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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes dreas
del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la
mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



. Registro Civil
¢ Secretaria General
J Guadalajara

B. Politicas Generales de Uso del Manual de
Procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea 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. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental

Coordinador general o titular de la dependencia del drea que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefe de Unidad Departamental de Gestion de Calidad de la Direccion de Innovacion
Gubernamental

YV VV VY

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con
las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la 1* version del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacién: ~ Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Version: 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”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de version (00), y fecha de elaboraciéon o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

> Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacién y medicion 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 informacién, comunicaciéon 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.

» Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

» Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

» Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

» Servir como base para identificar 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos
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A
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Cancelacion de formatos (Director de Registro Civil) SEGE-DRCI-PRO-00-01 7
Provisiéon de formatos SEGE-DRCI-PRO-00-02 9
Campafia anual de matrimonios y registros extemporaneos SEGE-DRCI-PR0O-00-03 11
Control de informe mensual de actos de Registro Civil SEGE-DRCI-PRO-00-04 13
Informe a INEGI SEGE-DRCI-PRO-00-05 15
Informe de volante de control SEGE-DRCI-PRO-00-06 17
Recepcion de oficios para anotaciones marginales SEGE-DRCI-PRO-00-07 19
Informe mensual (Jefatura de Unidad Departamental Anotaciones | SEGE-DRCI-PRO-00-08 21
Marginales)

Elaboracion y revision de anotaciones SEGE-DRCI-PRO-00-09 23
Busqueda de datos re.gistrales de actas SEGE-DRCI-PRO-00-10 25
Expedicion de constancias de inexistencias SEGE-DRCI-PRO-00-11 27
Copia de acta SEGE-DRCI-PRO-00-12 29
Certificacion de documentos de apéndice SEGE-DRCI-PRO-00-13 31
Informe diario SEGE-DRCI-PRO-00-14 33
Archivo interno de actas de defuncién SEGE-DRCI-PRO-00-15 35
Archivo interno de certificados médicos de defuncién SEGE-DRCI-PRO-00-16 37
Introduccién de cadaveres por motivo de traslado SEGE-DRCI-PRO-00-17 39
Cremacion de cadaveres, miembros, restos aridos y fetos SEGE-DRCI-PRO-00-18 41
Traslado de cadaveres y fetos SEGE-DRCI-PRO-00-19 43
Inhumacién de cadaveres, miembros y fetos SEGE-DRCI-PRO-00-20 45
Aclaracion administrativa de la oficina 1 SEGE-DRCI-PRO-00-21 47
Aclaracion de actas SEGE-DRCI-PRO-00-22 49
Divorcio levantamiento de acta SEGE-DRCI-PRO-00-23 51
Divorcio administrativo SEGE-DRCI-PRO-00-24 53
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55

Adopciones plenas SEGE-DRCI-PRO-00-25

Informe mensual de aclaraciones administrativas SEGE-DRCI-PRO-00-26 57
Divorcio SEGE-DRCI-PRO-00-27 59
Aclaracion administrativa SEGE-DRCI-PRO-00-28 61
Adopciones simples SEGE-DRCI-PRO-00-29 63
Adopcidn y tutela SEGE-DRCI-PRO-00-30 65
Anotacion por rectificacion SEGE-DRCI-PRO-00-31 67
Divorcio por juzgado SEGE-DRCI-PRO-00-32 69
Anotacion por divorcio SEGE-DRCI-PRO-00-33 71
Aclaraciones otras oficinas SEGE-DRCI-PRO-00-34 73
Derivacion de oficios para anotacién marginal SEGE-DRCI-PRO-00-35 75
Informe mensual (Jefatura de Unidad Departamental de | SEGE-DRCI-PRO-00-36 77
Matrimonios)

Procedimiento interno SEGE-DRCI-PRO-00-37 79
Levantamiento de actas de matrimonio SEGE-DRCI-PRO-00-38 81
Archivo interno de expedientes (Jefatura de Unidad Departamental | SEGE-DRCI-PRO-00-39 83
de Nacimientos)

Cancelacion de formatos (Jefatura de Unidad Departamental de | SEGE-DRCI-PRO-00-40 85
Nacimientos)

Reconocimiento SEGE-DRCI-PRO-00-41 87
Registro de nacimientos SEGE-DRCI-PRO-00-42 90
Registros de nacimientos extemporaneos SEGE-DRCI-PRO-00-43 92
Inscripcién de actas SEGE-DRCI-PRO-00-44 95
Cancelacion de formatos (Jefatura de Unidad Departamental de | SEGE-DRCI-PRO-00-45 97
Registros Extemporaneos)

Archivo interno de expediente (Jefatura de Unidad Departamental de | SEGE-DRCI-PRO-00-46 99
Registros Extemporaneos)

Cédigo del procedimiento.

