


Presentacion del Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucién de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las Gltimas dos administraciones de nuestro
municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacion del Plan Municipai de Desarrolic 2015-2018 contempla la Modernizacién de fa

~ Administracion Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacion administrativa,

" cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de trémite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacién presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y afribuciones que orientan a los servidores publicos a

mejorar el desempefio de sus labores.
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“MANUAL DE ORGANIZACION

Direccién de Registro Civil

Objetivos dei Manual de Orgarnizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacién de las funciones es el manual de
organizacién, ademas de servir para el andlisis y revisién de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencién y servicios con un impacto
hacia el ciudadanc y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:
Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
crientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la di\_/isic’)n
del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas que componen la
organizacion,.asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el
uso indebido de ios recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion asftomo en la toma de decisiones.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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“MANUAL DE ORGANIZACION e

Direccidn de Registro Civil

Filosofia Institucional

E! Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su mision, visidn y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los préximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de

calidad.

Mision -

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcion del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacién ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dindmicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socicecondmico y sustentable.

Vision 7 _ -
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, rendicién de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la foma de

decisiones y todos aportan al bienestar comuin en un ambiente sustentable.

Poiitica de Calidad
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con’la

calidad en el servicio hacia los ciudadanos,y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos spn
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y ési
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social ¥ economico con una vision

de sustentabilidad.

[rp—

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacién de una participacion democratica sdlida, el desarrollo

susteniable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
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Direccion de Registro Civil

Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.

Valores del Servidor Pablico

Profesionalismo en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion publica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y sélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con -
respecto al desempefio gubernamental. —

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion publica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Principios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zihiga, Jalisco, el
ejercicio de la funcién y la gestion publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios

i

rectores siguientes:

Autonomia municipal Gobemaqza

icacia y eficiencia en la

gestion pablica Laicismo

Gobierno i\nunlc:pai de ’ﬁagomulm de Zahiga pigina 6de2i

Este es fn; docummento. ofidal;zautetizado por el dtular de esta Dependencia; par Io anterior, su funcionamiento deberd conducirse
. cortforme alo Seﬁalado'en Eos reglafrentos aplicables al rea v al manual de organizacidn vigente.




Ladige:

MANUAL DE ORGANIZACION ~  we @

.

Direccion de Registro Civil

i s
; |
. Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga Pigina 7 de 21

. Este ‘es: tirf-dgcumenta “oficial; -autorizado por el ttular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme &6 sefialado en jos-regiamentos aplicables al area y al manual de organizacion vigente.




Cadige o

-RC-001

MANUAL DE ORGANIZACION

- Direccidon de Registro Civil

Marco juridico

Revision

a0

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccién de Registro

Civil para la realizacion de sus actividades.

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Cédigo Civil Federal

Ley Para ia Proteccion de los Derechos de Nihas, Nifios y Adolescentes

L ey General de Poblacion

Estatal ‘ —_
Constifucién Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
Cédigo Civil del Estado de Jalisco 7

L ey del Registro Civil del Estado de Jalisco

Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco

Municipal

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco

Ley de ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zaniga, Jalisco 2017

Condiciones Generales de Trabajo en el Honorable Ayuntamiento de Tlajomu!co de Zlhiga,

Jalisco

~ Gobierno Municipal de Tialomulco de Zaiiiga
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Direccidn de Registro Civil

Contriﬁucéém al Plan Municipa!l de Desarrollo

La visién de Gobierno para los proximos afios estd sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo estd integrado. por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacion se mencionan.

‘Modernizacion de la
administracion piblica

Mejora regulatoria
Profesionalizacion de los servidores publicos

Implementacién de nuevas tecnologlas al interior de la .

_administracion pablica.

Transversal

Tla}omulco sustentable

del gobierno |

Programa de reforestacion

Politica de movilidad moforizada y no motorizada

Promocion del consumo de productos organicos

Educacidon ambiental

Preservacion de las reservas ecologicas

Tratamiento de residuos

Reenfoque en [a utilizacion de los recursos disponibles al interior

Combate al rezago
social

Programas sociales
Servicios plblicos de calidad

Politica de infraesfructura sccial basica

Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
enfermedades

Inclusion de personas con discapacidad

1 Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

Goblemo de puerias
abiertas

Mejora en la solucion de demandas ciudadanas

Nueva ferma-de-organizacion social
Ciudadanos en la toma de decisiones

Manejo integral del
agua

Potabilizacion y abastecimiento
Saneamiento y colectores
Mitigacién de inundaciones

Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua .

