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Tlajomulco de Zudiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once.

Visto lo resuelto por el punto de acuerdo nimero 057/2011
tomado en la sésidn ordinaria del Pleno del H. Avyuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Z0figa, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afie 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, en
curmnplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

L~ En sesidn ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Canstitucional de Tlajomulco de Zumga lalisco, ¢elebrada &l dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del ardan del dia, se aprobd
como punto de acuerdo 95?1'2011 en la parte que para el presente caso
interesa, lo siguiente:

*.'pum* DE ACUERDO:
PRIMERO.- ...
SEGUNDO,~ ...
TERCERO,= ...
CUARTO.~ ...
QUINTO.- ..

SEXTO.- El Pleno del H. Ayuntamiente Constitucional de Tlajomulco de
Zdhiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacién en 1z ‘Gaceta
Municipal, en los estrados del Palacio Mumcsz en los domicilios de las
Delegaciories y Agentias Mumc:paies, asi como en la péyina de Internet
de Gobierno Munpicipal, de los Manuales de Grgamzaaen (e diversas
dependencias de la administracién pUblica manicipal de Tlajormulce de
Zdfiiga, Jalisco, formulados por la Direccién de la Unidad de Planeacin,
ordendndose su distribucion e rmﬁlemem‘:acmn las reéspectivas
dependencias de la administracion publica runicipal para su debido
curnplimiente, que a continuacion se enlistan:

Ix Manual de Organizacién de la Coordinacion de Empleo.




2, Manual de Organizacion de la Direccion de Actas, Acuerdsos y
Seguimientoe. ,

3. Manual de Organizacion de la Direécidn dé Alumbrado Publico.
4. Manual dé Organizacion de la Direccion de Aséo Piblico.
6.  Manual de Organizacion de la Direccidn de Cementerios.

7. Manual de Organizacién de la Direccién de Comercio y
Festividades.

8. Manual.de Organizacién de la Direccién de Comunicacion Social,

9. Manual de Organizacién de la Direccion de Educacion.

10. Manual de Organizacién de la Direccién de Inspeccién y
Reglamentos.

11. Manual de Orgamizacion de Ja Diréccién de Integracion y
Dictaminacion.

12, Manual de Organizacion de Ja Direccion dé Licencias y
Alingamiento:

13. Manual de OQOrganizacién de la Direccion de [Lieitacién y
Normatividad.

14. Manual de Organizacién de la Direccion de Medio Ambiente y
Ecologia. ’

15,  Manual de Organizacion de la Direccion de Padron y Licencias..
16. Manual de Organizacion de la Direceién de Patrimonio Municipal,.

17. Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos.

18, Manual dé Organizacion de le Direccidn de Relaciomes Publicas.

19. Manual de Organizacion de la Direccién de Verificagion de
Edificacion y Ufbahizacién.

20. Manual de Organizacidn de la Direccién del Proyecto Cajititian. 1
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21. Manual de Organizacién de la Direccldn del Registro Civil,

22, Manual de Organizacién de Jla DPireccion General de Obras

Publicas,

23. Manual de Organizacién de la Direccién General de Servicios
Médicos Municipales,

24. Manual de Organizacion de la Direccidn General de Servicios
Pablicos. ‘

25,  Manual de Organizacion de la Direccion Juridica.

26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econdrmico.

27. Manual de Organizacién de Is Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agericias Municipales.

28,  Manual de Organizacidn de Ja Jefatura de la Oficina de Enface con
la Secretaria de Relaciones Exteriores,

29.  Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica.

30, Manual de Grganizacién de Iz Jefatura de Oficialia de Partes.

31. Manual de Organizacion de la Jefstura de Vivienda v Comunidad
Digna.

32. Manual de Organizacion de Ja Secretaria Particular.

33, Manual de Orgahizacion de la Unidad de Planeacion.

34. Manual de Organizacién de la Unidad de Politicas Publicas.

35, Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

87, Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Henor y Justicia de Ja Direccion General de Seguridad
Pablica.

38. Manual de Organizacion de la Contraloria Muriicipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracién,




40, Mapual de Orgenizacion de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41.  Manual de-Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42. Manuval de Organizacién de Ja Direccion de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccién de Defensoria:de Espacios

44. Manual de Organizacion de fa Direceion General Administrativa.

45, Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacidn y
Transparencia.

46. Manual de Organizatién de la Junta Municipal de Reclutarniento
del Servicio-Militar Nacional.

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacion de la Tesoreria Mubicipal.

SEPTIMO.- Una vez hecha la publicacién de los Manuales de
Oraanizacién en la Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso

del Estads de Jalisco, para su compendio en la biblioteca del Poder
Legislative.

OCTAVO.~ Notifiquense los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Secrétario Geheral de -Gobierno, al Secretario de Finanzas y al
Director General de Desarrollo Municipal, todos dél Gobierno del Estado
de Jalisco, asi como al Presidente Municipal, al Sindico Municipal, al
Tesorero Municipal, | Director General de Obras Publicas, al Director de
la Unidad de Planeacion y al Director de Comunicacion Social de este H.
Ayuntamiento para su copocimiento, en su caso, debido cumplifniento 'y
fos efectos legales @ que haya lugar.

NOVENO.- Répistrese en el Libro de Actas de Sesiones
corréspondiente.”

CONSIDERANDO

cardcter de Pr _ al del H. Ayuntamierito de Tlajomulco de
Zlfiga, Jalisco, en compafila del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para orderar que se publiguen los bandos de policia y -gobierno,

reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de

L.~ El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en mi

iR




Dependancia

]. Memers:

Asuninl

observancia general dentro de la jurisdiccién municipal; cumplirios y
hacerlos cumplir, segln lo dispueste por los articulos 115 fracciones Ty
II de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Méxicanos: 73
fraccién II y 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones 1 y V de la Ley del Gobierno v la
Administracion Pubiica Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
IV, V y VII del Reglamento de Gobierno vy la Administracién Plblica
Municipal de Tiajomulco de Zufiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccién XVII v 14 fraccibén XVI
del Reglamenta Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zufiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y 1V, 6 fraccién V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Mun] Clpal d& Tlajcmulca de ZUfiga, Jalisco.

Dobiamo E@?iﬁmnﬁ 3]

IL.~ Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutive SEXTO, del
Plerio del Ayuntamiento contiene la aprobacion de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracién ptblica
municipal que no pueden constituirse en actos legislativos auténomos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccién 111 y 46 de ia Ley de Gobierno
y la Administracién Pablica Municipal del Estado da Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en el érgano de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones 'y Agencias Municipales

III.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracion plblica municipal enlistados en €l
considerando resultando I del presente, junto con su iniciativa de
acuerde con caracter de dictamen, ademds de ser publicados en la
Gaceta Mumt:spal se -consideran como informacién fundamental que
también debe de ser publicados en la pdgina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién I1, 8 y 13 fraccién 11 de la
Ley de Transparencia e Informacién Pdblica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccion XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII y demés aplicables
del Reglamente de Tramsparencia y Acceso a la Informacion PuUblica
Gubernamental del Mumc;pno de Tlajomulco de Zumga, publicade en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 v
15 del Reglamente de la Gaceta Municipal de Tlajomuleco de Zifiga,
Jaltsco razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir vy




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales; los 48 Manuales
de Organizacion siguientes:

1. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Empleo.

2. Manual de Organizacién de la Direccion de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

8. Manual de Organizacién de la Direccién de Alunibrado Plblico.
4. Manual de Organizacion de la Direccién de Aseo Plblico.
5. Manual de Organizacién de la Direccidn de Catastre.

6. Manual de Organizacion de la Direccién de Cementerios,

7. Manual de Organizacdién deé la Direccién de Comercio Y
Festividades. ‘

8. Manual de Organizacién de la Direccidn de Comunicacion Social,

9, Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion,

10. Manual de Organizacion de la Direccion de Inspeccion vy
Reglamentos.

11, Manual de Organizacion de la Direccion de Integracién vy
Dictaminacidn.

12. Manual de Organizacién de la Direccién de Licencias vy
Alineamiento.

13. Manual de Orgarizacion de la Direccion de Licitacién vy
Normatividad.

14. Manual de Organizacién de la Direccién de Medio Ambiente vy
Ecologla.

15. Manual de Organizacién de la Direccionm de Padrén y Licencias.

16. Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.
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17. Manual de Organf‘zaasén de la Direccion de Reécursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Plblicas.

19, Manual de Organizacién de la Direccldn de Verificacion de
Edificacién y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacién de la Direccidn del Proyecto Cajititlan.
21. Manual de Organizacién de la Direccidn del Registro Civil.
22. Manual de Organizacién de 13 Direccién General de Obras Piblicas.

23. Manual de Organizacion de la Direccién General de Servicios
Médicos Municipales.

24; Manual de Organizacion de la Direccion General de Seérvicios
Publicos.

25. Manual de Organizacién de la Direccién Juridica.

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad y
Desarrolle Econémico.

27. Manual de Organizacién de la Jefatura de ‘Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

2’8._ Ma‘nuaf de Q’r"gamzfat:i:én de la Jefatura de la Oficina de Enlace ¢on
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

29. Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica.

30. Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialia de Partes.

31 Manual de Organizacion de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna.

32. Manual de Organizacion de la Secretaria Particular.

33. Manual de Qrganizacién de la Unidad de Planeacién,

34, Manual de Organizacién de la Unidad de Politicas Pablicas.




35. Manual de Organizacién de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Honor y Justicia de la Direccién General de Seguridad
Plblica.

38. Manual de Organizacién de la Contralorfa Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Administracion.

40. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41, Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42, Manual de Organizacién de la Direccién de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizacion de la Direccién de Defensorfa de Espacios
Pdblicos.

44. Manual de‘Organizacién de la Direccion General Administrativa.
45, Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacién y
Transparencia.

del Servicio Militar Nacional.
47. Manual de Organizacién de la Secretarfa Getieral.
48. Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal.

SEGUNDO.- Se ordena la publicacién de los 48 Manuales de
Organizacion mencionados, en la pagina de Internet del Gobierno
Municipal, asi come su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.- $e instruye al Coordinador de Delegaciones y
Agencias Municipales a efecto de que auxilie al Secretario General en la
publicacién de uh extracto del decreto contenido en el presente acuerdo
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én los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacién respectiva.

CUARTO.~ Una vez gue se lleve 8 cabo la publicacin de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Congreso del Estado dé Jalisco para su compendio en la biblioteca del
Poder Legislativo,

QUINTO.~ Notifiguese mediante oficio &l presente acuerdo al
‘Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeaciéh y al Coordinador de Délegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asi lo resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tfajcrmulto de Zfiga, Jalisco, Ingeniera ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrénde con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccion 1V del Reglamento de Gobierno y
Admmistracian PUbHQa Munfﬁipa[ cie Tiajemulco de Zuﬁtga, Ja! sca,

MUNICIBI D ?i
SOt s
DE Z0fiea, 4y, ML,
?ﬁﬁSm&‘%@g

Lm ISMAEL mEE TORO CASTRO. A GEN
Secretario General d‘ef Ayunta ferito de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco.
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacién minuciosa y comprometida de las propuestas de campafia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zufiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomulco. En él se marcan las
prioridades y lineas de accion gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma
politica que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zufiiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomulco de Zdiiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacién de las personas, la comunicacién permanente con los habitantes, la metropolizacion
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no sdlo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulco.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Econdmica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacién de empleos para la
gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias histéricas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacién, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacién de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de
Tlajomulco.

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccion y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencién continua a los habitantes de Tlajomuico.
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Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencion al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.

Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo de manera definitiva en la metrépoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacion. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la region de Caijititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a través de la figura de revocacién de mandato, los proyectos de integracion social y
la construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantacién de una dindmica de progreso y
desarrollo sustentable, no sélo en materia econdémica, sino social, educativa y politica.

La configuracion de los Ejes Estratégicos™y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este
programa de gobierno dependerd de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomulco.
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacién actual de la Direccidon del Registro
Civil, presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama,
atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del
Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedard al resguardo de la Direccion del Registro Civil; las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a
la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del Director General.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdhiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
LAJOMULCO DE ZUNIGA

; muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y visién institucional se
ortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacién se
resentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

MISION:

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencién a los sectores
més vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez,
responsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

VISION:

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacién de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo arménico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez
propicie una mejor calidad de vida.

\.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zbitiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. EI Manual de Organizacion es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Secretario General

Presidente Municipal

Titular de la Coordinacion Politica

Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion

Director o Jefe de Area que elabora el documento

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las

siguientes especificaciones:
Fecha de elaboracion:
Fecha de actualizacion:

Numero de actualizacion:

Cddigo del manual:

N

Dia, mes y afio en que se elabord la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.

Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha
actualizado y que va en relacion con el campo de ‘Fecha de
actualizacion”.