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia

(AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (PRO), niimero de

version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

KR ecle®

Flujo de secuencia

=7
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccién de Registro Civil
Jefatura: Director de Registro Civil
Procedimiento: Cancelacion de formatos

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-01

Insumo(s):

Detecta error de formato

Salida(s):

Envia formatos cancelados a Registro Civil del Estado

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Admi_l}isl\ljativo b O

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Cancelacion de formatos

SEGE-DRCI-PRO-00-01

Cancelacion de formatos
Oficial de Registro Civil

Auxiliar Administrativo Encargada
de Formatos v Participaciones

Auxiliar Administrativo

<

Detecta error en formato

i

Notifica al oficial Ia
causa de la cancelacion

i

Invalida formato con la
levenda "NO PASO”

g

Archiva el formato, en
tanto Hega &l fin de mes

i

Ordena formatos v

o Ty

Revisa v firma el oficio
v los formatos

Y

cancelados

, SRS
X

F Rl .

Recaba acuse de
Tl recibide del oficio

Entrega los formatos v
oficio a la Direccion del

Registre Civil

SRS

elabora oficio de

remision de formatos

\ cancelados J

Archiva en una carpeta
¢l acuse de formatos
cancelados

ST
Y

J 1

Envia los formatos

cancelados ala

Dureccion de Registro

Civil del Estado cada
mes




2

Registro Civil
Secretaria General
Cuadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General
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Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Director de Registro Civil
Procedimiento: Provision de Formatos

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-02

Insumo(s):

Gira orden de solicitud de formatos

Salida(s):

Reparte a los auxiliares para el levantamiento de actas

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Ac_llmhai‘strativo HC

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

e
et _“—x
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Provision de formatos

SEGE-DRCI-PRO-00-02

Provision de formatos

Auxiliar Administrativo Encargada de formatos

Gira una orden

Personal de la Direccion del
Archivo General del
Registro Civil de Estado

Oficial de Registro Civil

solicitando 1a provisién
de formatos

»|  Acuse de recibido

( \ Solicita los formatos
Elabora oficio de que requiere para
solicrtud de pago de los [ desempediar su trabaje
formatos

g

Recibe cheque de
tesoreria y lo entrega
Drreccion del Archivo
Gneral

1

Acude a la Direccion del
Archivo General por los
formatos

1

Realiza el resguardo de
los formatos

L
J

Archiva en una carpeta e iz tiva oo » dan a sus auxihiares para
Archiva en una ca ‘. 1 ara
formatos para su entrega
llamada solicitud de ] F N el levantanuente de actas
formatos

i

Archiva comprobante de
pago

0

0.

Elabora un oficio
mdicande los folios que
se entregan a cada
oficial

pone a disposicion del

Firma e] oficio. recibe

Conserva comprobantes

los formatos v se los

de pago de los formatos

10

Gohierno de
Guadalajara



Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

‘d%b_

(‘L’\a
{ Zolo
&

Gobierno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Director de Registro Civil
Procedimiento: Campaiia anual de matrimonios y registros extemporaneos

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-03

Insumo(s):

Acuerdan requisitos que sean factibles de eximir

Salida(s):

Entrega acta en un evento colectivo

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Adm_i/n:'rstrativo HE2

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

11
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Campaiia anual de matrimonios y registros extemporaneos

SEGE-DRCI-PRO-00-03

Campaiia de anual de matrimonios v registros extemporaneos

Oficialia v Jefes de
Area Encargados

Director del Registro Civil

Secretaria General

Auxiliares Administrativos

de Direccion

Oficialias de Registro Civil

Acuerdan los requsitos
que sean factibles de
exmmir

Plasman por escrito los
requisitos deternunados

J

Analiza, aprueba o
modifica

i

Propone al DIF fechas v
condiciones

i

Unifica critene respecto
de los requisitos a
exentar con el DIF

i

Fija fechaparala
realizacion de la
campafia

i

Envia propuesta al
Secretario General

{

Informa al Director del

Registro Cral Ia
aprobacion

Entrega acta en un
evento colectivo
conjuntamente con el
DIF. Secretaria General
v Presidencia

[P

Prepara el material para
la campaiia junto con el
personal del DIF

—

Distribuye el material en

Registro Civil
SR
"