Politica integral de
~ cultura y recreacion

Educacion y promocion artistica
Dlsc:[plmas deportrvas

Desarrollo econdmico
local

Fortalecnm:ento del campo y ios sectores tradlmonales

Formacién de cooperativas

Promocion de la inversién

Promocion del turismo

Emprendurismo y liderazgo para jévenes

Tlaiomulco en el modelo
metropolitano de
seguridad

Coordinacidn metropolitana
Prevencion

Profesionalizacion de policias
Procuraduria social

Modemizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos

Gobierno Municipal de Tiaiomzaico de Zifiga
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reccién de Registro Civil

A la Direccion de Registro Civil le corresponde lo siguiente:
Eje Transversal: Modernizacion de la administracién pablica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracion Publica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
respuesta a todas las exigencias de los ciudadanos. .
En el afio 2010 se comenzo a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencién a los
ciudadanos v del lugar de trabajo de los servsdores publicos gracxas a la construccién del Centro

Administrativo de Tlajomulco.

Con este primer paso se logré erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencidn directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracién de los servicios publicos en un
solo espacio permitié tener un mejor control de los procesos. al interior de la Administracion, lo
que le ha permitido ser un referente en la innovacion gubernamentaf

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afios- es dar el paso definitivo hacia la
homogenizacion de procesos y la eficiencia administrativa.

La actual administracién del Gobiemno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
este perfodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de toda la
administracién ptblica, que contempla la certificacién de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacién de servidores publicos en los ambitos de su competencia y la dotacion de
infraestructura tecnolégica que incluye la implementacién-de la firma electrénica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eﬂmentes los procesos al interior de

la Administracidon Pdblica.

B
E

Mejora Regulatoria
Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion

eficiente es la simplificacién de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para, la
sociedad.con los menores costos posibles. Esta Administracion, al escuchar las demandas de sus
ciudadanos, ha puesto especial aiencion en este tema. ‘ :

Para tal propésito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificacion de procesos, el cual contempla la formulacion de reglas e incentivos
que estimulen ia innovacién, la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eﬁmencla y la
competitividad del servicio ptblico a favor del bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accidn se traducen en el logro de certificaciones ISO en todos los procesos de la
administracion publica al final del afio 2017. La culminacién de este trabajo de certificacion se

Gobierno Municipal de Tlagoma;Eco de Zihiga Pagina 10 de 21

4 Este es, it docimento ofidial - auttrizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme-alo sefialado en Jps reglamentos aplicables al rea y al manual de organizacidn vigente.




i

¢ Conformea lo senalado en I, S reglamentos aplicables al area y al manual de orgamzaaon wgente

s et e e e e s — podigo, ., LRC-001
MANUAL DE ORGANIZACION Revisign ‘o0

Direccion de Registro Civil

vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma ISO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocién de la participacion ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es necesario destacarque los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
_procesos de la Administracion Publica ya que la certificacién de los procesos se realizara
' primeramente en las areas de atencién directa al ciudadano y posteriormente en aquellos que
son administrativos o de soporte al gobierno.

Otro de los medios con el que la atencién a los ciudadanos en sus tramites sera mas 4gil es la
creacion de un registro Gnico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano Unico. Asi, la informacién generada por cada usuario podra ser
transmitida a las diferentes areas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacion de expedientes y la entrega presencial de
documentos, muchas veces innecesaria.

En el mismo Animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafado de una aplicacién para teléfonos moviles desde la que se puede evaluar en tiempo
real ia calidad del servicio pablico. '
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Estructura orgénica

De acuerdo a lo que establece el articulo 85 del Reglamento Generél del Municipio de
Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para

[a Direccion del Registro Civil es la siguiente:

Coordinar y verificar que las oficialias del
s . - registro  civil funcionen  adecuadamente .
Direccion de Registro Civil ; o . .
o gistro brindando servicios agiles, eficientes, oportunos
| ydecalidad. _
Coordinar Ios trabajos a desarrollar en las

ficialias registro civii del municipio,
Jefatura de Coordinacién de Reglstros otic de  reg o e plo
mantener una comunicacion constante con los

Civiles . . ) .
-+ oficiales para que los servicios a la ciudadania
' . sean agiles y oportunos. i

s
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Organigrama

El presente organigrama se realizé con base en la plantilla de personal autorizada.

Secretario General

Jefe de Coordinacidn (1} Aecifiar Técnico
' Administrative {2} Oficin! del Registra Civil N o
{133 Au_mharkdmnmstratzm i1 Secretaria de Dlepadén
{10
i
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Direccidn de Registro Civil

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion del Registro Civil se encuentran establecidas en
el articulo 84 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zadiga, Jallsco
asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacién se mencionan.