Caédigo asignado al Manual de Organizacién y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (SG) a la
que pertenece la Direccién de Area o Jefatura y finaliza con las del area
que elabora el documento (DRC).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerard al documento en
periodo de revision y actualizacion y se consideraré oficial a partir de que cuente con las

firmas de autorizacion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.

el
si Mostrar la organizacion de la Direccion del Registro Civil.
Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad, |
1S orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la |
division del trabajo, capacitacién y medicién de su desempefio. ‘
Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.
Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion. ~
Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.
1S
Describir los procesos sustantivos de la Direccion del Registro Civil asi como los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
as detallada.
as . s . .
% Implementar formalmente los métodos y fecnicas de trabajo que deben seguirse para la
a realizacion de las actividades.
de . -
e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
as operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
la interrelaciones de éste con ofras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
=a asignadas.
o Describir los servicios vitales de la Direccion del Registro Civil, especificando sus
X caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los
;2 usuarios la prestacién de los servicios en tiempo y forma.
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

ORGANIZACION

1. Estructura organica
2. Organigrama
3. Mapa del municipio y croquis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio
3.2 Croquis de ubicacion de la oficina
4. Marco Juridico
5. Atribuciones
6. Objetivos y funciones de las unidades organicas
7. Descripciones de puestos ‘
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

nistracidn Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus
siones y obligaciones qued6 establecida la Direccion de Registro Civil de la Secretaria

astructura aprobada para la Direccion del Registro Civil es la siguiente:

|. Secretaria General

1.1 Direccién del Registro Civil

1.1.1 Coordinacion de Registro Civil del Municipio

1.1.2.1 Oficialia.numero 2 Cajititlan
1.1.2.2 Oficialia nimero 3 Santa Cruz de las Flores
1.1.2.3 Oficialia nUmero 4 Cuexcomatitian
1.1.2.4 Oficialia numero 5 San Miguel Cuyutlan
1.1.2.5 Oficialia numero 6 San Juan Evangelista
1.1.2.6 Oficialia numero 7 San Agustin

& 1.1.2.7 Oficialia numero 8 San Sebastian el Grande

§ 1.1.2.8 Oficialia nimero 9 Zapote del Valle

. 1.1.29 Oficialia nimero 10 Santa Cruz del Valle
1.1.2.10 Oficialia numero 11 La Alameda
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemo de Thjomulco
de Zédiga Jalisco.
Administracidn 2010-2012

2. ORGANIGRAMA

A ch dl

ORG-SG-DRC

Presidente Municipal

1

A

Dficialia de
auxiliar(1)

Cootdinacion de
oficiatia{l)

oficialia del registro
civit {10}

Auxiliar
Administrativo {10)

Auxitiar
§ Administrativo

I

Secretaria de
Pelegacion{16)
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

PA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
apa del municipio

de la Direccion del Registro Civil se encuentra ubicada en la cabecera del Municipio y/o
legacion municipal.

Tlajomulcc
£ %

istrativo
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DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiermne de Thijomulce
de Ziige, falisco.
Administeacidn 2010.2012

3.2 Croquis de ubicacién de la oficina

Edificio de la Unidad Administrativa en la Calle Donato Guerra numero 10, Colonia Centro
en Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Cddigo Civil del Estado de Jalisco

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

Ley de Registro Civil del Estado de Jalisco

Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco

Ley de Nacionalidad

Convenio Internacional de El Haya

Ley General de Poblacion

10.Ley de Ingresos Municipal

11.Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
12.Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
13.Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de Tlajomulco
Zuiiga, Jalisco.

COXNOURWN =
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DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemo de Thjomulco
de Tadige, Jalisco.
Adrministracién 2010-2012

5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Secretaria General se encuentran establecidas en el
Articulo 44 del Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de
Zafiga, Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las correspondientes a la Direccion de
Registro Civil siendo estas las siguientes:

XXI. Coordinar y supervisar el funcionamiento de la Oficialias del Registro Civil, quedando
facultado para disponer que se empleen e implementen las medidas y medidas que estime

convenientes.
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

4 k\}omulco

6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

Direccion del Registro Civil

_ Objetivo General:

Inspeccionar y supervisar que las oficialias de Registro Civil del municipio funcionen

, adecuadamente brindando servicios agiles, eficientes, oportunos y de calidad; para satisfacer
_las necesidades de servicio que requiere la ciudadania, asi como al personal y equipo de trabajo
_@sten siempre a la vanguardia.

Funciones:

-# Proporcionara y verificara la capacitacion de los oficiales del Registro Civil durante el

gjercicio de sus funciones, siendo esta capacitacion obligatoria

Organizar en forma permanente y periddica, reuniones de capacitacion y evaluacién con

los oficiales del Registro Civil

Proponer a la Secretaria General Municipal la celebracién de convenios de coordinacién en

materia de Registro Civil, con las autoridades federales, estatales y municipales

Supervisar que las actas y actos del Registro Civil se lleven a cabo debidamente

Denunciar ante el ministerio las faltas qué constituyan delitos, cometidas por los oficiales y

personal del Registro Civil.

Tener en existencia las formas del registro civil necesarias para el levantamiento de las

actas del registro civil, asi como para la expedicién de las copias certificadas, de los

extractos de las mismas y documentos del apéndice;

Firmar los registros de los actos realizados en la oficina de la Direccién del Registro Civil

Firmar las copias o extractos certificadas de las actas y de los documentos del apéndice

correspondiente, cuando le fueren solicitadas y se paguen los derechos respectivos,

conforme a la Ley de Ingresos Municipal;

s Autorizar las solicitudes de aclaraciones administrativas y registros extemporaneos
Rendir a las autoridades federales, estatales y municipales los informes, las estadisticas y
los avisos que dispongan las leyes;

e Indicar que los derechos pecuniarios que causen las certificaciones y busqueda de actas y
apéndices del Registro Civil, estén en lugar visible de las oficialias, asi como una copia de
la Ley de Ingresos Municipal.

e Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra y dar aviso a sus
superiores jerarquicos;

e Organizar a los oficiales del Registro Civil, de tal forma que toda tramitacién sea oportuna,
para brindar la mejor atencién al publico;

Determinar las guardias en dias festivos;

e Asesorar al publico sobre la trascendencia, consecuencias, requisitos y tramites para la

inscripcion de las actas del Registro Civil,

e Supervisar que las formas que sean inutilizadas con la leyenda "NO PASO", debiendo
asentar la causa en las mismas;
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DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobierao de iomuko
de Zadiga, Jalisco.
Adminisreacidn 20102012
Supervisar la entrega y remision de los ejemplares de las formas que dispone la ley;
Ordenar la elaboracion de los indices alfabéticos de los libros de registros de su oficialia;

¢ Firmar las constancias de inexistencia que le sean solicitadas, previa comprobacion de que
no obren en sus oficialias las actas respectivas;

Supervisar el cuidado los libros y archivos de las oficialias; y
L.as demas que establezcan las leyes.

Coordinacion del Registro Civil

Objetivo:

Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de las Oficialias del municipio, asi como brindarles
el apoyo y las herramientas necesarias para la realizacion de las actividades.

Funciones:
e Coordinar el buen funcionamiento de las oficialias del registro civil del municipio.
e Solicitar en la tesoreria municipal los gastos para la compra de formas valoradas

e Solicitar las formas valoradas del registro civil necesarias para el levantamiento de las
actas del registro civil en la Direccién General del Registro Civil del Estado.

e Solicitar en la tesoreria municipal el formato municipal para expedicion de actas
certificadas v

Llevar a cabo las diferentes etapas del Programa de Modernizacion

Concentrar toda la informacion de los actos levantados en las Oficialias del Municipio.
Elaborar mensualmente el reporte de ingresos.

Asesorar en los tramites a los oficiales del registro civil del municipio.

Elaborar la correspondencia y dar contestacion y seguimiento a la recibida.

Dar seguimiento a los requerimientos solicitados por las demas Dependencias e
instituciones foraneas.

e Realizar las requisiciones de papeleria, mantenimiento del equipo de oficina,
mantenimiento de muebles y oficinas de registro civil

Llevar un control de personal de registro civil del municipio
Llevar un control de hojas valoradas (formatos oficiales ) por Oficialias

A
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DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

de Lodign, Jalisco.
Administracidn 2010-2012

Oficiales Auxiliares del Registro Civil
Objetivo:

Auxiliar en todas las actividades al Oficial Jefe y/ Director del Registro Civil

Funciones:

Celebrar los matrimonios a domicilio o en oficina

Revisar el cumplimiento de los requisitos de las solicitudes de aclaraciones administrativas
y registros extemporaneos

Orientar, asesorar e instruir a la ciudadania en el procedimiento de los tramites de registro
civil

Suplir en caso de ausencia al oficial Jefe y/o Director del Registro Civil y a los oficiales del
Registro Civil las diferentes Oficialias del Municipio.

Firmar en ausencia del Oficial Jefe y/ Director del Registro Civil, el registro de actos,
certificaciones de actas municipales y Constancias de Inexistencia, previa bisqueda en los
archivos correspondientes. »

Firmar en ausencia del Oficial Jefe y/ Director del Registro Civil, las Solicitud de Registros
Extemporaneos, y Aclaraciones administrativas.

» Autorizar las solicitudes de aclaraciones administrativas y registros extemporaneos
, 18de 104 ,
Fecha de Febrero | Fecha de J 2012 Numero de * | . CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 actualizacion: | actualizacion: | I MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
axcelentes condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiliga
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Gobierno de Thjemulco
de Ladiga, Jaliseo.
Administracién 20102012

Oficial del Registro Civil

Obijetivo:

Cumplir con los requerimientos de tramites solicitados por los ciudadanos de manera agil, eficaz,
oportuna y con calidad, manteniendo siempre los lineamientos establecidos por las leyes del
Estado de Jalisco y la Direccion del Registro Civil municipal.

Funciones:

Conservar bajo su responsabilidad los libros y archivos de la Oficialia a su cargo.

e Firmar los registros de los actos realizados de la Oficialia a su cargo.

e Firmar las copias o extractos certificadas de las actas y de los documentos del apéndice
correspondiente, cuando le fueren solicitadas y se paguen los derechos respectivos,
conforme a la Ley de Ingresos Municipal;;

e Celebrar los matrimonios celebrados en oficina o a domicilio de acuerdo a la jurisdiccion
asignada por la Direccién del Civil municipal

e Solicitar en la Direccion del Registro Civil del Municipio, los formatos valorados para el
levantamiento de los actos de la Oficialia

e Asesorar a la Ciudadania sobre los requisitos y tramites para el registro los actos
solicitados en el Registro Civil.

¢ Revisar el cumplimiento de los requisitos de las solicitudes de aclaraciones administrativas
y registros extemporaneos para su autorizacion por el Oficial Jefe y/ Director del Registro
Civil
Firmar las Solicitud de Registros Extemporaneos.

Entregar el informe mensual de los actos registrados y tramites en la oficialia al Oficial Jefe
ylo Director del Registro Civil del municipio.

Supervisar la entregar del informe semanal de los hechos vitales al Centro de Salud.
Ordenar la elaboracion del informe mensual de las defunciones al I.LF.E. para su
notificacion. _

e Apoyar a la Direccion de Registro Civil del Municipio en la realizacion de las Campaiias
Anuales de Registros Extemporaneos, Matrimonios Colectivos y Reconocimiento de Hijos.

e Vigilar que se lleve a cabo la elaboracion de los indices alfabéticos de los libros de los
actos realizados en los respectivos libros de su oficialia

e Publicar en lugar visible de la Oficialia una copia de la Ley de Ingresos del Municipio, del

apartado donde aparecen los costos de los actos del Registro Civil.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccion del Registro Civil cuenta con los siguientes puestos
4

j I autorizados en cada una de sus areas:
e
| ong) _A._;omada
Nombre del puesto de i Forae
: § puestos .
| Director de area | 1 40
| Coordinador 1 40
| Oficial Auxiliar | 2 40
Direccién del Registro
Civil g | Oficial de del Registro Civil | 10 40
| Auxiliar Técnico Administrativo ! 1 40
| Auxiliares Administrativos { 10 30
| Secretarias ( 10 30
5 ; \ Totales
C: Confianza B: Base v s )
TOTAL DE PUESTOS DEL AREA
}
]
5
5
|
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobicrmo de Thjomuke
de Zadiga, Jalisco
Adrainistracidn 2010-2012
Datos del puesto:

IR | DP-SG-DRC-001

Director del Registro Civil

| Confianza

[ Secretaria General
| Direccion del Registro Civil
| Febrero 2011 | Vigenc

12012

Mision del puesto:

Inspeccionar y supervisar que las oficialias de Registro Civil del municipio funcionen adecuadamente
brindando servicios agiles, eficientes, oportunos y de calidad; para satisfacer las necesidades de servicio -
que requiere la ciudadania, asi como al personal y equipo de trabajo estén siempre a la vanguardia.

Funciones sustantivas: ‘ V - -
e Principales actividades querealiza =
1 | Vigilar que las actas y actos del registro Civil se lleven con estricto apego a lo dispuesto en las leyes
.| y regiamentos aplicables; , o
2 | Sistematizar los criterios que deben aplicar los Oficiales del Registro Civil de Tiajomuico en el
| ejercicio de su funcion, o , -
Organizar periédicamente reuniones de capacitacion, evaluacién y seguimiento con los Oficiales del
Registro Civil del Municipio;

; 4 | Tener en existencia los formatos para el levantamiento de las actas del Registro Civil de todas las

| Oficialias del Municipio de Tlajomulco; ) ‘

5 | Organizar las campafias anuales de registros extemporaneos, matrimonios colectivos y

S | reconocimiento de hijos en los términos del articulo 10 del Reglamento de la Ley del Registro Civil

.| del Estado de Jalisco; .

Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area,

Vigilar y eficientar el uso de los recursos econdmicos y materiales a su cargo;

Facilitar e impulsar la capitacion y el desarrollo del personal de su area; , o

Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro de su area que den

cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el Plan de Desarrollo Municipal;

Controlar y reportar los indicadores de gestion; ; o

11 | Definir y proporcionar oportunamente la informacion estadistica de los resultados y avances
| referentes a los programas estratégicos desudrea, N _

12 | Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, asi

como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones;

i 13 | Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables.

‘o .
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- - Derecho Familiar | Habilidades | - Responsable
- Derecho Civil [Actitudes -  Honesto
- Derecho . o - Amable
Administrativo - Objetivo

s .

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

no ganizacional:

| Personal sindicalizado a su cargo

cargo . on
y personal de su dependencia

| Jefe inmediato

| Ciudadania y Direccién General del Registro Civil del Estado de Jalisco.