Mantene mfonmacion

todas las oficialias del [—

Recibe durante Ia
campaiia a los
cindadanos

delos avances de la
campaiia

N ool

h 4
" . |
Concentra todos los
actos levantados durante
la campaiia

Prepara los documentos

para la entrega de
constancias v actas

Voot oncliie

Realiza loa matrimonios

v actos solicitados por
los ciudadanos

12
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Gobierno de
Guadalajara

Direccion: Direccidn de Registro Civil
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental Administrativo
Procedimiento: Control de informe mensual de actos de Registro Civil

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-04

Insumo(s):

Recibe informe

Salida(s):

Envia informe a todas las dependencias involucradas

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Adrni\nis;tm‘.ivo . i

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

e ———

P

13
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Control de informe mensual de actos de Registro Civil

SEGE-DRCI-PRO-00-04

Control de informe mensual de actos de Registro Civil

Jefatura de Unidad Departamental Administrativo

Recibe el informe v
acusa de recibido

Recopila tedos los
informes que le entregan

Captura la informacién
v la concentra en
formatos especificos

Imprme prueba del
informe capturado v
revisa

s ATy

ecaba firma del Jefe
Administrativo v del
Directos de la

s &)

Fotocopia el informe

Envia informe a todas
las dependencias
involicradas

Entrega al chofer

Espera acuses de recibide

Archiva en carpeta
denominada "mforme
mensual de actos”

14
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental Administrativo
Procedimiento: Informe a INEGI

Coédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-05

Insumo(s):

Recibe y recopila los paquetes de cada area

Salida(s):

Concentra informacién en formatos especificos

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Admin}'a’ﬂ;ativo “Cr

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de2

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

——

15
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Informe a INEGI SEGE-DRCI-PRO-00-05

Informe a INEGI
Jefatura de Unidad Departamental de Administrativo

7 e
Recibe y recopila los
paquetes de cada drea

\ J

A

= = R
Captura la mformacion
v la concentra en

formatos especificos |

p .

Y

Recaba firma del
Directes de la

dependencia
h 4
s ™~
Entrega al chofer para
su envio
). >y

Espera acuse de recibido de informe

Recibe acuses

v

'3 ™

Archiva mforme en

carpeta denominada
INEGI

16
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental Administrativo
Procedimiento: Informe Volante de Control

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-06

Insumo(s):

Recibe informacion de actas levantadas

Salida(s):

Envia a Director de Registro Civil

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Admi/ni\strativo “c”

Firma de quien documenta:

0

I\

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

=
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Informe volante de control SEGE-DRCI-PRO-00-06

Informe volante de control

Jefatura de Unidad Departamental Administrativo

Recibe mformacion de
actas levantadas

Y T

Revisa el formato v sella
el acuse

Seiiala los datos para
llenar formato volante
de control

Toma los 3 tantos que
se llenan

e

Llena la informacion por,
departamento

AN T

Sefiala el mes, numero
de municipic y oficialia

Envia a firma del
Directos de Registro
Civil

Entrega al mensajerc
para que notifique

Espera el volante de control

Regresa el volante de
control

18
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Anotaciones Marginales
Procedimiento: Recepcion de oficios para anotaciones marginales

Coédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-07

Insumo(s):

Recibe correspondencia para anotaciones marginales

Salida(s):

Envia oficio a su destino

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Recepcion de oficios para anotaciones marginales

SEGE-DRCI-PRO-00-07

Recepcion de oficios para anotaciones marginales

Oficial Encargado de Anotaciones Marginales

<

Recibe correspondencia
para anotaciones
marginales de
matrimonzo, defuncion ¥
econocimiento

1

Separa y clasifica por
tipo de anotacion

H

Registra en sistema el
total de anotaciones
recibidas de matrimonio,
reconocimiento v
defuncion

H

Registra en sistema
fecha de resclucion v
numero de expediente

i

egistra en libreta fecha
en que se recibio
expediente de juzgado v
cuantas anotaciones a

elaborar

i

Revisa que ¢l oficic
reiina los requisitos que
marca la Ley del
Regustro Civil

H

Revisa que el oficio
reuna los requisitos que
marca la Ley del
Registro Civil

H

Regresa expedientes v
oficios que ne reinen
los requisitos

H

Separa oficios por
ofictalia, municipio o
estatal al que

mesponda

Hg

Pone en sobres v envia
a su destine

o

Gobieino de
Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Anotaciones Marginales
Procedimiento: Informe mensual

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-8

Insumo(s):

Cuenta las anotaciones elaboradas durante el mes

Salida(s):

Entrega informe a Director y Director de Juridico

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

0

.