La D:reccnon del Regrstro C:\nl tlene como fitular a un funclonarzo publico denommado Dlrector del

‘Articulo
94 - Registro Civil, el cual tiene las facultades siguientes s
1 | Coordinar y organizar administrativamente la prestaclon del servicio de Reglstro C]VI| - )
' " Hacer constar en forma autentlca y dar publicidad a los hechos y actos constitutivos, modlﬂcatrvos
0 extintivos del estado civil de las personas. i :
Expedir copias o extractos certificados de las actas que obren en los archlvos del Reglstro CIVEI
i 1 asi como levantar certificaciones de los documentos originales gue se le hayan presentado y
| obren en el archivo con motivo de la realizacion de sus funciones. ]
v Coordinar y supervisar el desempefio en las Oficialias del Registro. CIVI| o
v Proporcionar a los oficiales del Registro Civil los manuales de procedlmlentos aphcables en e!
_ gjercicio de las funciones que tienen encomendadas. B
Vi . Garantizar que 'los actos y actas del Registro Clwl se efectuen y elaboren conforme la
_ .| normatividad aplicable, pudiendo revisarlos en cualquier época. X
. Proporcionar y verificar en coordinacion con la Direccion Estatai del Reglstro CIVI| Ia capacataclon
Vii 1 de los oficiales a su cargo, a fin de lograr la optimizacion tanto de los servicios, como de los
| recursos humanos y materiales de la institucién. ) )
| Sugerir al Secretario General del Ayuntamiento se proponga a las autondades competentes Ia :
vill -suscripcion de convenios de coordinacion, en materia de Registro Civil, con los fres 6rdenes de
_gobierno. e e e s e e
X & Asignar a los ofi c:ales del Reglstro Civil Ia oflcma en que desempenaran SuUs funcnones pre\no
- acuerdo con Secretaria General del Ayuntamiento. o
Proponer los manuales de organizacion y de procedlmlentos de Ia DII'ECCIOI’I del Reglstro ClVﬂ y de
X las oficialfas a su cargo, en coordmac&on con las dependencias competenies, enviarlos para su |
) | registro y aplicarlos. 7 ; .
_ . Informar, a la Secretar;a Generaf del Ayuntamlento Ios avances de sus actividades y los
- X resuitados de sus anatlisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta del Registro
__..._ . — Civilen los términos y condiciones que indique la misma. . - i
XK i Las demas previstas en la legaslacnon y normatividad aplrcable 0 que Ie mstruya el Secretario
i . General del Ayuntamiento.
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Funciones de las unadades organicas

f Asignar a los oficiales del Reglstro Civil la oﬂcma en que desempefiaran sus funciones.

, | Garantizar que los actos y actas del Registro Civil se efectien y elaboren conforme la
| normatividad aplicable. ] 7

RI’J 'r?cf'o.%f"fl [ Sugerir la suscripcion de convenios de coordmaclon en mater:a de Reglstro CNI!
egistro Civi a de_
Autonzar los reglstros extemporaneos y aclaraciones administrativas de actas.

Vlgllar el control de Ias formas valoradas o
| Coordinar y organizar admmlstratwamente la prestacmn de! serwc_qc__n d___e Regrsftro le

| Coordinar y supervisar el desempefio en las Oficialias del Registro Civit.

Proporcionar a los oficiales del Registro Civil [os manuales de procedlmlentos aphcables
_en el gjercicio de las funciones que tienen encomendadas. o .
Proporcionar en coordinacién con la Direccién Estatal del Reglstro ClVIl la capacutacnon '
- de los oficiales a su cargo. o PP 1

Jefatura de la
Coordinacion de
Registros Civiles
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Suplencias en casco de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, seran cubiertas por el Oficial
del Registro Civil quien se establezca en el reglamento interior, o en su casoc mediante acuerdo
delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor plblico municipal que resulte
designado estara habilitade para actuar como titular durante el tiempo que efectile la suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccidn, serén cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal. :

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores plblicos adscrifos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular. :

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal. ‘

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacion y la normatividad

aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
rermuneracion adicional por tal motivo.

.
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Direccidn de Registro Civil

Trémites v servicios al ciudadano

A fin de contribuir a la fransparencia y difusion de informacion, los framites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el
mantenerlos actualizados. '

Para efectos del presente manual solo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
del Registro Civil brinda a la ciudadania.

1 . Autorizacion de registro extemporaneo de nacimiento.
 Anotacién marginal de acta via judicial 0 administrativa. .

4| Constancia de inexistencia. _
I Divorcio Administrativo.
. Expedicién de CURP. -
g Inscripcion de actas de nacimiento, matnmonlo defuncnon y dlvorcm
. Permiso de traslados.
Reglstro de Adopcidn plena
10 ] ~ Registro de adopcion mmp__[_e.
I 11 | Registro de defuncién.
,12,,“ 'Registro de divorcio via jUdICIa| 0 admlnlstratlva
13 | Registro de matrimonio.
14 | Aclaracion Administrativa de Acta S - N
' 15 . Regisiro de nacimiento. o N o
16

2
3
=y
5
6
7
8
9

| | Noaplica.
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Direccion de Registro Civil

Listado general de los procedimientos

La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccién de Registro Civil.