27 afios al Escolaridad | Licenciatura (Titulo y cédula profesional)
diadela ‘ o

designacion
- Abogado
- Derecho

‘Femenino

[ Indistinto

Abogado

- Derecho Registral - Actitud de servicio

- Penal - Manejo de Personal

- Computacion - Toma de decisiones
basica o

- 100% Trabajo de oficin

.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobieme de Thjomulco
de Ziiiga, Jalisco
Administracién 20102012

~ Datos del puesto:

[SEPEPSTYWl | Oficial del Registro Civil
puesto

| Confianza ‘
| Director General

' : » L | Direccion del Registro Civil
[Fecha de elaboracion: | Febrero 2011 [Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

Expedir y certificar las actas y actos del Registro Civil a su cargo de acuerdo alo dlspuesto en el Codtgo ,
Civil del Estado de Jalisco, la Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco y su Reglamento. '

Funciones sustantivas:
o ‘ __Principales actlwdades que realiza

1 A Sohmtar a Ia Dlreccmn Ios formatos para el levantamiento de las actas del Reglstro vanl asu cargo
‘}_’,’2 Expedir las copias o extractos certificados de las actas y de los documentos del apéndice
E
}

correspondiente;

3 I Cobrar los derechos de las actas y actos del Registro Civil conforme a la Ley de Ingresos Municipal,
-4 | Rendir a las autoridades federaies, "estatales y municipales los informes, las estadisticas y los avisos
| que dispongan las leyes;

5 | Publicar en lugar visible de ia OfIC|a|Ia una copia de la Ley de lngresos del Municipio de Tlajomulco
de Zafiga en la que aparecen todos los costos de los actos del Registro Civil;

- 6 | Orientar e instruir al publico sobre la trascendencia, consecuencias, requisitos y tramltes para la
inscripcion de las actas del Registro Civil;

7 | Cancelar las formas no procedentes de acuerdo a lo establecndo en la Ley del Reglstro Civil del
| Estado de Jalisco y su Reglamento;

21,8 . [ Remitir los ejemplares de las actas en las formas que dispone la ley;
|9 | Elaborar los indices alfabéticos de los registros de su Oficialia;

10 | Expedir las constancias de inexistencia, previa comprobacion de que no obren en su OfICIaIIa |as
' actas respectivas;

(1 [ Conservar bajo su responsabilidad los libros y archivos de la Oficialia a su cargo;

2 | Apoyarala Direccion en las campafias anuales de registros extemporaneos, matrimonios colectivos
| y reconocimiento de hijos; ,
[ 11 [ Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

}‘ 12 | Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;
| 13 i Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdhiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Cichicrno de jomulm

de Zuiiiga, Jalisco.

Administracion 2010-2012

Relacion Organizacional:
’ Puesto al que report
| .

Director del Registro
Personal de confianzaasucargo | | Personal sindicalizado a su cargo
| Relaciones Internas | Jefe inmediato y personal de su dependencia

| Ciudadania

| Relaciones Externas.

Perfil del puesto:
Rango deedad

27 afos al
‘| diadela
| designacion

Licenciado con titulo y cedula profesional

Especialidad - Derecho
il - Abogado
| Género:  [Masculino Femenino
j e Expenencla previa .
|Tiempo [ 1afio
| ¢En qué puestos" | Abogado - }
Observacion " - Tener viviendo minimo un afio en el Municipio de Tlajomulco de
g ' ‘ Zaniga
Competencias: ‘ o
Conocimientos - Derecho Familiar | He - Responsable
/Aptitudes - Derecho Civil IActitude . - Honesto
o - Derecho L - Amable
Administrativo - Objetivo
- Derecho Registral - Actitud de Servicio
- Derecho Penal
- Manejo de Word,
Excel y correo
electrénico
- Sistema de
Levantamiento de
: ‘ Actas (SILEACT) 7
Ambientey = 100% Trabajo de oficina
~condiciones de
trabajo
Observaciones | Puesto establecido en la Ley de Gobierno y ia Administracion Publica del Estado de
“=1 Jalisco.
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Gobiernc Municipal de Tlajomuico de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobieme de Thjomulce
de Zadiga, Jalisco.
Administracion 2610-2012

Datos del puesto:

INEEE T | Ccoordinador
| puesto

| Confianza

| Secretaria General

:~;D|recc|on d'e.Areaf, ~ | Secretaria General

[Fechade elaboracion: | Febrero 2011 [ Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

Realizar, revisar y clasificar Ios tramltes y demds documentos oflcxales de acuerdo alas dlsposmlones del
caédigo civil.

Funciones sustantivas:

l#§ -~ Principales actividades que realiza

§ l Asesorar y onentar sobre los tramites que ofrece la Oficina del Reglstro Clvd

I | Revisar la documentacion y los requisitos de acuerdo al tramite requerido;

[Llevar a cabo las resoluciones de las aclaraciones administrativas y autorizaciones de reglstros
extemporaneos,

Clasificar y archivar las copias de las actas;

4 § Ordenar y archivar los documentos ‘que conforman los apendlces de los actos levantados;
5 |
|

Elaborar los oficios para las notificaciones de matrimonio y aclaraciones administrativas;

| Elaborar oficios, constancias y deméas documentos solicitados;

| 6

L7

| 8 | Elaborar los informes estadisticos y de recaudacion;

| 9 | Capturay seguimiento de requisiciones de equipo y materiales en el sistema ADMIN;

| 10 [ Archivar la documentacion de las oficialias del Municipio en sus respectivos expedientes;

§1 11 | Controlar la informacion que se emite de la Direccion a las oficialias del municipio;
| seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

[ Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;

113 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

Director de
Reglstro Civil

[ Personal de conflanza asucargo | !‘,Personal sindiCaIizadof a';su cargb

['Relaciones Internas | Jefe inmediato y personal de su dependencia

| Relaclones,Externas ; l Ciudadania
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Lisddorao de Tlajomules
dy Ziviig, Jalisco.
Fabminiarackon 2010-2012

Perfil del puesto:

T | Rangodeedad | 18a50 " Preparatoria ' ’ ' |
j L afios - Carrera Técnica |
- | Especialidad [ - Derecho
S | Género: | Masculino | Feme |
] | Tiempo ~ |1afo
§ ¢En qué puestos'? ] - Auxiliar de Registro Civil
del
Competencias: , ;
' Conoclmlentos‘ - Computacion Hablhdades‘~ ' - Responsable
/Aptltudes o basica ' - Honesto
T - Control de - Amable
e archivos - Actitud de Servicio
— - Manejo de '
equipos de oficina
ros - Ley y Reglamento
e de Registro
Ambiente y ' - 100% Trabajo de ofltma
. condiciones de |
— trabajo o o |
|
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobierno de Tlajomulco
de Zufiga, Jalisco.
Administracido 20102012

‘ Datos del puesto

DP-SG-DRG-004 Auxiliar Administrativo

R

. uest
[Tipodeplaza | Base
[ Direccion General | Secretaria General

[ Direccion de Area 77 [ Direccion del Registro Civil ;
[Fecha de elaboracion: | Febrero 2011 [ Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

Auxiliar en la realizacion, revision y clasificacion de tramltes asi como la elaboracién de actas y demas
documentos oficiales de acuerdo a las disposiciones del codigo civil.

Funciones sustantivas:

* P ’Pri‘n;(:'ipéle‘s*a,Cti\'f(idjadés‘fque%:rééli‘za;i:7‘
1 | Atender y orientar sobre los tramites que ofrece la Oficina del Registro Civil;

2 | Revisar la documentacién y los requisitos de acuerdo al tramite requerido;,

3 | Llevar a cabo el levantamiento de las actas requeridas;

4 | Ordenar y archivar los documentos que conforman los apéndices de los actos Ievantados
5 |

6

iy S t—y | — oo Sy

Clasificar y archivar las copias de las actas;

t Realizar anotaciones marginales, administrativas y judiciales en las actas de los hbros a cargo de Ia
Oficina del Registro Civil;

7 % Realizar la bGsqueda de actas y documentos solicitados por los ciudadanos;
8 | Fotocopiar y certificar las actas;
9 | Elaborar oficios, constancias y demas documentos solicitados;

0 l Elaborar los informes estadisticos y de recaudacion;

1
11 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

12 fMantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;
13 { Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:

[‘Puesto al que reporta | | No. personas asu cargo |
“Personal de confianzaasucargo | | Personal sindicalizado cargo |
[ Relaciones Internas | Jefe inmediato

[Relaciones Externas | Ciudadania

Perfil del puesto:

Rangodeedad |18 a 50 {Escolaridad 1—Preparatoria
' ‘ | afios o - Secretaria

|E emahdad ' o
G

nero: | Masculino | [Femenino | [ndistinto | X
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

s e

3 meses

| Secretaria
mpetencias: - |
) f - Computacion - Responsable
basica - Honesto
- Control de - Amable
archivos - Actitud de Servicio
- Manejo de
equipos de oficina |
- 100% Trabajo de oficina
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiermo de Thjomulco
de Zédigs, Jalisco.
Administracidn 2010-2012

No‘mbre del

I Secretaria del Registro Civil

| puesto
[ Tipo de plaza [ Base
| Direccion General | Secretaria General
[ Direccion de Area L [ Direccién del Registro Civil
I

| Fecha de elaboracion: Febrero 2011 [Vigencia: | 2012

Mision del puesto:
Capturar actos del estado civil de la ciudadania, clasificar y resguardar los apéndices de los servicios
ejecutados; y demas documentos oficiales de acuerdo a las disposiciones a la Ley de Registro Civil del .
Estado de Jalisco. v

- Funciones sustantivas:
| - "7 Principales actividades que realiza

Atender y onentar a la Ciudadania en general referente a los servicios que ofrece ia Oflcma deI
Registro Civil;

| Capturar los registros de actos del estado civil a la ciudadania;
2 | Lievar a cabo la ejecucion del tramite requerido;
3 [ Ordenar y archivar los documentos que conforman los apéndices de los actos levantados;
4 | Realizar la busqueda de actas y apéndices solicitados por los ciudadanos;
6 |
7 |

1

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
Mantener su_equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones.

| #
1
!
!
|
I
|
1

Relacion Organizacional:
% Puesto al que reporta | Oficial del Registro No. personas a su cargo |
| Civil ... -
| Personal de confianza asucargo | | Personal sindicalizado asucargo
E
I

Relaciones Internas | Oficial del Registro Civil
Relaciones Externas | Ciudadania

Perfil del puesto: , v ; _
Rango d,efedédf 118  afios ‘;Escolari‘da,d" | - Secretaria
. | en - | -CarreraTécnica
~ . | adelante oo Cyjo preparatoria
! spec:ahdad -
[Género: | Masculino | | Femenino [ [Nndistinto | X
[Tiempo § 6 meses
| ¢En qué puestos? | Administrativos y atencion al publico
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zdfiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

aompetencias: ‘ ;
tos - Computacién { {abilidades - Responsable
basica [Actitudes = - Honesto
- Control de ' - Amable
archivos - Actitud de Servicio
- Manejo de |
__€quipos de oficina | |
- 100% Trabajo de oficina
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiliga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemne de Thjomulco
de Zadige, Jalisco.
Administracidn 20102012

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios
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i de Tlajormulca

2010-2012

CATALOGO DE SERVICIOS

Gobierno Municipal de Tlajomulico de Zaiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

La Secretaria General/Direccion del Registro Civil ofrece los siguientes servicios y tramites:

Registro de adopcion simple SE-SG-DRC-001 35
Registré de Nacimiento (Menor de 180 SE-SG-DRC-002 36
dias de nacido)

Registro de Reconocimiento de Hijo SE-SG-DRC-003 37
Acta de Defuncién | SE-SG-DRC-004 38
Acta de Divorcio SE-SG-DRC-005 39
Autorizacién de Aclaracion Administrativa SE-SG-DRC-006 40
Autorizacién de Registro Extemporénéo SE-SG-DRC-007 41
Certificacion de actas SE-SG-DRC-008 42
Constancia de inexistencia SE-SG-DRC-009 43
Divorcio Administrativo SE-SG-DRC-010 44
Extracto de acta SE—SG-DRC—O11 45
Inscripcién de: (nacimiento, SE-SG-DRC-012 46
matrimonio, defuncién y divorcio

Permiso de traslado de defuncion fuera SE-SG-DRC-013 47

del Municipio
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zhiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiermo de Thjomulco
de Zaaiga, Jakison.
Administracién 20102012

Servicios y Tramites

SE-SG-DRC-014

Registro de Acta de Matrimonio

Registro de adopcion plena SE-SG-DRC-015

NO SE UTILIZA NINGUN
FORMATO

Alta, correccién y expedicion de la CURP

Expedicién de contra recibos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

olrrne de Thjomulen
e Lanig, Jaliseo.
Ssdnmnisrrcidn 2010-2012

9. SERVICIOS

A partir de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la
Ciudadania, con sus caracteristicas y especificaciones.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Giobierno de Tlajornidce
de Tiigs, Jalisco.
Administracién 20102012

Cédigo del servicio o tramite:

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Registro de Adopcién simple et DRO.00L

Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horas

del Registro Civil ; ,

3283-44-00 ext. 3450 y 3451

Donato Guerra * 10 Colonia Centro

Registrar un acto que cambia el estado civil de una persona mediante el cual adquiere deberes y . ;
derechos con efectos legales posteriores al acto Ciudadania General

Resolucién judicial definitiva dictada por la autoridad competente (El Juez y/o Tribunal) que
autorice la adopcion, presentando los siguientes documentos:

. Oficio enviado por la autoridad competente donde ordena se levante el acta

Correspondiente.
. Copia certificada de la sentencia, y
. De la certificacidn de que ha causado estado.