Fecha de validacién:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

= 2
m—
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Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Informe mensual

SEGE-DRCI-PRO-00-8

Informe mensual

Oficial Encargado de Anotaciones Marginales

Cuenta las anotaciones
elaboradas durante el
mes de cada una de las
libretas de control

¥ 4

A 4

g A
Separa los recibos de ..
pago de cada una de las

anotaciones
by

v
( ™
Fotocopia los recibos de
PAg0 uno por uno

Captura el total de
anotaciones en el
formato designado para
¢l mforme mensual

Captura los recibos de

pago, por fecha de pago

numere de recibo v
nombre del usuarie

. By

“\
S

Entrega mforme a
Direccion v
Departamente Juridico

22
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Gobiema de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Anotaciones Marginales
Procedimiento: Elaboracion y revision de anotaciones

Codigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-09

Insumo(s):

Revisa que los datos de la anotacion sean correctos

Salida(s):

Regresa los libros al archivo para su acomodo

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”
3 P am

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

23




Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Elaboracion y revision de anotaciones

SEGE-DRCI-PRO-00-09

Elaboracién v revision de anotaciones

Oficial Encargado de Anotaciones Marginales

Revisa que los datos
msertos en la anotacion
sean los correctos con el

expediente

Sella la anotacién
marginal una vez que
esta correcta v finna el

oficio de revisado

Informa al oficial
cargado de las
anotaciones va
realizadas

{

Realiza 2da revision

l

Firma las anotaciones
margmales

l

Pega en el hibro

|

Realiza anotacion en el
libro

.

-

\

L

"

/

Fotocopia acta con
anotacion marginal

H

Remite las copias a
mformatica para su
aescaneo

H

Regresa los libros al
archivo para su
acomodo segun su
nomenclatura

0

Gobierno de
Guadalajara
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Gohierna de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil

Jefatura: Oficial Encargado de Archivo

Procedimiento: Busqueda de datos registrales de actas

Cédigo de procedimiento: SEGE-DRCI-PRO-00-10

Insumo(s): Solicitud de busqueda

Salida(s): Informa al ciudadano que solicite su acta apéndice

[ R T e Rl e el R
Fecha de documentacion: 22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta: %9
Fecha de validacién: 05 de Abril de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”
_— i S e
Firma de quien valida: Mo = e~ SO

25
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Registro Civil
L

Secretaria General
Guadalajara

Busqueda de datos registrales de actas

SEGE-DRCI-PRO-00-10

Biisqueda de datos registrales de actas

Auxiliar Administrative
(Modulo de Informacion)

Cajero

Auxiliar Administrative
{Ventanilla)

Auxiliar Administrative
(Ventanilla B)

Archivista
Localizador

A

Recibe la sohcitud de ia
bisqueda

Buscaenla
computadora los dates
solicitados

Informa el resultado

Tnforma al usuario qu
sus datos no se
encuentran en ¢l sistema
¥ que regrese al dia
siguiente a fas 8:00 am
o a

Entreza turnomatico
para acta digitalizada v
pase a pagar acaja 6

Entrega los datos

(Se encontraron?

Recibe el pago de

¥ derechos dela
l busqueda

registrales al usuario

—]

Recibe en la puerta "B”
la solicitud de busqueda

T

Entrega solicitud de la

busqueda al usuario

Pasa al usuario de caja 6

-

r
I

Recibe el mporte del
derecho

Cobra e mforma que en
2 dias habiles recoja el
resultado

Cobra v entrega copia

certificada de acta

¢

Entrega la solicitud a los
archuivistas para su
biisqueda

Recibe el resultado de la

Busca en los libros los
datos proporcionado

blisqueda e informa al €
usuario

Entrega el resultade de

la busqueda

;Se encontraron’

St

Y
e

Informa al cudadane
que solicite su acta
apéndice del documento

Solicita que
amplié los datos
aportados o se

leentiaraala
dependencia
correspondiente

26
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Gobierno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Archivo
Procedimiento: Expedicion de constancias de inexistencias

Codigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-11

Insumo(s):

Solicitud de constancia de inexistencia

Salida(s):

Entrega constancia al usuario

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Adrqini/s,tg\ativo “c”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:




'.

Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Expedicion de constancias de inexistencias

SEGE-DRCI-PRO-00-11

Expedicion de constancias de inexistencias

Auxiliar Administrativo

Cajero

Auxiliar Administrativo
(Ventanilla)

Archivista Localizador

Oficial Encargado
de Archivo

Recibe solicitud de
constancia de
mexistencia

Pasa al usuano a pagar a
lacajaé
RSN

Elabora las constancias
de mexistencia

Pasa la constancia

Cobra el mporte de los

derechos
correspondientes

Entrega la solicztud a los
archivistas locahizadores

Entrega la constancia al

autorizada a la caja "B’

usuano

Busca en los libros los
datos proporcionados

0

:Se encontraron’

A

Fima la constancia de
mexistencia

28
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil

Jefatura: Oficial Encargado de Archivo
Procedimiento: Copia de acta

Cddigo de procedimiento: SEGE-DRCI-PRO-00-12

Insumo(s): Recibe datos proporcionados por el usuario
Salida(s): Entrega copia certificada

Fecha de documentacion: 22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Atdn}mistrativo “Cc”

. . \
Firma de quien documenta:

7

Fecha de validacion: 05 de Abril de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

29



Registro
Secretaria G
Guadalajara

Civil

eneral

Copia de acta

SEGE-DRCI-PRO-00-12

Copia de acta

Modulo de Informacion

Cajero

Auxiliar Administrativo

Archivista Localizador

Auxiliar Administrativo
Ventanilla "A"

o

Rectbe al usnano

i

Reusa los datos
proporcicnados por el
USUATIO

H

Entrega tumomatico

e T ——

e -

Recibe el mporte del
Servicio

S

Entrega ticket de pago —¢ A
™ - 'S )
e Imprime acta en hoja
valorada

Imprime orden de

busqueda v distribuye
para su localizacion

A

( Localiza el hibro v le

saca una copla

A T

Imprime la levenda de
certificacion

i Eus

Recaba firma del oficial

I R A ST

Entrega copia certificada

30
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Archivo
Procedimiento: Certificacion de documentos de apéndice

Cddigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-13

Insumo(s):

Revisa los datos proporcionados

Salida(s):

Entrega copia certificada

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Adminjstrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

)
= —
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Registro
Secretaria G
Guadalajara

Civil

eneral

Certificacion de documentos de apéndice

SEGE-DRCI-PRO-00-13

Certificacion de documentos de apéndice

Auxiliar Administrativo it e ot g s . Auxiliar Administrative
(Modulo de Tnformacién) Cajero Auxiliar Administrativo Archivista Localizador Ventanilla "B"
Recibe al usuanio a las
8:00 am

e

Revisa los datos
propercionades

Pasa al usuario a pagar a
lacaja 6

Cobra los derechos de
la busqueda

Recibe pago por
certificacion del
documento

Expide recibo e informa
al usuario la fecha de
entrega

Entrega la solicitud a los
archivistas para su
busqueda

Recaba finna del oficial

Entrega copia certificada

Busca en los archivos
los datos
proporcionados

Recibe ¢l resultado de la
busqueda

Informa al usuano el
resultado de la sohicitud

32
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccién: Direccion de Registro Civil

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo
Procedimiento: Informe diario

Codigo de procedimiento: SEGE-DRCI-PRO-00-14

Insumo(s): Captura cada oficialia los actos realizados en el dia
Salida(s): Realizan reconocimiento a Secretaria General

Fecha de documentacion: 22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

~=C g
Fecha de validacion: 05 de Abril de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”
Firma de quien valida: g b

33



'.

Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Gobigrno de

Guadalajara

Informe diario SEGE-DRCI-PRO-00-14

Informe diario

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo

' ~\

Al final de dia. cada
oficialia registran todos
los actos realizados
s i

'Y ™
Revisa que todas las

P oficinas havan cumplido
con su captura

:
I’e
Realiza llamada por S
teléfono para recordarle l'
que tiene que subir la - :
informacion a sistema Envia mformacion por
antes de las 10 am electronico al Director
de Registro Civil para
que haga
reconocmuento a
Secretaria General
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Defunciones
Procedimiento: Archivo interno de actas de defuncion

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-15

Insumo(s):

Revisa que el acta este completa

Salida(s):

Envia las actas de INEGI al departamento administrativo

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Archivo interno de actas de defuncién