; i\:(t;:;lz:r::tlgn ?e registro extemporaneo dei - o 2-RC- 00 ’ No
w ;\:rcr)]tlitl);?rr; trlr\*j:‘rgmal de acta via jUdIC|a| 0 N M2_ARC_002 o No
_Certificacion de acta yextracto o C2-RC-003 | No
[Constancia de inexistencia. . _2RC004 | "No
| Divorcio Administrativo. , 2RC005 {1 No |
_Expedicion de CURP. B} . _2RC006 _ .  No
o e e racminlo malianl, [ oo | Mo
Registro Civil | Permiso de traslados. o - No
- Registro de Adopcion plena ~No
| Registro de adopcion simple. No
| Registro de defuncion. TR T A . No
oo, weideEs T rooz e
| Registro de matrimonio. - - - 2RC013. | No
Aclaracion Administrativa de Acta . 2RC014 | _No
ZI Registro de nacimiento. AP 2RCO015 | No
! Registro de reconocimiento. de huo o . 2RC016 | ,No .
H

 SGC se refiere al Sistema de Gestion de la Calidad certificado bajo la Norma IS0 9001 bajo el criterio 1SO 18091
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1 f sficial,? autonzado por el titular de esta Dependencia; por o anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a0 seftalads en bs reglafaentos aplicables al drea y al manual de organiZacion vigente.
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reccion de Registro Civil

Politicas generales de Ia unidad organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccién de Registro Civil deberan de
ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zlfiga, Jalisco.

Se tendran que cumplir con cada uno de los requisitos establecidos en el marco normativo
vigente en cuanto a los tramites de Registro Civil para poder recibir los documentos. En caso de
no cumplir cualguiera de los documentos no seran aceptados.

Con la intencién de mejorar la calidad en el servicio y el compromiso social hacia los ciudadanos,
‘el personai del Registro Civil gue haga un registro de cualquiera de los actos, y que por omision o
descuido asienten un error en el acta, tendra que apoyar econdémicamente con 50% del costo de
la aclaracion administrativa correspondiente.

“Para llevar un control estricto con las formas valoradas, el personal que por error u omision
provoquen que se cancele una forma valorada, tendra que cubrir el valor del folio de acuerdo a la
ley de ingresos del Gobierno del Estado vigente.

Las faltas y los retardos no se justificaran, salvo que hayan cumplido con alguna tarea conferida
por un superior jerarquico, que provocara que no cumpliera con el horario asignado.
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Direccion de Registro Civil

Ciosario

Aclaracion de actas: correccion de uno o mas errores contenidos en las actas del registro civil,
siempre y cuando no se afecten los datos esenciales del acta.

Acta de matrimonio: documenio que certifica oficialmente el hecho del matrimonio.

Acta de nacimiento: documento que establece la identidad legal de una persona al nacer.

Acta del registro civil: formato especial de acta de registro en el que se asientan o inscriben los
hechos vitales o actos juridicos de las personas. Entre dichos hechos o actos se incluyen los.

nacimientos, matrimonios y defunciones.

Acta: instrumento o exposicién escrita cuyo autor refiere circunstanciadamente a un hecho o acto
juridico, relatando la forma de ese acontecimiento, el estado de las cosas o las manifestaciones
de voluntad de las personas que participaron en él. Todo ello, con el fin de dejar testimonio
escrito de lo actuado. 2. Documento empleado para recoger el desarrollo de una reunion y los
acuerdos que se realizan en ella. Al principio de la siguiente reunién del mismo organismo se lo
Jeera y aprobara con las modificaciones pertinentes. 3. Documento escrito en el que consta un
derecho, una obligacién, etc.,, cuya validez estd supeditada a la firma de quienes deban

autorizarios.

Adopcién: aceptacion y consideracion juridica y voluntaria del hijo de otros padres como propio.

Archivo: conjunto ordenado de datos o documentos, fisicos o digitalizados, que genera una
persona o institucion.

Certificacion: acto juridico por medio del cual un funcionario pablico en el gjercicio de su cargo
da fe de la existencia de un hecho, acto o calidad personal de algu:en que le consta de manera

indubitable por razén de su oficic. : 5
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Autorizacidn

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento ofici_al gue debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacion Institucional.

Elaboracién y asesoria

Autorizd MU?\J“*D’O DP ?’
David Sanchez Alvarez

Direccién de Registro Civil

Director de Innovacién Gubernamental Director de Planeacion INstitucional

Direcaién da Fegisiro Civil
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