Esperar su turno para la captura del acta
Lienar la solicitud de registro de adopcion
Esperar su turno para la captura de acta

Revisar previamente el acta
Firmar de conformidad padres, testigos y huelfa del registrado en el acta de que los

datos son correctos
Entregar la orden de pago, para que pase a Tesoreria a realizar el pago correspondiente

Comprobar su pago con el recibo oficial expedido por la Tesoreria
Recibir el Acta de adopcion

WEONOD R W

- a Gt
[ Efectivo, tarjeta de crédito o debito

3 dias habiles | No aplica

Oficinas Recaudadoras

Acta de Adopcion

los adoptantes deberan presentar al Oficial del Registro Civil, los

Dentro del término de ocho dias a partir de fa resolucién judicial definitiva,
documentos correspondientes

Ley del Registro Civil.

Reglamento de la Ley del Registro Civil

Cédigo Civil del Estado de Jalisco

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
Ley de Ingresos Municipales

e & & o @
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onible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa

El presente manual s un documento oficial y debe estar disp
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

R
waehin 1010.2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Registro de Nacimiento (Menor de Cédigo deS'Es_ggf)C;% _‘(’)S;ﬁmiw
180 dias de nacido)

0 horas

| Registro Civil | De 09:00 A 15:00 Horas

10 Colonia Centro 32-83-44-44, Ext. 3451

1 ilentidad a la persona Ciudadania General

atlo de Nacimiento
i flial clel acta de nacimiento de los padres (certificacion menor a un afio de

i
il# la Identificacion oficial con fotografia de los padres (I.F.E. pasaporte
: de residencia)
! Testigos con copia de la Credencial de Electoral (I.F.E.)

Acudir a la Oficialia mas cercana.
Llenar solicitud.

ntregar la documentacién Completa, junto con la solicitud.

Iniciar con el registro de nacimiento (si la documentacion esta completa)
Firmas y Revisar las actas de Registro de Nacimiento.

Realizar el Pago en Tesoreria, y

Recoger su acta de Registro de Nacimiento.

| No aplica | Efectivo, tarjeta de crédito o debito

5 Macimiento Un afio Oficina Recaudadora

0 o pueda comparecer alguno de los padres, el que comparezca debera presentar acta de matrimonio certificada y de fecha reciente.
#50 de ser menor uno o ambos padres del registrado, presentarse los
5 {(abuelos del registrado) como testigos otorgando su consentimiento

Ley del Registro Civil.
Reglamento de la Ley del Registro Civil

Cadigo Civil del Estado de Jalisco

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
Ley de Ingresos Municipales

L
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£l presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesorfa
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gabiemo de Thjomulco
de Zidiga, Jalisco.
Administracién 20102012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Registro de Reconocimiento Cédigo de'Ese“’iCi°°"5"‘“e=
de Hl_]O SE-SG-DRC-003

| lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas

i

Oficialias del Registro Civil

Donato Guerra numero 10 Col. Centro 32-83-44-44 ext. 3451

Es la filiacidn de la persona con los padres respectivos Ciudadania General

1. Acta de Nacimiento del Reconocedor y de la persona a reconocer Original y de fecha reciente menor a un afio de expedicion.
2. Copia de Identificacién con fotografia del reconocedor (I.F.E., Pasaporte vigente o constancia de residencia.

3. Copia del Acta de nacimiento e Identificacion con fotografia del reconocedor (I.F.E. Pasaporte vigente o Constancia de residencia.) de la madre
quién otorga el consentimiento o de quién ejerza la patria potestad.

4. Copia de la credencial de elector de dos testigos.

1. Presentarse al Registro Civil mas cercano a su domicilio a pedir la solicitud de Registro
2. Llenar los datos de la solicitud y entregarla junto con los requisitos al responsable del levantamiento para su captura.

3. Los interesados checan los datos asentados, si estan correctos firman de conformidad la impresion previa y la entregan al responsabie del
registro. .

4. Se toma la firma el acta de reconocimiento.

5. Realiza el pago en Tesoreria.

6. Recoge el acta de Registro de Reconocimiento.

| Efectivo, T.C. o Débito

Oficina Recaudadora

Acta de Reconocimiento de Hijo

1. Siel hijo es mayor de dieciséis afios se expresara en el acta su consentimiento para ser reconocido.
2. Siel hijo es menor de dieciséis afios, pero mayor de catorce afios, se expresara su consentimiento y el de su representante legal; y
3. Siel hijo es menor de catorce afios, se expresara sélo el consentimiento de su representante legal.

o Ley del Registro Civil.
e Reglamento de fa Ley del Registro Civil

» Codigo Civil del Estado de Jalisco

« Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
« Ley de Ingresos Municipales
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

'NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Acta de Defuncién Cédigo del servicio o tramite:
SE-SG-DRC-004

0 horas | Lunes a viemes de 09:00 a 15:00 horas

ita 10 Colonia Centro 32-83-44-44 ext. 3451

7 imuerte de la persona Ciudadania General

o de defuncion
acta de nacimiento del fallecido;

yor de edad copia de la Credencial de elector del fallecido;
il& la credencial de elector del Declarante
3 [ credencial de elector de dos testigos

a madre

cucir a la Oficialia méas cercana.
fitregan la documentacion completa.
ampieza con la captura de datos.

fevisa y firma el acta de defuncién.

Healiza el pago correspondiente en tesoreria.

 del Recoge el acta de defuncion.

| Efectivo, T.C. 0 Debito

i Sin costo ’

Un afios Oficina Recaudadora

ata cle muerte violenta oficio expedido por el Ministerio Plblico, en donde ordena la levantar el acta de defuncion

Ley del Registro Civil.
Reglamento de la Ley del Registro Civil

Cddigo Civil del Estado de Jalisco

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
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£l presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesorfa
y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobicmo de Thjomuke
de Ladiga, Jaliseo.
Administracidn 20102012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Acta de Divorcio Cédigo del servicio o tramite:
SE-SG-DRC-005

Oficialias de Registro Civil Lunes a Viernes de 09:00 a 15:00 hora

Donato Guerra - 10 Colonia Centro 32834400 ext. 3450 y 3451

Registrar los actos modificativos del estado civil de la ciudadania, tal y como lo es la disolucion del

) . g g Ciudadania General
vinculo matrimonial de los tramitantes d

St

e Presentar la sentencia ejecutoria emitida por la autoridad competente que dicto la resolucion judicial, donde declara la disolucion del
vinculo matrimonial.

e Acta de matrimonio

s Acta de nacimiento de los contrayentes

Identificacion del solicitante (credencial de elector)

Acudir a la oficialia més cercana.
Solicitar se levante el registro de divorcio junto con todos los requisitos.
Revisar y firmar el acta de divorcio.

Realiza el pago correspondiente en tesoreria.

Recoge el acta de divorcio.

VRN

3 dias habiles No Aplica Efectivo, T.C. o Debito

Acta de Divorcio. Un afio Oficina Recaudadora

Se debe elaborar un Oficio girado por la autoridad competente dirigido al Oficial correspondiente, donde ordene se levante el acta de divorcio.
£l acta de divorcio se debe levantar en el mismo lugar donde se celebré el matrimonio

Ley de Registro Civil del Estado de Jalisco
Reglamento del Registro Civil del Estado
Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zifiiga

W
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Lublerno de Thjomulea

de Zanigp, Jalisca.
Adwiniseracion 2016-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Autorizacién de Aclaracién Cadigo dz‘;ggg;%%;gém“m

te:

Administrativa

lillas del Registro Civil } Lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas

horas

Wiato Guerra No. 10 (Unidad

inistrativa) y Delegaciones Municipales 32-83-44-44, Ext. 3451

tar los datos erroneamente asentados en la acta respectiva | Ciudadania General

1 certificada a aclarar del lugar de origen y del archivo general (originales y de fecha reciente,
1or @ un afio de expedicion).

i de Identificacion con fotografia del interesado (I.F.E., o pasaporte vigente)

umentos que acrediten el error a salvar, de acuerdo al dato a aclarar pudiendo ser:

¢la de nacimiento del padre del registrado (a)

# de nacimiento de la madre del registrado (a)

¢la de matrimonio de los padres del registrado (a)

£t de matrimonio del registrado (a)

istancia de la fe de bautismo del registrado (a)

ila de nacimiento de un hermano del registrado (a)

# cle nacimiento de un hijo del registrado (a)

fitificacion con fotografia de los padres del registrado (a)

ntificacion con fotografia del interesado (a)

Ha de registro al IMSS

ificado de origen

jia de la cartilla de vacunacion

probante de estudios

i de la boleta de registro

il e la cartilla militar
114 ¢le licencia de manejo

Presentarse al registro civil mas cercano a su domicilio con los requisitos, los cuales seran revisados por el oficial, el cual resolvera de
conformidad a lo establecido en las leyes y reglamento respectivo.

Revisa la que la aclaracion esté correctamente.

Realiza el pago Correspondiente

Recoge su acta con la aclaracion solicitada.

|_Efectivo, T.C. o Debito _

| Oficina Recaudadora

Registro Civil.
to de la Ley del Registro Civil
vil del Estado de Jalisco
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservario en
lantes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesorfa
y alaboracion,




Gobiernc Municipal de Tlajomulco de Zifiga

D DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobierne de Thjomulco
de Zadiga, Jalisco.
Administracidn 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Autorizacién de Registro Cédigo del servicio o tramite:
Extemporaneo SE-SG-DRG-007

A £ tencio

Oficialias del Registro Civil L unes a viernes de 09:00 a 15:00 hor;

Donato Guerra No. 10 Colonia Centro 32-83-44-44, Ext. 3451

Realizar registro nacimiento - Ciudadania General

1. Certificado médico de nacimiento.

2. Constancias de inexistencia del registro de:

a) Lugar de origen (lugar de nacimiento)

b) Lugar de residencia (lugar en donde se encuentra viviendo actualmente)

¢) La Direccién General del Registro Civil del Estado, si es mayor de dos afios.

3. Actas de nacimiento y/o de matrimonio de los padres de la persona a registrar, originales y de fecha reciente (menor a un afio de expedicion)
4. Identificacién con fotografia de los padres de la persona a registrar ( 1.F.E., Pasaporte vigente o
Constancia de residencia.)

5. En caso de no contar con la certificado de nacimiento, presentar:

a) Acta testimonial expedida por el DIF

b) Constancia de la fe de bautismo. -

B0 CY

Presentarse al registro civil mas cercano a su domicilio con los requisitos, los cuales seran revisados por el oficial, el cual resolveré de
conformidad a lo establecido en el reglamento respectivo.

Si la documentacién es correcta, se empieza con el registro de nacimiento extemporaneo.

Revisa v firma el acta de nacimiento.

Realiza el pago correspondiente.

Recoge el acta de nacimiento.

1 a 3 dias habiles i | Efectivo, T.C. o Debito.

Autorizacién de registro extemporaneo ] Oficina Recaudadora

1. En el caso de personas originarias de otro Estado de la Repliblica, se requerira la constancia expedida
por el Archivo General de la entidad federativa de que se trate;
I1. Cuan se trate de personas mayores de edad presentar Acta matrimonio, de hijos 0 hermanos para
acreditar la filiacion; y
I11. Constancia de trabajo, de estudios o acreditacion de la actividad que desempefie.

Ley del Registro Civil.

Reglamento de la Ley del Registro Civil

Cddigo Civil de! Estado de Jalisco

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
Ley de Ingresos Municipales
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré valido Unicamente si cuenta con todas fas firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zdfiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

lajomulco
il Jallico.
waehin 2010.2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Certificacién de actas y/o Cédigo del servicio o tramite:
extractos SE-SG-DRC-008

0 horas

Lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas

rra No. 10 Colonia Centro 32-83-44-44, Ext. 3451

iin de actas y/o extractos del acto registrado en el municipio Ciudadania General

relonar el nombre y fecha de registro correctos de la persona del acta solicitada.
fitar cualquiera de los documentos siguientes:

tle registro del acto solicitado

& ¢lee vacunacion

del acta solicitada o cualquier otro documento que acredito el nombre y fecha de registro del acta solicitada.

licion)

Proporciona los datos correctos o el documento para localizacién del acto
Una vez localizada el acta y/o extracto se imprime o fotocopia del libro original.
Realiza el pago correspondiente en tesoreria. y

Recoge el acta y/0 extracto.

| No aplica | Efectivo, T.C. 0 Debit

Oficina Recaudadora

Ley del Registro Civil.
Reglamento de la Ley del Registro Civil

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
Ley de Ingresos Municipales
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemo de Thjomulco
de Zaivigs, Jaliseo.
Adrainistracidn 20102012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Constancia de inexistencia Codigo d‘;‘;_ggﬁ% _‘(’) Sgémitm

Dia Orario ge ate

Oficialias de Registro Civil Lunes a Viernes de 09:00 a 15:00 ho

Donato Guerra #10 Colonia Centro 3283-4400 ext. 3450 y 3451

Blidisi(se s

Certificar y constatar que en los archivos correspondientes a la Oficialfa, no se encuentra ningun
registro alguno del acto civil solicitado a nombre de la persona interesada

Ciudadania General

ax € ©

e  Elaborar la solicitud
« Identificacion con fotografia del solicitante
e  Comprobante de domicilio
Dependiendo del acto puede ser cualquiera de los siguientes documentos:
- Identificacién con fotografia del interesado (I.F.E.) .
- Constancia de nacimiento
- Constancia de la fe de bautismo
- O algin documento que mencione el nombre y la fecha en la que debera realizarse la blsqueda
de los libros correspondientes.