SEGE-DRCI-PRO-00-15

Archivo interno de actas de defuncion

Oficial Encargado de Defunciones

C

Separa los tantos de
actas de defunciones

1

Revisa que ¢ acta este
copleta

I

Archiva las actas en
W0

paquetes de 200

i

Elabora indice v lo
anexa a los paquetes de
oficialia

1

Elabora oficio para el
departamento
administrativo

i

Envia las actas de
oficzalia a informaatica

i

Envia oficio al
departamento
administrativo

1

Envia las actas de
direccion al
departamento
admmistrative

I

Envia las actas de
INEGI al departamento
admmistrative

Got

Guadala

jara
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Guadalajara
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Gobijemo do
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccién: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Defunciones
Procedimiento: Archivo interno de certificados médicos de defuncion

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-16

Insumo(s):

Desprende y separa el certificado medico

Salida(s):

Envia cada semana los certificados de defuncion a salubridad

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar A @ministrativo ““Cr

Firma de quien documenta:

oy

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

g /ﬁ}‘—x_\_\ i )

—
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Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Archivo interno de certificados médicos de defuncién

SEGE-DRCI-PRO-00-16

Archivo interno de certificados médicos de defuncion

Oficial Encargado de Defunciones

I

Desprende v separael
certificado medico

i

Anexa copia del
certificado de defuncién
v acta correspondiente al
NEGT

Elabora oficio.
estadistica v anexa el

Envia a fin de mes el
acta v el certificado de

INEGI al departamento
admanistrativo

original del certificado
de defuncion

I

Anexa la documentacion
requerida a la copia azul

(Es mhumacion?

.

Cose los apéndices de

Engrapa el expediente
de cremacién v lo
archiva en caja por mes

defuncién del dia y se
guardan en cajas

Envia cada semana ala
relacion por dia, oficio,
estadistica y los
certificados de
defuncion originales a
salubridad

|

Envia a archive muerto
los apéndices y cajas de
cremacién

Nl
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccidn de Registro Civil

Jefatura: Oficial Encargado de Defunciones
Procedimiento: Introduccion de cadaveres por motivo de traslado
Codigo de procedimiento: SEGE-DRCI-PRO-00-17

Insumo(s): Asesora al usuario sobre los pasos a seguir
Salida(s): Elabora boleta con los datos del acta

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

pd

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:




Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Introduccion de cadéveres por motivo de traslado

Introduccion de cadiveres por motivo de traslado

Oficial Encargado de Defunciones

o

Asesora al usuanio
sobre los pasos a segurr

H

Informa al usuano que
debe pagar el impueste
correspondiente

H

Scheita al usuanio el
recibe de page

i

Recibe la
decumentacion
correspondiente

H

Coteja que e acta este
certificada

i

Reviza st es del
extranjero que ¢l acta
este certificada

stillada v traducida

|
g

Anexa el permise de
salubndad

i
g

Revisa que destino
tendra el cadaver

En el caso de cremacidn,
elabora boleta v oficic
con los dates del acta

;Sevaasepultar?

J

5| Elabora boleta con los

datos del acta

i

Fuma boleta v oficio el

7| oficial de defimciones

Entrega al usuano boleta

Entrega al usuario oficio

-

40
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil

Jefatura: Oficial Encargado de Defunciones

Procedimiento: Cremacion de cadaveres, miembros, restos aridos y fetos

Cédigo de procedimiento: SEGE-DRCI-PRO-00-18

Insumo(s): Informa al usuario acerca del tramite

Salida(s): Elabora oficio segun el caso

PR e N NGO e |
Fecha de documentacion: 22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 05 de Abril de 2617
Nombre de quien valida: Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida: ( -
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Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Cremacion de cadaveres, miembros, restos aridos y fetos

SEGE-DRCI-PRO-00-18

Cremacion de cadiveres, miembios, restos dridos v fetos

Auxiliar Administrative

Declarante y Testigos

Oficial

[

Informa al usuano
acerca del tramite

1

Solicita que realice ¢l
pago correspondiente

H

Solicita al usuario el
recibo de pago realizade

H

Recibe Ia
documentacion
solicitada

H

Revisa los documentos
v coteja las actas

H

Elabora acta de
defuncién

H

Solicita al usuano que
Tevise en pantalla

S

Be m -
(Es correcto?

