaciones en los libros, que las
demas dreas le turnen.

e Expedir a peticién de las personas que conformen el
area de cajas, las copias certificadas de los libros, que
asi lo soliciten los ciudadanos.

Objetivo

FUNCIONES

e Resguardar, organizar y archivar todos los documentos que sean sujetos a
formar libros propios de registro civil, asi como los expedientes que se tengan
que resguardar.

e Llevar a cabo las anotaciones en los libros, que las demas areas le turnen.

e Expedir a peticion de las personas que conformen el area de cajas, las copias
certificadas de los libros, que asi lo soliciten los ciudadanos.

Habilidades laborales e Toma de decisiones, Manejo de personal, solucién de
confiictos.
Alticos e Responsable, Honesta, Coordinacion, Asertiva,
- = = _Disponibilidad, _
Areadecajasdecobro

e Recibir de los usuarios todos los pagos de derechos de
Objetivo los distintos servicios
e Expedir actas procedentes del sistema informatico
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e Expedir recibos oficiales de acuerdo al pago de
derechos

FUNCIONES

e Recibir de los usuarios todos los pagos de derechos de los distintos servicios
e Expedir actas procedentes del sistema informatico
e Expedir recibos oficiales de acuerdo al pago de derechos

Perfil Académico e Licenciatura, Carrera Técnica

Habllidades faboralos * Toma de decisiones, Manejo de personal, solucién de
conflictos.

Actitudes e Responsable, Honesta, Coordinacion, Asertiva,
Disponibilidad,

e Resguardar, organizar y archivar todos los documentos
que sean sujetos a formar libros propios de registro
civil, asi como los expedientes que se tengan que
resguardar.

e Llevar a cabo las anotaciones en los libros, que las

Objetivo demas areas le turnen.
e Expedir a peticién de las personas que conformen el
area de cajas, las copias certificadas de los libros, que
asi lo soliciten los ciudadanos.
FUNCIONES
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e

e Resguardar, organizar y archivar todos los documentos que sean sujetos a
formar libros propios de registro civil, asi como los expedientes que se tengan
que resguardar.

e Llevar a cabo las anotaciones en los libros, que las demas areas le turnen.

e Expedir a peticion de las personas que conformen el drea de cajas, las copias
certificadas de los libros, que asi lo soliciten los ciudadanos.

Perfil Académico e Licenciatura, Carrera Técnica

Habilidades laborales e Toma de decisiones, Manejo de personal, solucion de
conflictos.

Astitides e Responsable, Honesta, Coordinacion, Asertiva,

Disponibilidad,

® Correccién de datos y unificacion de claves CURP
e Expedir recibos oficiales de acuerdo al pago de

Objetivo derechos

FUNCIONES

e Correccion de datos y unificacion de claves CURP
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Perfil Académico e Licenciatura, Carrera Técnica
HibiBhados Iaboralos e Toma de decisiones, Manejo de personal, solucién de
confiictos.
Acttudas e Responsable, Honesta, Coordinacion, Asertiva,
Disponibilidad,
Perfil Académico e Licenciatura, Carrera Técnica
Habilidades laboralee e Toma de decisiones, Manejo de personal, solucién de
conflictos. :
Actitudes e Responsable, Honesta, Coordinacion, Asertiva,
Disponibilidad,

PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesién es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
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4 LAGOS

__ Direccion de Registro Civil.

Area de Orientacién al Piblico

e Atender la recepcién de la dependencia, a efecto de
contestar dudas y aclaraciones de los usuarios del
servicio de registro civil.

e Turnar los tramites solicitados con el personal o area

Objetivo pertinente de acuerdo a sus funciones.

¢ Verificar los documentos de los solicitantes con motivo

de que en caso de existir algun faltante o deficiencia se

subsane.

FUNCIONES

e Atender la recepcion de la dependencia, a efecto de contestar dudas y
aclaraciones de los usuarios del servicio de registro civil.

e Turnar los tramites solicitados con el personal o area pertinente de acuerdo a sus
funciones.

e Verificar los documentos de los solicitantes con motivo de que en caso de existir
algun faltante o deficiencia se subsane.

con el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir
complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras, se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el
cual debe ser planificado de manera metédica y organizada desde antes de que se
pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesion son los siguientes:

¢ Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores

o Cumplimiento de metas y objetivos

e Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

o Evita fuga de talentos y conocimientos

e Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracién Publica

Municipal
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e Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesion de Direccion de Registro Civil se presenta de la
siguiente manera:

Organigrama indicando la linea de sucesion de los puestos.