Praceq 1% D15 B D DOL & (At Dard Opengh & 2 850 ¥aiBi8

1. Presentar la solicitud de Constancia de inexistencia junto con los requisitos solicitados para realizar la bisqueda.

2. Recibe la orden de pago, y pasa a Tesoreria a realizar el pago correspondiente

3. Presentar el comprobante de pago el interesado.

4. Acudir para recibir la constancia de inexistencia o copia del acta en caso de que se encontrara el registro de nacimiento.

& SEglsainr 8y

El mismo dia No Aplica Efectivo, T..C y Debito

AEEA Ge Dago

Constancia de inexistencia. Un afio Oficina Recaudadora

Poiitica

fecha v el lugar en el que se llevé a cabo el acto.

El interesado deberé especificar los afios en que se habré de efectuar la bisqueda, y aportar los documentos probatorios que hagan suponer la

e Ley de Registro Civil del Estado de Jalisco.
o  Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco
e  Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zdfiiga
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

J DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Divorcio Administrativo

nite:

Cédigo del servicio o tramite:
SE-SG-DRC-010

| Registro Civil

1 Lunes a Viernes de 09:00 a‘15'00 horas
el

yerra - 10 Colonia Centro

| 32-83-44-44, Ext. 3451

cto modificativo del estado civil de los contrayentes

| Ciudadania General

r ambos prominentes al registro civil mas cercano a su domicilio.
prominentes sean mayores de edad.
ldentificacién con fotografia del interesado (I.F.E., o pasaporte vigente)
ifestar libremente su voluntad de la separacién del vinculo matrimonial que los une.
i te de domicilio (Luz, Teléfono, Predial, Agua) original y menor de tres meses de vigencia.
fiiés de un afo de casados
e Matrimonio Certificada original y de fecha reciente.
biar procreado hijos durante su matrimonio.
ylo de ingravidez de la promoverte. Expedida por la Secretaria de Salud de
sia (Gentro de Salud, Cruz Verde, Cruz Roja, Centro de Salud, IMMS, Hospitales
5.) Con fecha de expedicion no mayor de 15 dias.
itlitar haber liquidado la sociedad conyugal o legal en los términos de la normatividad aplicable.
fistancia de la junta de avenimiento expedida por el D.|.F.
¢le Nacimiento del Contrayente certificado original y de fecha reciente.
tla nacimiento de la Contrayente certificada original y de fecha reciente.

o administrativo.

itud debera ser llenar con los datos requeridos y firmada de conformidad por los interesados.
ol pago correspondiente en tesoreria.

flclal sefiala a los prominentes la fecha de ratificacion, que seran dentro de los 30 dias siguientes
dias naturales comparecen ambos prominentes a ratificar la solicitud de Divorcio

ften la constancia de avenimiento expedida por el D.L.F.

sf y firma el acta de divorcio.
10§j0 el acta de divorcio.

wominentes se presentan al registro mas cercano a su domicilio con los requisitos, excepto la constancia de avenimiento.
6l revisa los documentos, si cumplen con los requisitos establecidos en la ley y reglamento respectivo, se les otorga la solicitud de

andose plenamente los prominentes con su identificacion con fotografia, se procede a dar lectura a la solicitud en todos sus términos,
ando los prominentes su voluntad de la disolucion del vinculo matrimonial que los une, ratificando la misma con su respectiva firma.

ittial ordena realizar la resolucién de la separacion del vinculo matrimonial que une a los prominentes.
vey realizada la resolucién respectiva se da a leer a los interesados para su revision. Si es correcta, se procede a dar a fe y legalidad del

naturales a la recepcion de la solicitud.

d ae pags

habiles | No Aplica

| Efectivo, T.C. Debito

ils Divorcio | Un afios

| Oficina Recaudadora

1 framite personal

Ley del Registro Civil.
Reglamento de la Ley del Registro Civil

Cédigo Civil del Estado de Jalisco

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
#»  Ley de Ingresos Municipales
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y elaboracion.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria



Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobierno de Thjomulco
de Zidign, Jolisco.
Administracidn 2010-2012

A . Cédigo del icio o tramite:
NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Extracto de acta. odigo es Es_gggr'{% % 1;am i

Oficialias del Registro Civil Lunes a Viernes de 09:00 a 15:00 hal

Donato Guerra * 10 Colonia Centro 32-83-44-44, Ext. 3451

Que los datos esenciales del acta sean legibles, teniendo el mismo valor probatorio que una copia fiel
del acta original que obra en los archivos de la Ciudadania General
Oficialia correspondiente.

Proporcionar nombre correcto de la persona del extracto solicitado
Aportar cualquier documento aprobatorio que haga suponer la fecha del registro del extracto solicitado
Que el acta del extracto se encuentre asentada en el municipio

1. Otorgar requisitos para su bisqueda.

2. Realiza el pago correspondiente en tesoreria.
3. Presenta el comprobante de pago oficial.

4. Recibe el extracto solicitado.

Inmediata ‘ | Efectivo, T.C. Debito

Extracto de Acta Oficina Recaudadora

Que el acta del extracto se encuentre asentada en el municipio

Ley del Registro Civil.

Reglamento de la Ley del Registro Civil

Cddigo Civil del Estado de Jalisco

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
Ley de Ingresos Municipales
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGhiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Lablerno de Thajomulen
de Lidiga, Jalisco,
Saliministracién 20142012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Inscripcion de: (nacimiento, Cédigo d‘;';ggg:;%%;;ém“&
Matrimonio, defuncion y divorcio

te:

Lunes a Viernes de 09:00 a 15:00 horas

iato Guerra - 10 Colonia Centro 32-83-44-44, Ext. 3451

Hiprobar la personalidad juridica de los extranjeros hijos de padres mexicanos. Ciudadania General

debidamente legalizada y apostillada del acto que se va a inscribir, (ambos de fecha reciente, menor de un afic de expedicién).

€150 de que los documentos exhibidos sean de idioma distinto al espafiol, se realizara traduccion de los mismos, efectuada por peritos

s por el gobiernc del Estado.

& de nacimiento del o de ambos padres que acrediten la nacionalidad mexicana, (en original y de fecha reciente menor a un afio de
an).

N de la Identificacion con fotografia del o los padres (de preferencia I.F.E. pasaporte vigente o tramitar carta de residencia).

Presentarse al registro civil mas cercano a su domicilio con los requisitos, los cuales seran revisados por el oficial, el cual resolvera de
conformidad a lo establecido en el reglamento respectivo.
Revisa y firma la inscripcidn del acto.

Realiza el pago correspondiente.

Recoge la inscripcidon de nacimiento, matrimonio o defuncién.

Efectivo, T.C. Debito

5 hbiles No Aplica

Inscripcion Un afios Oficina Recaudadora

nira los actos celebrados por mexicanos en el extranjero

Ley del Registro Civil.
Reglamento de la Ley del Registro Civil

Cddigo Civil del Estado de Jalisco

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
Ley de Ingresos Municipales
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobierno de Tlijomulce
de Zidiga, Jalisco.
Administracién 2010.2612

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Permiso de traslado de

.7 L SE-SG-DRC-013
defuncion fuera del Municipio.

Codigo del servicio o tramita;

Oficialfas del Registro Civil

ifedfefqle

Lunes a Viernes de 09:00 a 15:00 he

Donato Guerra - 10 Colonia Centro 32-83-44-44, Ext. 3451

Biidielleloids

Autorizar el traslado del cadaver al lugar solicitado por los familiares

Ciudadania General

Por parte del Ciudadano:
s  Certificado de defuncion
s  Credencial de elector del declarante (IFE)
e 2 testigos con credencial de elector (IFE)
Por parte del Registro Civil:
» Expedir copia certificada del acta de defuncién en original
» Expedir copia simple del certificado de defuncién.

Proced 5 [ o Se] DOE € AGan0 para oprener o 5 s Wy #3is{a

1. Entregar la documentacion requerida al ciudadano en la Oficialia del Registro Civil.
2. Recibir la orden de pago y pagar en la Tesoreria Municipal.

3. Recibe copia certificada del acta de defuncion y copia simple del certificado de defuncion, para que obtenga el permiso de inhumacion y/o
cremacion en el lugar correspondiente.

El mismo dia | No Aplica

| Permiso de traslado

Un afio Oficina Recaudadora

O £a

No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta
El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de fa fecha cuando fue recibida la documentacién completa y correcta.

egiamento gemasq D aS OQuUe e aplcy

Ley del Registro Civil.

Reglamento de la Ley del Registro Civil

Cddigo Civil del Estado de Jalisco

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
Ley de Ingresos Municipales
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Gobierno Municipal de Tlajomulico de Ziiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Flajomulen

s Jalisco,
20102012

Cédigo del servicio o tramite:

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Registro de Acta de Matrimonio
SE-SG-DRC-014

el Registro Civil Lunes a Viernes de 09:00 a 15:00 horas

(ilerra * 10 Colonia Centro 32-83-44-44, Ext. 3451

uridicamente la union civil de los interesados ‘ i | Ciudadanfa General

nacimiento certificadas de los contrayentes en original y de fecha reciente (menor a un afio).

tle la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) de los contrayentes

la identificacién con fotografia de los contrayentes (I.F.E., Pasaporte o carta de residencia).

% ¢linicos prenupciales que incluyan reactivos de HIV de cada uno de los

(con una vigencia de 15 dias antes de la celebracién del matrimonio)

cados médicos prenupciales de cada uno de los contrayentes (expedidos por

it publica: cruz verde, cruz roja, centro de salud, hospitales civiles, IMSS, etc.) con una vigencia de 15 dias antes de la celebracion del
o

& ¢lo la Cartilla de la Salud de la mujer.

tancla Original de las platicas prematrimoniales ante el DIF. .

tle la credencial de elector de dos testigos.

Acudir a la oficialia mas cercana.
Los interesados retinen los requisitos y los entregan de 5 a 15 dias antes de la Celebracién del matrimonio, para agentar la fecha.
Realizan el pago Correspondiente en tesoreria. -

Regresan a la Oficialia un dia antes de la celebracion del matrimonio, para revisar el acta de matrimonio.

Se Celebra el matrimonio, nuevamente se revisa y los interesados firman el acta de matrimonio.

5e les entrega el acta de matrimonio.

| No Aplica | Efectivo, T.C. Debito

& Matrimonio Oficina Recaudadora

50 cle ser menor de 16 afios de edad uno o ambos Contrayentes deberan presentar dispensa judicial otorgada por el juzgado
pondiente;

as0 de que alguno de los Contrayentes sean mayores de 16 afios y menores de 18 deberan presentarse los padres de los interesados para
ar ¢l consentimiento.

uno o ambos contrayentes son viudos, presentar acta de defuncién de su anterior pareja

uno o ambos contrayentes son divorciados, presentar acta de divorcio.

Ley del Registro Civil.
Reglamento de la Ley del Registro Civil

Cddigo Civil del Estado de Jalisco

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
Ley de Ingresos Municipales

= ® & ¥ ®
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Gobierno Municipal de Tiajomuico de Zifiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiermo de Thijomuleo
de Zddiga, Jalisco.
Administracidn 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Registro de Adopcion Plena | codigo del servicio o'

Oficialias del Registro Civil Lunes a Viernes de 09:00 a 1,

Donato Guerra 10 Colonia Centro 32-83-44-44, Ext. 3451

Que se confiera al adoptado la situacion de hijo de los adoptantes, asi como los deberes y derechos
inherentes a la relacion paterno -filial Ciudadania General
Contar el adoptado con un registro actualizado de su nacimiento

Resolucién judicial definitiva dictada por la autoridad competente (E! Juez y/o Tribunal) que autorice la adopcion, presentando los
siguientes documentos:

Oficio enviado por la autoridad competente donde ordena se levante el acta correspondiente.

Copia certificada de la sentencia, y

De la certificacion de que ha causado estado.

Cartilla de vacunacién del menor.

Identificacién con fotografia de los adoptantes (L.F.E. y/o Pasaporte)

Dos testigos con su Credencial de elector como identificacion (dejar copia)

Acudir a la Oficialia mas cercana.

Llenar una solicitud de registro de nacimiento.
Esperar su turno para la captura del acta.
Revisa y firma el acta.

Realizar el pago correspondiente en tesoreria.
Recoger el acta de Reconocimiento.

El mismo dfa ‘ | No aplica | Efectivo, T.C. Debito

Permiso de traslado Oficina Recaudadora

Dentro del término de ocho dias a partir de la resolucién judicial definitiva, los adoptantes
deberan presentar al Oficial del Registro Civil, los documentos correspondientes

Ley del Registro Civil.

Reglamento de la Ley del Registro Civil

Cddigo Civil del Estado de Jalisco

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
Ley de Ingresos Municipales
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZaGfiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gl Jalisca.
i 2010.2012

, ) . Cédigo del servicio o tramite: ‘
NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Alta y correccién del CURP 090 N rormaTe e ‘

1% del Registro Civil Lunes a Viernes de 09:00 a 15:00 horas

Guerra 10 Colonia Centro 32-83-44-44, Ext. 3451

en forma individual a todos los habitantes de México, nacionales y extranjeros, asi como a

) . . . i ni
anas y mexicanos que radican en otros paises. Ciudadania General

Copia reciente del Acta de Nacimiento.
Copia de la Credencial de Elector.
Copia del CURP a corregir ( si es el caso).

jar los documentos completos para realizar el tramite.
er la CURP

Permanente

Reglamento de la Ley General de Poblacion
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobicmo dc Thjemmlco
de Zidiga Jaliseo.
Administracidn 20102012

PROCESOS

10. Modelo de procesos
11. Politicas generales de los procesos y procedimientos

12. Inventario general de los procesos y procedimientos
13. Descripciones narrativas
14. Formatos de procedimientos e instructivos

51 de 104 |
Fecha de Febrero | Fechade 2012 Numero de | CODIGO DEL MANUAL |
elaboracidn: 2011 actualizacion: actualizacion: | MO-SG-DRC |

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

d jomulco
i, Julisco.
trieldn 2010-2012

10. MODELO DE PROCESOS

_El presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucion,
gon el cual se contribuye a realizar una administracion municipal con un mejor control, orden y
 transparencia.