Firmael acta

Elabora boleta
Elabora oficio segun &l
caso

Entrega el acta de

Fima el acta

Firma boleta y oficio

usuano

Entrega boleta al usuario

Entrega el oficio en
original y copia

42
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Guada lﬂj ara

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Defunciones
Procedimiento: Traslado de cadaveres y fetos

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-19

Insumo(s):

Entrega al usuario certificado medico

Salida(s):

Entrega copia certificada de acta al usuario

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

7 E; 0
\ r

Fecha de validacion:

05 de Abril 32017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”
== \
Firma de quien valida: Q ,/,’_/_\\__ ),
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Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Traslado de cadaveres y fetos

SEGE-DRCI-PRO-00-19

Traslado de cadaveres v fetos

Auxiliar Administrativoe

Declarante v Testigos

Oficial

Brinda al usuario
mformacion del ranute

H

Sclicita que realice el
pago comrespondiente

Eatrega al usuanc el
certificado medico en
caso de feto de los
hospitales civiles

Lectbe la
documentacién
solicitada

Revisa si se le realizo
autopsia al cadaver

(Se realizo autopsia?

Sclicita orden de
inhumacién v o
cremacion

Solicata al usuario que
revise en pantalla los
datos

Revisa en pantalla los
datos

(Son correctos?

Imprinie el acta

Entrega el actaal

» Firma el acta

::I Fima el acta

usuanoc

Entrega copia certificada
del acta al ausuanio

Entrega al wsuario la
decumentacion
correspondiente

44
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Secretarfa General
Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Defunciones
Procedimiento: Inhumacion de cadaveres, miembros y fetos

Caédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-20

Insumo(s):

Brinda al usuario la informacion del tramite

Salida(s):

Elabora informe mensual de actos

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Inhumacion de cadaveres, miembros y fetos

SEGE-DRCI-PRO-00-20

Inhumacion de cadiveres, miembros v fetos

Usuario

Augxiliar Administrativo

Oficial

Selicita Informacion

Revisa en pantalla fos
datos del acta

Si

Brinda al usuario la
miormacion del tramite

Schicita realice e pago
correspondiente

Sclicita al usuario el
recibo de pago

documentacion
solicitada

Coteja documentacion

Revisa que el certificado
medico cumpla con los
requisitos legales

> Elabora acta de

defuncion en el sistema
S

" R e e,

Imprime el acta de

Frma el acta de
defuncion

defucnion
Nt p———

Llena boleta
comrespondiente

Entrega el acta de

defuncion al usuario

Entrega de boleta al
usuaric

Entrega al usuario
copias comrespondientes
Elabora informa diario

laboralmforma
semanal para Secretaria
de Salud

Elabera mforme

v
Finna boleta

mensual de actos

>l Firma informe

Entrega el informe

Archiva el acuse de
recibide
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Juridico
Procedimiento: Aclaracion administrativa de la oficina 1

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-21

Insumo(s):

Revisa si la aclaracion del acta procede

Salida(s):

Certifica las dos actas con anotacion

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

¢

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Secretaria General
Guadalajara

Aclaracion administrativa de la oficina 1

SEGE-DRCI-PRO-00-21

Aclaracién administrativa oficina 1

Oficial Encargado de Juridico

Recibe al ciudadano que
solicita mformacidn

Revisa sa la aclaracion
del acta procede

Entrega hojas de
TequISItos

Recibe al cindadano que
acude a entregar la
documentacion

Sclicita recabe los
documentos

Elabora solicitud de

aclaracion

Pide al ciudadano que
revise y fimme la

solicitud
Sohcita al crudadano

realice los pagos
comrespondientes ¥ saca
copias de la solicitud v

ZEs procedente?

Informa que via correcta
5 el procedinuento
Judicial

Esta completa?

-\:e los recibos de fucs;
ella de recibido y aita

ciudadano para que
comparezca pasades 10
dias habiles v corrobore
que la aclaracion ha sido

LegIsiTa v asigna numero
expediente formado v se
entrega al oficial para su

\ visto bueno J

|

Elabera e imprime dos
tantos de laresolucion

administrativa

Revisa y ante firma la
resolucion
admuustrativa

Elabera Ia anotacion
marginal
correspondiente

Pasaafirmala
resolucion
admmistrativa v la
anotacion con ef oficial
del registro

Recibe el expediente v Ia

anotacion

Solicita el libro al cual
se le hard la anotacién

Pega la anotacion en el

acta correspondiente

Saca dos copias al acta
que contiene la

Certifica las dos acta
con la anotacion v las
integra al expediente de
aclaracion

Archiva el expediente en forma cronolégica.
en cajas para su_archivo ¥ remite un
duplicado de la resoluciény copia certificada
de la acta aclarada de laacta aclaradaa la
Direccion General del Registro Civil del
Estado
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccién de Registro Civil