Director del Registro Civil

, \ 1. Alejandra Nathali Ledn
1. Lic. Maria Fernanda Moreno
\ Herrera Ramirez 2. Carolina Martinez Alba

o Auxiliar de Direccién 1. Diana Laura Ramirez
{ 2. Lic. Maria Fernanda
1 Q Ramirez

\ Ale;andra Nathali

Ledn Moreno
\‘——_._,___________.4———'/

/’/_'—_——_
Area Aclaracién Administrativa
de actas
1. Emma Yadira Torres \
1.  Rocio Dolores Ramirez
\\ Marquez Lozano V.
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|

Area de registros de Nacimiento

1. Nanci Johana Magdalena
Mufioz Lozano

2. Lic. Maria Fernanda
Herrera Ramirez

1. Arcelia Guadalupe Gomez Baez
2. Maria Eugenia Jiménez
Gonzélez

3. Cristian Guerra

4. Claudia Cervantes Mufioz

Rrea;: de registros de 1. Lic. Maria Fernanda
Matrimonio y Divorcio Herrera Ramirez
1. Santa Cecilia Cardona e

Aguallo

Area de Inscripciones de acta

1. Lic. Maria Fernanda
Herrera Ramirez

extranjera

1. Alfredo Noriega Moreno

4

Area de Digitalizacion de
actas

1. Arcelia Guadalupe

Gomez Béez
1. Diana Laura Ramirez

Area de Estadistica

1. Nanci Johana Magdalena
Mufioz Lozano

1. Gloria Leticia Reyes
Veloz
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Area de Archivo

Diana Laura Ramirez
2. Lic. Maria Fernanda
Herrera Ramirez

1. Carolina Martinez Alba
2. Diana Laura Ramirez
3. Martin Hernandez

Area de Cajas de cobro de actas

1. Gloria Yanet Velazquez
Vézquez

2. Laura Yesenia Zamorez
Ramirez

3. Marisol Martin Romo

4. Deisy Noemi Pérez Ramirez
5. Bertha Alicia Ndfiez Torres

1. Gloria Yanet Veldzquez
Vazguez

2. Laura Yesenia Zamorez
s [:>
3. Marisol Martin Romo

4. Deisy Noemi Pérez Ramirez

5. Bertha Alicia Nafiez Torres

Area de correccién de CURP

1. Emma Yadira Torres
Ramirez

Emma Yadira Torres
Ramirez

1

Area de orientacién
al publico

1. Claudia Cervantes Mufioz
2. Lic. Maria Fernanda
Herrera Ramirez
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE
REGISTRO CIVIL

Las lineas de comunicaciéon son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacién interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccion de Registro Civil para comunicar informacion entre el
personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

o Viatelefonica 4742874275 4747411426 4747465888

e Correo electrénico institucional registro.civil@ldm.gob.mx

¢ Circulares y oficios internos - externos

e Reuniones periédicas

e Publicacién de Obligaciones en el Portal de Obligaciones de Transparencia
e Publicacion de obligaciones en la Plataforma Nacional de Transparencia
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PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccion es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto.

En caso de que la Direcciéon de Registro Civil tenga un(a) nuevo(a) integrante en su
equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccién que debera
incluir lo siguiente:

Presentacion de la persona al equipo de trabajo

Se debe presentar a la persona de nuevo ingreso con los integrantes de la Direccion
del Registro Civil para conocer a sus colaboradores, quedando a cargo del Director
del Registro Civil.

Informacién general de la Direccion del Registro Civil
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Objetivo, mision y vision
Estructura Orgéanica de la Direccidn del Registro Civil
Procedimientos que se llevan a cabo en la Direccién del Registro Civil

Atribuciones generales de las areas de las areas que integran la Direccion del
Registro Civil

Politicas generales de la dependencia

Horario laboral
Que hacer en caso de faltar a trabajar
Incidencias de vacaciones, dias econémicos y de cumpleanos

Ubicacién del nuevo integrante en su puesto
Objetivo del puesto
Labores generales del puesto, responsabilidades y tareas
Como se espera que se desempenie el nuevo/a integrante en el puesto
Forma en que se evaluara su trabajo
Normatividad que rigen los procesos de la Direccion del Registro Civil

Se le daran a conocer a la persona de nuevo ingreso los siguientes ordenamientos
los cuales se deben comprometer a leer.
e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco.
e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco.
e Cbdigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco.

¢ Ley del Registro Civil del estado de Jalisco y su Reglamento.

Asi mismo se le dara a conocer de manera general los ordenamientos legales que
rigen los procesos que se llevan a cabo en la Direccién del Registro Civil y en
especifico en el area a la que se va a incorporar, con la finalidad de que los conozca
y se relaciones con respecto a las tareas que realizara en el puesto.

Se le debera entregar una copia del presente Manual y una copia del Manual de
Procedimientos del area a la que se incorpora, para que conozca a fondo la
estructura t procedimientos de la Dependencia, los cuales debe acusar de recibido.
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Plataformas Digitales y Archivo General

Se le informara sobre las plataformas que se utilizan en la dependencia, asi como
su estructura y funcién segun corresponda:

¢ Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID)

e Funcionamiento del Archivo General de la Direccién del Registro Civil

e Portal de Obligaciones de Transparencia

¢ Plataforma Nacional de Transparencia

e Pagina Web del Municipio de Lagos de Moreno

e Pagina Web para la presentacién de la Declaracion Patrimonial y de

Intereses.

Entrega de Insumos

Se debera hacer entrega de las, herramientas, insumos y/o material de trabajo para
desemperiar las funciones propias de su area, levantando una constancia o
evidencia de la induccion otorgada a la persona de nuevo ingreso.
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