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- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 40 fraccion | de |la Ley de Gobierno y la Administracion
Publica Municipal en relacion con los Art. 115 fraccion | de la constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y 77 fraccién | de la constitucién Politica del
Estado de Jalisco, se expide el presente Manual de Organizacion de la oficialia de
Registro Civil, el cual contiene informacion referente a su estructura vy
funcionamiento y tiene como objetivo servir de instru:‘mento de consulta e

»

induccion para el person-il.

T

; W L7

Profr. Jeb€4an Leopoldo Murillo Ortega
Secretario General

APROBO

C. Salbador Zepeda Rodriguez
Oficial Mayor
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. I- INTRODUCCION
ES una institucion de orden publico y de interés social encargado de inscribir y dar
publicidad a los actos y hechos constitutivos, modificativos y extintivos del estado
civilde las personas mediante las actas en que se consignen el nacimiento,

reconocimiento de hijos, adopcidn, tutela, matrimonio, divorcio administrativo

la capacidad para administrar vienes.
Se elabora e! presenté manual de organizacion de la Oficialia de Registro Civil,
Cuyo propdsito es brindar un mejor servicio a los Habitantes de este Municipio y el

tener una mejor organizacion en el area de trabajo

Sgee
- Revision |
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lll- OBJETIVO

Lograr la agilidad de tramites mediante la red (Internet)
y asi las personas puedan

tramitar sus actas desde el lugar donde se encuentren, que
los menores cuenten

con el registro de su nacimiento 3 tiempo, evitando
los registros extempor3 neos,

formalizar la vivienda en pareja de manera legal mediante el matrimonio Civil
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IV- ANTECEDENTES

La oficialia de Registro Civil surge de la necesidad de no tener un control de

Registro Civil, a mediados de agosto de 1995 se deslinda del cargo al
presidente

municipal y se crea la Oficialia del Registro Civil para brindar un mejor
* Servicio a

la Ciudadania en la cual sus funciones serian especificas como son Ia

expedicion de actas, y registros de los habitantes de nuestro Municipio.

2
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V- MISION Y VISION

MISION

Registrar y certificar todos los actos que afecten el estado civil de
' | las personas, |
expidiendo con elo las constancias correspondientes para cada
situacion en
- particular.

VISION

Lograr un cambio de imagen para ser reconocidos por la
ciudadania en |a
prestacion de los diferentes servicios con mayor rapidez y eficacia.




H. Ayuniamiento

Del Municipio de

Revision

Teocuitatlan de Corona,

S e ' e e il
P e R b o e
s o R s 2

posthy, mh B i 55
lf = e B e r 2 =
RN oo B oS e o ol
o e A el T e E S
a B T R e AR . '
R R R, | S L ;
2o e e e e o e I
: e Qo el i PSS oo T = i
e S e
R R R SRR e
i e T ] e e L ettt et '
G TR e
AR e, R
N '
T L]
e st S R
i - e
T : s
R SReE
i e
& St i #iy
i
— el = e T S e e T T s NS e I e e e
L |

VI- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado.de Jalisco
Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipa
|
Ley del Registro civil
Codigo de Procedimientos Civiles del Estado
' de Jalisco
Codigo Civil del Estado de Jalisco

Reglamento del Registro Civil del Estado
Reglamento y Ley General de Poblacidn
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; VII- ATRIBUCIONES
.- Tener en existencia los formatos necesarios para el levantamiento de las
actas del Registro Civil, asi como para la expedicion de las copias certificadés, de
los extractos de las mismas y documentos del apéndice;

. Expedir las copias o extractos certificadas de las actas y de los documentos

del apéndice correspondiente, cuando le fueren solicitadas Yy se paguen los
derechos Respectivos, conforme a la Ley de Ingresos Municipales; asimismo el

oficial podra Certificar las fotostéticas de los documentos que se le hayan

presentado con motivo de |a realizacion de sus funciones.
Il.- Rendir a las autoridades federales, estatales y m Inicipales los informes, las
estadisticas y los avisos que dispongan las leyes:

IV.- Fijar, en lugar visible de la oficialia; los derechos pecuniarios que causen las

Certificaciones y la inscripcidn de las actas del Registro Civil, asi como una copia

de la Ley de Ingresos Municipales en la que aparezcan todos los costos de los

actos de la Institucion:
V.- Contestar oportunamente las demandas Interpuestas en su contra y dar aviso
a Sus Superiores jerarquicos:

VI.- Organizar el despacho de su oficina de tal forma que toda tramitacion sea

oportuna, para brindar la mejor atencién al publico.