PROCESOS INTERNOS DEL AREA.  RESULTADOS

Andlisis

e %

Diagnéstico Evaluacion

« :Control, " orden
transparencia de la gestién

it Municipal
Dasarrollo

b o

Planeacion ‘ Ejecucién

Reglamento de Gobaerno y Administracion Pablica Mun

. Tlajomulco de Zaniga, Jalisco

Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012
Ley de Transparencia e informacion publica del Estado de Jallsco
' Leyes, reglamentos y normas apncables
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de ZGiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobierno de Thjomulce
de Zadiga, Jalisca.
Administracidn 20102012

11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENT

La realizacion de las anotaciones marginales en las actas, debera de ser realizada solo

cuando el tramite haya procedido y se cuente con la resolucion administrativa y / Q

resolucion de rectificacion de acta.

e El Director del Registro Civil debera elaborar el paquete de actos cada mes y entregarlo
en las fechas establecidas por la Direccion del Registro Civil del Estado

e El Auxiliar de Registro y / o responsable del area debera de entregar los requisitos para
los registros y confirmar que no exista ninguna duda.

e Elresponsable del area debera de entregar al solicitante su forma de pago llena con los
datos solicitados en ella “

e El responsable de los registros debera verificar que todas las actas estén correctamente
llenas y contengan todas las firmas, sellos y huellas requeridas

e El responsable del area debera entregar el formato No. 09 a la Secretaria de Salud

Jalisco de los nacimientos registrados

o El responsable del area debera entregar el formato No. 10 a la Secretaria de Salud

Jalisco de las de defunciones registradas
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

2. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

g
Registro de adopcién simple PRO-SG-DRC-001 58
Registro de Nacim'iento ( Menor de PRO-SG-DRC-002 60
180 dias )
Registro Civil Registro de Reconocimiento de Hijo PRO-SG-DRC-003 62
Acta de Defuncién PRO-SGDRC-004 64
Acta de Divorcio PRO-SG-DRC-005 66
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Gobiemo de Thjomulce
de Zaiga, Jalisco.
Adminisoracidn 2016.2012

o w

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Autorizacion de Aclaracion

Administrativa PRO-SG-DRC-006 68

Autorizacién de Registro . -
Extemporaneo Registro Civil 70
Registro Civil Certificacion de Actas PRO-SG-DRC-008 72
Constancia de Inexistencia PRO-SG-DRC-009 74
Divorcio Administrativo PRO-SG-DRC-010 76
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zafiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

: jomuloo
g, Jalisco,
n 2010.2012

|
Extracto de Acta PRO-SG-DRC-011 78
Inscripcién de nacimiento,
matrimonio, defuncion y divorcio PRO-SG-DRC-012 80
1
Registro Civil Permiso de Inhumacion PRO-SG-DRC-013 82
Permiso de traslado fuera del
Municipio PRO-SG-DRC-014 84 |
Registro de Acta de Matrimonio PRO-SG-DRC-015 86 |
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Gobierno Municipal de Tiajomuico de Zdafiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemeo de Thjomulce
¢ Zaiga, Jaliseo.
Administracidn 20102012
Registro de Adopcién Plena PRO-SG-DRC-016 88
Registro Civil
Alta, correccion y expedicion del PRO-SG-DRC-017 9
CURP
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiniga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

s row

bre del Proceso: Hoja:

giatro Civil 1/2
bre del Procedimiento: Cadigo:

jiatro de adopcidn simple PRO-SG-DRC-001

jetivo y alcance del Procedimiento

faatos legales posteriores al acto

gistrar un acto que cambia el estado civil de una persona mediante el cual adquiere deberes y derechos con

pendencia, Direccion General o Coordinacién:
ataria General

istro Civil

‘sccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:

svo de responsable de actividad:
Director  B. Oficial Auxiliar C. Oficial

D. Coordinador E. Auxiliar Administrativo F. Secretaria

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias! F‘?{.’“a;"
AlBlCciDp & ElG horas/minutos utilizado

Coordinar y verificar que se realicen los tramites de Variable
manera correcta, asi como firmar y sellar las actas. X SE-8G-DRC-001
Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia. X Variable | op gG.DRC-001
Revisa, firma y sella el acta. X Variable SE-SG-DRC-001
Verifica que las Oficialias cuenten con el material Variable
adecuado para realizar el framite. X SE-SG-DRC-001
Captura los datos en sistema e imprime el acta X Vaniable | Se_sG-DRC-001

Variabl
Expide el recibo de pago X anable | SE-sG-DRC-001

. » o . Variable

Realiza la anotacién en el apéndice del libro X SE-SG-DRC-001

D |H |M

TIEMPO TOTAL -

Variable

D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zafiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gebiemo de Thjomulco
e Zidtiga, falisco.
Administracidn 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Registro Civil 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:

Registro de adopcién simple PRO-SG-DRC-001

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Realizar e registro de adopcion simple

Indicadores del Proceso
Realizar 2 de cada 3 solicitudes

Indicadores de Exito
El 95% de registro de adopcion se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
1. Acta de registro de adopcién simple
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

¢ el Proceso: Hoja:

12

& del Procedimiento: Codigo:
PRO-SG-DRC-002

B. Oficial Auxiliar C. Oficial D. Coordinador E. Auxiliar Administrativo  F. Secretara

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F;?{.maé"
AlBlCID E Fl G horas/minutos uthizatco
Coordinar y verificar que se realicen los tramites de Variable
‘manera correcta, asi como firmar y sellar las actas X F-SG-DRC-001
Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia. X Variable F-SG-DRC-001
Revisa, firma y sella el acta. X Variable F-SG-DRC-001
. . . Variable
Captura los datos en sistema e imprime el acta X F-SG-DRC-001
Expide el recibo de pago X Variable | - o6 pRC-001
D H|M
TIEMPO TOTAL
0010030
D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
Cobierno de Thjomulce
de Zadiga, Jalisco.
Administracidn 20102612

Nombre del Proceso: Hoja:
Registro Civil 212

Nombre del Procedimiento: Cédigo:

Registro de Nacimiento ( Menor de 180 dias ) PRO-SG-DRC-002

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Realizar el acto y registro de nacimiento

Indicadores del Proceso
Realizar dos de cada tres solicitudes

Indicadores de Exito
El 95% de registro de Nacimiento se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
2. Acta de Registro de Nacimiento
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Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Numero de CODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: 2011 actualizacion: actualizacion: | MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




e

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

& J DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

gy Jalisco.

@ del Proceso: Hoja:
0 .Civil 1/2

o del Procedimiento: Cédigo:
ro de Reconocimiento de Hijo PRO-SG-DRC-003

ivo y alcance del Procedimiento
filiacion de la persona con los padres respectivos

ndencia, Direccién General o Coordinacion:
taria General

cion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
tro Civil

v de responsable de actividad: |
Director B. Oficial Auxiliar C. Oficial D. Coordinador  E. Auxiliar Administrativo  F. Secretaria |

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Ff?{.ma;"
. ABIlC|D E|lFlg horas/minutos uttizado
Coordinar y verificar que se realicen los tramites de ) Variable
manera correcta, asi como firmar y sellar las actas X F-8G-DRC-005
Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia. X Variable F-SG-DRC-005
Revisa, firma y sella el acta. X Variable 1 & o5 DRG-005
. L Variable
Captura los datos en sistema e imprime el acta X F-SG-DRC-005
Expide el recibo de pago X Variable | F-SG-DRC-005
Realiza la anotacion en el apéndice del libro X Variable F-SG-DRC-005
D HiM
TIEMPO TOTAL
0010030
D:dias H:horas M: minutos
, 62 de 104 ,
Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Niimero de § |  CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: » actualizacion: | I MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesorfa
y elaboracion.



Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemo de Thijomulce
de Zasiga, Jalisco.
Administeacion 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:

Registro Civil 212
Nombre del Procedimiento: Cédigo:

Registro de Reconocimiento de Hijo (a) PRO-SG-DRC-003

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Realizar el acto y registro de reconocimienito de hijo (a)

Indicadores del Proceso
Realizar dos de cada tres solicitudes

Indicadores de Exito
El 95% de registro de Reconocimiento de hijo (a) se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
3. Acta de Registro de Reconocimiento de Hijo (a)

N _ 63 de 104 ,
Fecha de Febrero Fecha de 2012 NUmero de | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actualizacion: actualizacion: B MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa

y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga
b5 .
Q&J DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

] d Thajomules
Giiga, Jalisco.
piackdn 2010-2012

ire del Proceso: Hoja:

12

de Defuncion

e del Procedimiento: Cédigo:
PRO-SGDRC-004

ivo y alcance del Procedimiento
strar la muerte de la persona

ndencia, Direccién General o Coordinacién:
otaria General

:i6n de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
stro Civil

ve de responsable de actividad:

, Director B. Oficial Auxiliar C. Oficial D. Coordinador E. Auxiliar Administrativo F. Secretaria

Clave de responsable de Tiempo E
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ;?{.maé"
AlBic!iDbp E FI G horas/minutos uiilizado
Coordinar y verificar que se realicen los tramites de Variable
manera correcta, asi como firmar y sellar las actas X F-8G.-DRC-003
Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia X Variable F-SG.-DRC-003
. L Variable
Captura los datos en sistema e imprime el acta X F-SG.-DRC-003
Variable
Revisa, firma y sella el acta. X I F-SG.-DRC-003
Expide el recibo de pago X Variable F-SG.-DRC-003
Realiza la anotacion en el apéndice del libro X Variable F-SG.-DRC-003
H M
TIEMPO TOTAL
000030
D:dias H:horas M: minutos
) ) 64 de 104
Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Numero de ; | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: | actualizacion: | [ MO-5G-DRC

y elaboracion.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemo de Thjemulce
de Zaniga, Jalisco.
Administracidn 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Registro Civil 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Acta de Defuncién PRO-SGDRC-004

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Realizar el acto y registro de Defuncién

Indicadores del Proceso
Realizar tres de cada tres solicitudes

Indicadores de Exito
El 100% de registro de Defuncién se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
4. Acta de Registro de Defuncion
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Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Ndmero de CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: 7 actualizacién: ] MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables-de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




A, Jalisco.
teckin 20102012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zddiga

!f'g’ ) 5
/ ‘ DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

ro del Proceso Hoja:

fro Civil 12

& del Procedimiento: Codigo:

& Divorcio PRO-SG-DRC-005

ivo y alcance del Procedimiento

trar los actos modificativos del estado civil de la ciudadania, la disolucién del vinculo matrimonial de los

de responsable de actividad;

Director B. Oficial Auxiliar C. Oficial D. Coordinador  E. Auxiliar Administrativo  F. Secretaria

Clave de responsable de Tiempo E
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ t‘f,’".ma;"
AlBlCc!D ElE|lG horas/minutos utilizato
Coordinar y verificar que se realicen los tramites de ., Variable
fmanera correcta, asi como firmar y sellar las actas F.SG-DRC-004
Suple Ias atribuciones del DRG en caso de ausencia X Variable | £ o _pRC-004
Captura los datos en sistema e imprime el acta X Variable | £ 56 _pRrc-003
Revisa, firma y sella el acta. X Variable F-SG.-DRC-004
Variable
Expide el recibo de pago X ' F-SG.-DRC-004
Realiza la anotacion en el apéndice del libro X Variable | F-SG.-DRC-004
D |H M
TIEMPO TOTAL
30D
D:dias H:horas M: minutos
66 de 104
Fecha de Febrero | Fecha de I 2012 NGmero de § |  CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacién: | actualizacion: | [ MO-SG-DRC

y elaboracion.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zaiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobicmo de Tlajommlco
de Zodiga, Jalisco.
Administracidn 2610-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Registro Civil

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Acta de Divorcio PRO-SG-DRC-005

2/2

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Realizar el acto y registro de Divorcio

Indicadores del Proceso
Realizar dos de cada tres solicitudes

Indicadores de Exito
El 95% de registro de Divorcio se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
2. Acta de Registro de Divorcio
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Fecha de Febrero Fecha de 2012 Namero de | cobiGco DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacién: actualizacién: ] MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del ‘personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas fas firmas de los responsables de su‘autorizacion; registro, asesorfa
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco:de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

: Hoja:
stro Civil 1/2

bre del Procedimiento: Caodigo:
torizacion de Aclaracion Administrativa PRO-SG-DRC-006

jotivo y alcance del Procedimiento
irar los datos erréneamente asentados en la acta respectiva

ndencia, Direccién General o Coordinacion:
retaria General

teccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Istro Civil

ave de responsable de actividad:
_A Director B. Oficial Auxiliar ~C. Oficial  D. Coordinador  E. Auxiliar Administrativo  F. Secretaria

Clave de responsable de Tiempo ¢ ¢
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ it
A BIlCID EFla horas/minutos utiliza
Coordinar y verificar que se realicen los tramites de ~lx Variable
manera correcta, asi como firmar y sellar las actas
Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia X Variable
. . - . . iabl
Revisa, autoriza y firma la aclaracién administrativa X Variable
Realiza la autorizacion administrativa X Variable
Expide el comprobante de pago X Variable
Realiza la anotacion en el apéndice del libro X Variable
D |H (M
TIEMPO TOTAL —
72h
D:dias H:horas M: minutos
68 de 104 )
Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Nimero de | | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 | actualizacion: actualizacion: i I MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en

excelentes condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiermo de Thjomulco
de Zidiga, Jaliseo.
Administracién 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Registro Civil 2/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Autorizaciéon de Aclaracion Administrativa PRO-SG-DRC-006