£




e e ——— e e —_ —

H. Ayuntamiento

. Del Municipio de

Teocuitatlan de Corona ,

Jalisco

VI.- Determinar las guardias en dias festivos.
Vll.- Orientar e instruir al publico sdbre la trascendencia, consecuencias,

requisitos y Tramites para la inscripcion de las actas de Registro Civil:

IX.- Cancelar las formas que sean inutilizadas con la leyenda ”NO PASQ”,

debiehdo asentar la causa en las mismas:
X.- Entregar y remitir los ejemplares de las formas.que dispone la Ley;
Xl.- Elaborar los indices alfabéticos de los registros de su Oficialia:

Xl.- Exped_ir las constancias de inexistencia que le sean solicitadas, previa

comprobacion de que no obren en sus oficial.as las actas respectivas;

Xll.-Conservar bajo su responsabilidad y cuidado los libros y archivos de
de la '

oficialia

XIV.-Las demas que establezcan las leyes.

Revision
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VI- ESTRUCTURA ORGANICA

Presidente Municipal

Secretario General

Oficialia de Registro Civil

Vil- ORGANIGRAMA

Presidente Municipal

Secretario General

Oficialia de Registro Civil
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X - DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
OFICIAL DE REGISTRO CIVIL .

1- Llevar el registro de nacimientos, divorcios, defunciones y matrimonios
7 Elaboracién de documentos de reconocimientos y certificacion de actas,
orientacion a quien solicite obtener la CURP ' ,
3- Integrar y entregar a la Direccion de Regist o Civil del Estado, en las
instancias correspondientes, las estadisticas mensuales de su oficina.

4- Requisitos para ser Oficial: Tener nacionalidad Mexicana, ser mayor de
27 afios de edad el dia de su designacién, estar avecindado por lo menos
un afio en el lugar de su adscripcidon previamente a su designacion, estar
en pleno ejercicio de sus derechos Ciudadanos, poseer titulo de abogado
o de Licenciado en derecho y no tener antecedentes penales por delito

t doloso.

5.- Cuando el cargo de Oficial del Registro Civil esté vacanteyno se
encuentre quien cumpla con los requisitos sefialados, el Presidente
Municipal convocara, dentro de los treinta dias siguientes a quienes
cumplan con lo previsto por el articulo 19, excepto en lo reiativo a F
edad minima y el grado académico, que seran de veinticinco anos e

instruccion preparatoria concluida, respectivamente.

6.- Cuando ninguno de los comparecientes reuna los requisitos
mencionados, debera expedirse una segunda convocatoria en la que
se exigird que la edad minima sea de veiiitiun anos, debiéndose

observar en lo conducente, lo ordenado en el parrafo anterior.
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X|. HOJA DE PARTICIPACION

La elaboracion del presente manual estuvo a cargo del C. Sara Valdivia
Hernandez, Oficial de Registro Civil de la Administracion Municipal 2012-2015.

Responsable de la Elaboracion del Manual

é

ger -l N
b R W e e
e
"
R - a -

Pag.: 13 de

i3

. SEEREE 3= g g i
o T e T ]
T W R e i .
i R R e '
e, T BT e R
F. . e - A Tt ! il 5 5
‘e e e B B - i
e -y
: e Cd :
s Wiy i
- e
s Wi T Tl ]
" e e [,
. i
g . S
L e
g
o
S S e e
Q== - TR
SR -
»
R EEEEEE—— e e e e —
s

A