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Autoriza y realizar la aclaracion administrativa

Indicadores del Proceso
Realizar tres de cada cinco solicitudes

Indicadores de Exito
El 75% de aclaracion administrativa se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
3. Aclaracion administrativa

69 de 104

Fecha de Febrero Fecha de Ntimero de CODIGO DEL MANUAL
. Rt 2012 e
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: { MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Hoja:
1/2
el Procedimiento: Codigo:
n de Registro Extemporaneo PRO-SG-DRC-007

y alcance del Procedimiento
egistro nacimiento

encia, Direccion General o Coordinacion:
ia General

n de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Civil

@ responsable de actividad:
Director B. Oficial Auxiliar C. Oficial D. Coordinador  E. Auxiliar Administrativo  F. Secretaria

. Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Fg{.mad“’
AlBlC!D EI|F|G horas/minutos utitizado
Coordinar y verificar que se realicen los tramites de X Variable N/A
manera correcta, asi como firmar y sellar las actas
Suple las afribuciones del DRG en caso de ausencia X Variable N/A
Revisa, autoriza y firma la autorizacion X Variable N/A
Realiza la autorizacién X Variable N/A
iabl
Expide el comprobante de pago X Variable N/A
D H|M
TIEMPO TOTAL -
Variable
D:dias H:horas M: minutos

70 de 104
Fecha de Febrero ‘| Fecha de 2012 Némero de ; [ CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: | [ MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para cons

excelentes condiciones. Ser valido Gnicamente si cuenta con todas fas firmas
y elaboracion.

ulta interna del personal, por lo.que deberén preservario en
de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziidiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiermo de Thjomulco
de-Zidiga, Jalisco.
Administracién 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Registro Civil , 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Autorizacion de Registro Extemporaneo PRO-SG-DRC-007

Politicas de! Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Realizar el acto y Registro Extemporaneo de Nacimiento

Indicadores del Proceso
Realizar tres de cada tres solicitudes

Indicadores de Exito
El 90% de registro de Registro Extemporaneo se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
4. Acta de Registro de Nacimiento Extemporaneo
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Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Nimero de |  CODIGO DEL MANUAL
elaboraci6n: 2011 actualizacién: actualizacion: | MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria
y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
wo e Thajomulco
g, Jalisco,

recidn 2010-2012

Hoja:
ro: Civil

8/17

‘e del Procedimiento:

Codigo:
PRO-SG-DRC-008

tivo y alcance del Procedimiento

los datos esenciales del acta sean legibles, teniendo el mismo valor probatorio que una copia fiel del acta
al que obra en los archivos de la Oficialia correspondiente.

endencia, Direccién General o Coordinacion:
etaria General

ccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
gistro Civil

e de responsable de actividad:
Director B. Oficial Auxiliar C. Oficial D. Coordinador

E. Auxiliar Administrativo F. Secretaria

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F:?f.ma;"
AlBlclp E ElG horas/minutos utilizado
Coordinar y verificar que se realicen los tramites de Variable
manera correcta, asi como firmar y sellar las actas X FS.8G-DRC-001
Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia X Variable FS.SG-DRC-001
Realiza la certificacion X Variable | rg 56.pRC-001
Firma el acta certificada X Variable | £5 56-DRC-001
Variable
Expide el comprobante de pago X FS.SG-DRC-001
D |H M
TIEMPO TOTAL
5M
D:dias H:horas M: minutos
72 de 104 . .
Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Némero de i |  CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: | I MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial.y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservario en

excelentes condiciones. Sera vélido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemo de Thjomulce
de Zadiga, Jaliscu.
Administracidn 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:

Registro Civil 2/2
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Certificacion de Actas PRO-SG-DRC-008

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Realizar la Certificacion del Documentio

Indicadores del Proceso
Realizar tres de cada tres solicitudes

Indicadores de Exito
El 100% de certificacion de actas se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
5. Acta Certificada

. _ 73 de 104 ,
l Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Ntmero de | CcODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: 2011 actualizacién: actualizacion: ! MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




% Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdhiga
Eﬁ'ﬁt DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

de Zidiga, Jalisco.
flnistracién 20102012

mbre del Proceso: Hoja:
giStrO Civil 1/2

r‘}lbre del Procedimiento: Cédigo:
nstancia de Inexistencia PRO-SG-DRC-009

bjetivo y alcance del Procedimiento
rtificar y constatar que en los archivos correspondientes a la Oficialia, no se encuentra ningun registro alguno del

o civil solicitado a nombre de la persona interesada

ependencia, Direccion General o Coordinacion:
acretaria General

reccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:

—

Registro Civil

lave de responsable de actividad:
Director B. Oficial Auxiliar  C. Oficial D. Coordinador E. Auxiliar Administrativo  F. Secretaria

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F‘?,’.ma‘;"
AlBIlCID ElFlG horas/minutos utilizado
Coordinar y verificar que se realicen ios tramites de X Variable
manera correcta, asi como firmar y sellar las actas
Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia X Variable
Realiza la busqueda en los archivos, y si no consta Variable
existencia de registro, expide la constancia de X
inexistencia.
Revisa y firma la constancia de inexistencia X Variable
Variable
Expide el comprobante de domicilio X
D[H M
TIEMPO TOTAL
Variable
D:dias H:horas M: minutos
) 74 de 104 ) }
Fecha de Febrero | Fecha de Nimerode | | CODIGO DEL MANUAL
e 2012 roee
elaboracion: 2011 actuahzac:qn. actuahzacnon. | | MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




s orex

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobierno de Thjomulce
de Zadige, falisco.
Administracién 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Registro Civil 212

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Constancia de Inexistencia PRO-SG-DRC-009

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Verificar y corroborar la inexistencia de Registro

Indicadores del Proceso
Realizar tres de cada tres solicitudes

Indicadores de Exito
El 100% de constancia de inexistencia se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
2. Constancia de Inexistencia

75 de 104

Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Numero de CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actualizacion: actualizacion: [ MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga
% ' DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

de Zidigs, Jalisco.
fiiniseeacion 2010-2012

i

mbre del Proceso: Hoja:

gistro Civil 12
mbre del Procedimiento: Cadigo:

jorcio Administrativo PRO-SG-DRC-010

jjetivo y alcance del Procedimiento
egistrar el acto modificativo del estado civil de los contrayentes

pendencia, Direccion General o Coordinacion:
cretaria General

reccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
agistro Civil ’

lave de responsable de actividad:

. Director B. Oficial Auxiliar C. Oficial D. Coordinador  E. Auxiliar Administrativo F. Secretaria

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F;?{.ma;"
AlBlCc|ID EIF G horas/iminutos uitlizado
Coordinar y verificar que se realicen los tramites de Variable
manera correcta, asi como firmar y sellar las actas X F-SG-DRC-005
Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia X Variable F-SG-DRC-005
Captura los datos en sistema e imprime el acta X Variable F-SG-DRC-005
Revisa, firma y sella el acta. x Variable | & o5 DRC-005
Variable
Expide el recibo de pago X ana F-SG-DRC-005
Realiza la anotacion en el apéndice del libro X Variable | F-SG-DRC-005
Tiempo total de respuesta 35D
D [H M
TIEMPO TOTAL :
35D
D:dias H:horas M: minutos
] ) 76 de 104 }
Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Nimero de I |  CODIGO DEL MANUAL
elabqracién: 2011 actualizacion: ‘ actualizacién: | I MO-SG-DRC

y elaboracion.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera vélido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zdiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiermo de Thjomulco
de Zadiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:

Registro Civil

Nombre del Procedimiento:
Divorcio Administrativo

2/2

Cédigo:
PRO-SG-DRC-010

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Realizar y Registrar el Acto de Divorcio Administrativo

Indicadores del Proceso
Realizar tres de cada tres solicitudes

Indicadores de Exito _ _
EI 90% de registro de Registro Divorcio Administrativo se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
3. Acta de Divorcio
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del Ft);larsona’, por lo gue_c’ieberap preservarlc? en
excelentes condiciones. Seré vélido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

‘ DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
i de Tajorauleo

Lidiga, falisco-

fencidn 20102012

re del Proceso: Hoja:
stro Civil 172
re del Procedimiento: Cadigo:
cto de Acta PRO-SG-DRC-011

ivo y alcance del Procedimiento

al que obra en los archivos de la Oficialia correspondiente

0s datos esenciales del acta sean legibles, teniendo el mismo valor probatorio que una copia fiel del acta

endencia, Direccion General o Coordinacion:
retaria General :

ccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Istro Civil

e de responsable de actividad:

Director  B. Oficial Auxiliar  C. Oficial

D. Coordinador  E. Auxiliar Administrativo

F. Secretaria

Clave de responsable de Tiempo E ¢
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ) actividad dias! o
o Alelciplelrlac horasiminutos utilizado
Coordinar y verificar que se realicen los tramites de X Variable | £ o DRC-006
manera correcta, asi como firmar y sellar las actas
Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia X Variable F-SG-DRC-006
Realiza la certificacion x Variable | £ 56.DRC-006
Firma el acta certificada X Variable F-SG-DRC-006
Variable
Expide el comprobante de pago X F-SG-DRC-006
D |H M
TIEMPO TOTAL -
Variable
D:dias H:horas M: minutos
78 de 104
Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Nimerode | |  CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: | ! MO-SG-DRC

y elaboracién.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd valido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobieme de Thjormulce
de Zadiga, Jalisco.
Administracién 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:

Registro Civil 2/12
Nombre del Procedimiento: Codigo:

Extracto de Acta PRO-SG-DRC-011

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por los reglamentos

Resultados Esperados
Realizar el extracto de acta

Indicadores del Proceso
Realizar dos de cada tres solicitudes

Indicadores de Exito
El 90% de extracto de acta se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
4,

. ) 79 de 104
Fecha de Febrero | Fechade 2012 Niimero de | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: ! MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

QQ DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemno de Tlajomulea
de Ziiga, Jalisco.
_ Mministeacién 2010.2012

mere del Proceso: Hoja:
egistro Civil , 12

ombre del Procedimiento: Cédigo:
scripcion de nacimiento, matrimonio, defuncién y divorcio PRO-SG-DRC-012

bjetivo y alcance del Procedimiento:
omprobar la personalidad juridica de los extranjeros hijos de padres mexicanos.

ependencia, Direccidn General o Coordinacion:
ecretaria General

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
egistro Civil

1. Director B. Oficial Auxiliar C. Oficial D. Coordinador E. Auxiliar Administrativo F. Secretaria

|
Clave de responsable de actividad:

Clave de responsable de Tiempo E ¢
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ,f?{.mad"
AlBlcID ElEl G horas/minutos uthizado |
Coordinar y verificar que se realicen los tramites de ) Variable |
manera correcta, asi como firmar y sellar las actas X F-SG-DRC-005
Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia X Variable | ¢ 56 pRC-005
Realiza la inscripcion X Variable F-SG-DRC-005
Revisa y firma la inscripcion X Variable F-SG-DRC-005
Variable
Expide el comprobante de pago X F-SG-DRC-005
D [H |m
TIEMPO TOTAL :
30M
D:dias H:horas M: minutos
: 80 de 104
Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Nimero de | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actualizacion: actualizacion: I MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

b DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemno de Thjemulce
de Zadiga, Jalisco.
Administsacidn 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Registro Civil | 2/2

Nombre del Procedimienio: Codigo:
Inscripcion de nacimiento, matrimonio, defuncién y divorcio PRO-SG-DRC-012

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Realizar la inscripcion de nacimiento, matrimonio, divorcio, defuncién y adopcion.

Indicadores del Proceso
Realizar dos de cada tres solicitudes

Indicadores de Exito
E1 90% de inscripcion de nacimiento, matrimonio, defuncién y divorcio se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
5. Inscripcion del Acto

81 de 104

Fecha de Febrero Fecha de Ndmero de CODIGO DEL MANUAL
- . o 2012 o
elaboracién: 2011 actualizacion: actualizacion: i MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservario en
excelentes condiciones. Sera valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobierno de Tlajemulcs

de Ziiiga, Jalisco,
! Administracidn 2010:2612
Nombre del Proceso: Hoja:
Registro Civil 12
Nombre del Procedimiento: Codigo:
 Permiso de Inhumacion PRO-SG-DRC-013

 Objetivo v alcance del Procedimiento
Otorgar el permiso de para inhumar el cuerpo

 Dependencia, Direccidn General o Coordinacién:
Secretaria General

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Registro Civil

Clave de responsable de actividad:
1. Director  B. Oficial Auxiliar C. Oficial D. Coordinador E. Auxiliar Administrativo  F (Secretaria).

Clave de responsabile de Tiempo E ¢
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ bl
AlB|ClD Elela horas/minutos utitizado
Coordinar y verificar que se realicen los tramites de X Variable
manera correcta, asi como firmar y sellar las actas
2 | Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia X Variable
3 | Captura los datos en el sistema X Variable
4 | Revisay firma el permiso de inhumacion X Variable
Variable
5 | Expide el comprobante de pago X
6 | Realiza las notaciones en el apéndice de los libros X Variable
D H M
TIEMPO TOTAL
30 M
D:dias H:horas M: minutos
. 82 de 104
Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Namero de | | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 | actualizacién: ’ ‘actualizacion: | ; MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y efaboracion.




Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zidiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemo de Thjomulce
de Zadige, Jalisco.
Administracién 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Registro Civil 212

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Permiso de Inhumacién PRO-SG-DRC-013

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Otorgar Permiso de Inhumacion

Indicadores del Proceso
Realizar tres de cada tres solicitudes

Indicadores de Exito
E! 100% de permiso de inhumacidn se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
6. Permiso de Inhumacion
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Fecha de Febrero | Fecha de Nimero-de | CODIGO DEL MANUAL
g e 2012 !
elaboracién: 2011 actuahzacaon. v actualizacién: - [ "= MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del:personal,: por-lo-que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas:de los responsables de su-autorizacion; registro, asesorfa
y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zadiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobigme de Thjomulce
de Zidigs, Jalisco.
Adeninisrraciin 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Registro Civil 1/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Permiso de traslado fuera del Municipio PRO-SG-DRC-014

Objetivo y alcance del Procedimiento
Autorizar el traslado del cadaver al lugar solicitado por los familiares

Dependencia, Direccion General o Coordinacion:
Secretaria General

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:

Registro Civil
Clave de responsable de actividad:
1. Director  B. Oficial Auxiliar C. Oficial D. Coordinador E. Auxiliar Administrativo  F. Secretaria
Clave de responsable de .
. et Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Ft‘?{.m"ﬁ"
AlBlCciD E El g horas/minutos utilizado
1 Coordinar y verificar que se realicen los tramites de x Variable
manera correcta, asi como firmar y sellar las actas
2 | Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia X Variable
3 | Realiza el permiso de traslado X Variable
4 | Revisa y firma el permiso de traslado X Variable
Variabie
5 | Expide el comprobante de pago X '
D |H|M
TIEMPO TOTAL
36 M
D:dias H:horas M: minutos
84de 104
Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Nimero de | |  CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actualizacion: actualizacién: | I MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiermo de Thjomulco
de Zodiga, Jakisco.
Administracién 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Registro Civil 22

Nombre del Procedimiento: Caédigo:
Permiso de traslado fuera del Municipio PRO-SG-DRC-014

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Otorgar Permiso de Traslado

Indicadores del Proceso
Realizar tres de cada tres solicitudes

Indicadores de Exito
El 100% de permiso de traslado fuera del municipio se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
2. Permiso de Traslado
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Fecha de Febrero | Fechade 2012 Numero de CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacién: actualizacién: | MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

 Gobie
de Zaitiga, Jalisco.
iminisceacidn 2010-2012

Hoja:
1/2
lombre del Procedimiento: Cédigo:
egistro de Acta de Matrimonio PRO-SG-DRC-015
hjetivo y alcance del Procedimiento
:stablecer juridicamente la union civil de los interesados
ependencia, Direccion General o Coordinacién:
ecretaria General
ireccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
egistro Civil
‘C‘Jave de responsable de actividad:
Director  B. Oficial Auxiliar  C. Oficial D. Coordinador  E. Auxiliar Administrativo  F. Secretaria
Clave de responsabile de .
, g Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad s, §:9i’.ma§°
A B C D E F G horas/minutos ut! 1zago
Coordinar y verificar que se realicen los tramites de Variable
T | manera correcta, asi como firmar y sellar las actas X F-SG-DRC-002
I . Variable
2 | Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia X F-SG-DRC-002
3 | Captura los datos del matrimonio a celebrar X Variable F-SG-DRC-002
. _ Variable
4 | Expide el comprobante de domicilio X F-SG-DRC-002
5 | Celebra el matrimonio X X |X Variable F-SG-DRC-002
6 | Revisay firma el acta de matrimonio x Ix |x Variable | F-SG-DRC-002
7 | Realiza las notaciones en el apéndice de los libros X Variable F-SG-DRC-002
D |H M
TIEMPO TOTAL
30M
D:dias H:horas M: minutos
) 86 de 104 )
Fecha de Febrero | Fecha de 2012 Nimerode | | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacién: | actualizacion: | I MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.



Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziafiga

zg;l DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobierno de Thjormdce
de Zidiga, Jaliseo.
Administracidn 2010-2012

Nombre del Proceso:” Hoja:
Registro Civil 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Registro de Acta de Matrimonio PRO-SG-DRC-015

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Realizar y Registrar el Acto de Matrimonio

Indicadores del Proceso
Realizar tres de cada tres solicitudes

Indicadores de Exito
El 100% de registro de Acta de Matrimonio se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
2. Acta de Matrimonio

87 de 104
Nimero de CODIGO DEL MANUAL

actualizacion: | { MO-SG-DRC

Fecha de 1 Febrero Fecha de 2012
elaboracién: | 2011 actualizacion:

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemo de Tlajomulco
de Zaiga, Jalisco.
Adminiseracion 26102012

ombre del Proceso: Hoja:
gistro Civil

12

ombre del Procedimiento: Codigo:
egistro de Adopcion Plena PRO-SG-DRC-016

Objetivo y alcance del Procedimiento

Que se confiera al adoptado la situacion de hijo de los adoptantes, asi como los deberes y derechos inherentes a la
elacion paterno -filial

Contar el adoptado con un registro actualizado de su nacimiento

Dependencia, Direccion General o Coordinacion:
Secretaria General

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Registro Civil

Clave de responsable de actividad:

1. Director B. Oficial Auxiliar C. Oficial  D. Coordinador E. Auxiliar Administrativo ~ F. Secretaria
Clave de responsable de .
. g Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F;?{.ma;"
AlBlclp ElFEIG horas/minutos utiizadgo
Coordinar y verificar que se realicen los tramites de - Variable
manera correcta, asi como firmar y sellar las actas X F-SG-DRC-005
Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia X Variable | £ 55 pRC-005
Revisa, firma y sella el acta. X Variable | £ g prc-005
Verifica que las Oficialias cuenten con el material Variable
adecuado para realizar el tramite. X | F-8G-DRC-005
Variabl
Captura los datos en sistema e imprime el acta X ariabie F-SG-DRC-005
Expide el recibo de pago X Variable F-SG-DRC-005
Realiza la anotacion en el apéndice del libro X Variable | F-SG-DRC-005
D |H M
TIEMPO TOTAL
30M
D:dias H:horas M: minutos
88 de 104
Fecha de Febrero | Fechade 2012 Namero de { | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: | I MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemo de Thijomulo
de Zifiiga, Jalisco.
Administracidn 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Registro Civil 2/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Registro de Adopcion Plena PRO-SG-DRC-016

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Realizar el Registro de Adopcion Plena

Indicadores del Proceso
Realizar dos de cada fres solicitudes

Indicadores de Exito
El 95% de registro de adopcién plena se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
2. Acta de Registro de Adopcién Plena
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Fecha de { Febrero | Fecha de 2012 Numero de CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: | 2011 actualizacion: actualizacion: ] MO-SG-DRC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal; por-lo- que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera vélido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de:su-autorizacion; registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zailiga

Q&;‘ DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Giohierno de Tlajomules
de Zadiga, Jalisco.
Adiminiseracian 2010:2012

é)mbre del Proceso: Hoja:
ivi 112

Cadigo:

Nombre del Procedimiento:
PRO-SG-DRC-017

Alta, correccion y expedicion del CURP

Objetivo y alcance del Procedimiento
Registrar en forma individual a todos los habitantes de México, nacionales y extranjeros, asi como a las mexicanas y

‘mexicanos que radican en otros paises

Dependencia, Direccion General o Coordinacién:

Secretaria General

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Registro Civil

Clave de responsable de actividad:
1. Director  B. Oficial Auxiliar  C. Oficial D. Coordinador E. Auxiliar Administrativo ~ F. Secretaria

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Formato
AlBICID EF|G horas/minutos utilizado
Coordinar y verificar que se realicen los tramites de X Variable
manera correcta.
Suple las atribuciones del DRG en caso de ausencia X Variable
Busca o captura los datos en el sistema X Variable
D IH M
TIEMPO TOTAL .
5M
D:dias H:horas M: minuios
l
; 90 de 104
Fecha de Febrero | Fechade 2012 Nimerode | | CODIGO DEL MANUAL
efaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: | I MO-SG-DRC

mento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en

El presente manual es un docu
lido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria

excelentes condiciones. Seré val
y efaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zailiga

i" DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemo de Thajomulce
de Zadige, falisco.
Administracidn 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Registro Civil 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Alta, correccion y expediciéon del CURP PRO-SG-DRC-017

Politicas del Procedimiento
Respetar cada uno de los lineamientos establecidos por os reglamentos

Resultados Esperados
Realizar correccion, alta y correccion del CURP

Indicadores del Proceso
Realizar dos de cada tres solicitudes

Indicadores de Exito
El 100% de alta, correccion y expedicion del CURP se realice en tiempo y forma

Documentos de Referencia
CURP

. 91 de 104
Fecha de 2012 Ndmero de | CODIGO DEL MANUAL
actualizacién: I MO-SG-DRC

I Fecha de Febrero
| elaboracién: | 2011 actualizacion:

Ef presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas fas firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesorfa

y elaboracidn.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobierne de Thjomuleo
de Zistiga, Jalisco.
Administracién 2010.2012

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados. |

Acta de Nacimiento F-SG-DRC-001 Registro de nacimiento
Acta de Matrimonio F-SG-DRC-002 Registro de Matrimonio
Acta de Defuncion F-SG-DRC-003 Registro de Defuncion
Acta de Divorcio F-SG-DRC-005 Registro de Divorcio
Acta de Reconocimiento de hijo F-SG-DRC-005 Registro de Reconocimiento
ACt? d_e Inscnpcnpn de_ Reglstro_ de F-SG-DRC-005 Registro de Inscripcion
nacimiento, matrimonio, divorcio.
Extracto de Actas Extracto de acta de nacimiento,
F-SG-DRC-006 matrimonio, divorcio, defuncion.
Acta de Reconocimiento de Hijo F-SG-DRC-007 Registro de Reconocimiento de
hijos
Volante de Control Mandar informacion al Archivo
F-SG-DRC-008 general, DIF, INEGI.
Certificado Cero F-SG-DRC-009 Enviar reportes al INEGI
Remision de formatos estadisticos F-SG-DRC-010 Enviar reportes al INEGI
thificacic')n de Defuncion F-SG-DRC-011 Defunciones
92 de 104 ,
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zaiiga

“) DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gioblemo de Thjomuko
ds Zidiga, Jaisco.
Administracidn 2010-2012

Nombre del formato: ACTA DE NACIMIENTO

Cédigo del formato: F-SG-DRC-001
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Procedimiento de Registro de Nacimiento.
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Fecha de Febrero
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Et presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para-consulta interna:del personal; porlo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido tinicamente si-cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Liikige, Jalisco.
hepincidn 2010-2012

Nombre del formato: ACTA DE MATRIMONIO

Cédigo del formato: F-SG-DRC-002
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Procedimiento de Registro de Mairimonio
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zaiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gubierno de Thjemulco
de Zadiga, Jalisco.
Administeacidn 20102012

Nombre del formato: ACTA DE DEFUNCION

Codigo del formato: F-SG-DRC-003
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Procedimiento Registro de Acta de Defuncién
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGfiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobierme de Thjomulce
de Ziiige, Jalisco,
Ademiniseracidn 2012012
Nombre del formato: ACTA DE DIVORCIO
Cdédigo del formato: F-SG-DRC-004
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Procedimiento de Registro de Acta de Divorcio
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DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobiemo de Thjomulce
de Zidige, Jakiseo.
Administracién 20102012

Nombre del formato: ACTA DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS

Cadigo del formato: F-SG-DRC-005
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Procedimiento de Registro de Acta de

Reconocimiento de hijos

B X T RO

[" “RCTA DEHECONOUINIEINDG
ESTAS LINTEOR um;sg;_,\gm&us - DE HIOS J
gl e e

RIS TR CIVRY L R

Ey_m ey ‘n;u- i prositer

SREESOO

[

FERODRRCIR

PAHS BB SECONTOE

FREAL D Lt Ak
DR ISR

L By Y

it e
£ m SR AT TR VBT SRARD LAT w5 DRI S BLE RIS

Diseccidn Esratal oel Ragistro Tl

97 de 104

CODIGO DEL'MANUAL
actualizacién: | [777 "MO-5G-DRC

Fecha de Febrero Fecha de 2012 NGmero de |
elaboracion: 2011 actualizacién:

SR S

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del persenal, por lo que deberan:preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracién.




Goblerno Municipa
DIRECCION DE|

Gcbicmod'l’kjomuke
de Zhitiga, Jalisco,
Adesinisteacidn 2010-2012
Nombre del formato: VOLANTE DE CONTROL

Caodigo del formato: F-SG-DRC-006
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Procedimiento para informar al INEG
los Actos Levantados en el Registro Civil del Municipio.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobierno de Thjomulco
de Zadiga, Jalisco.
Administracién 20102012
Nombre del formato: CERTIFICADO CERO
Cédigo del formato: F-SG-DRC-007
Nombre de! procedimiento en que se utiliza: Procedimiento para informar al INEGI de que no
hubo actos registrados.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobieme de Thjomules
de Ziiviga, Jaliseo.
Adminisreacidn 20102012

Nombre del formato: ESTADISTICAS INEGI
Cédigo del formato: F-SG-DRC-008

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Procedimiento para informar al INEGI de los
actos registrados mensualmente.
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DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Gobierne de Thjomulco
de Zidiga Jalisow.
Administracidn 20102012

Nombre del formato: NOTIFICACION DE DEFUNCION

Cédigo del formato: F-SG-DRC-009
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Procedimiento para notificar al Instituto Federal

Eiectoral los actos de defuncion registrados.
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15. GLOSARIO

No aplica
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Gobiemno de Thjomulco
de Zaitige, Jalisco.
Administracidn 2019-2012

16. AUTORIZACIONES

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

FIRMAS DE AUTORIZACION
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DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
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