Jefatura: Oficial Encargado de Juridico

Procedimiento: Aclaracion de actas

Codigo de procedimiento: SEGE-DRCI-PRO-00-22

Insumo(s): Elabora la resoluciéon administrativa

Salida(s): Realiza entrega de la resolucion junto con oficio al ciudadano
[ERTRIET EARe GRAOU A O )
Fecha de documentacion: 22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

\
\

Firma de quien documenta: T

Fecha de validacion: 05 de Abril de gl’f

Nombre de quien valida: Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

_— s o -~
Firma de quien valida: @_ﬁ \ e
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Registro Civil

Secretaria General

Guadalajara

Aclaracion de actas SEGE-DRCI-PRO-00-22

Aclaracion de actas

Oficial Encargado de Juridico

C

Recibe del ciudadano
los recibos de page

(Es correcta?

i

Sacacopiasala
solicatud de aclaracion
administrativa No

i

Entrega acuse al

o
€ St
cudadano e informa Regresa al auxiliar para
fecha para entregar " sucorreccion

resolucion
Fima el jefe de junidico
asigna numero
Anota en la libreta el
M i o
Elabora e mprime 3
; 4 ; & -
m‘:; I I?Cit'lf:len « Realiza la separacion de
admniskraiva las rescluctones
Revisa y ante firma la Realiza entrega de la
resohucion resclucion junto con el
admmistrativa oficio al ciudadano
Asigna numero de Ordena
oficio cronologicamente
Pasa a firma las
resoluciones Archiva en cajas
administrativas junto
con el oficio

Espera a que lefentreguen expediente

Recibe expediente v las

resoluctones junto con
¢l oficio de remision

Revisa el expediente v
las resoluciones
admunistrativas
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Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Gobierno de
Guadalajara

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Juridico
Procedimiento: Divorcio levantamiento de acta

Cddigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-23

Insumo(s):

Recibe el expediente y solicita al ciudadano el pago

Salida(s):

Entrega al ciudadano acta de divorcio

Fecha de documentacion: 22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

¢

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:




Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Divorcio levantamiento de acta

SEGE-DRCI-PRO-00-23

Divorcio levantamiento de actas

Oficial Encargado de Juridico

Ciudadano

Pecibe al ciudadano

Revisa ¢l expediente v
solicita al ciudadano
realizar pago

Realiza el pago

¥

comrespondiente v saque

copias de los recibos de
\ pago J

Sella el acuse de recibo

¢ mforma fecha a

P comespondiente v
entrega los recibos

recoger el acta de

divorcio

Anota el expediente en
la libreta

Resalta los datos
necesanos en el

expedeinte

Transcnbe las
proposiciones de la
sentencia

i

Imprime el documento
de prueba

I

Retvisa el documento

Ingresa al sistema de
levantamuento de actas

Llena formato del acta

Imprime el acta de
prueba

1

Imprme el acta de

Revisa el acta de prueba

¢l oficial de jundico

A 4

divorcio en 3 tantos

i

Anexa el acta de
divorcio

g

Fuma el acta el oficial
de jundico

||
|

Entrega al cindadano el
acta de divorcio

i

Eniista los expedientes
cronologicamente

1

Archiva los expedientes
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil

Jefatura: Oficial Encargado de Juridico

Procedimiento: Divorcio administrativo

Caédigo de procedimiento: SEGE-DRCI-PRO-00-24

Insumo(s): Recibe la resolucion y ratificacion de divorcio

Salida(s): Sella el expediente y se le pone numero de libro y del acta
IR T AR e e R
Fecha de documentacion: 22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 05 de Abril d& 2617
Nombre de quien valida: Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida: Q ‘ r//\“‘iﬁ?; ~ l\!
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3 Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Divorcio administrativo

SEGE-DRCI-PRO-00-24

Divorcie administrative

Oficial Encargado de Juridico

Soheita correcion

Recibe la resolucion v

ratificacion de divorcio

Revisa laresolucién v
ratificacion de divorco
admmistrativo v la fimma

a

(Es correcto?

Entrega el expediente de
divorcio administrativo
v la firma

Recibe el expediente de
divorcio administrativo

Procede a levantar el
acta en sistema

Pasa a revision con el
oficial de registro

Imprime el actaen 4
tantos v se hacen las
anotaciones
comrespondientes

Pasa a revision al oficial
¥ fma

Busca el libro. se pegala
notacion en ¢ acta de
MaTinuonio o en su case de
nacimiento v entre sella

Separa 4 lezajos de copias
de los documentos
recibidos por los
mteresados

Integra copias sumples del

T e S s

Cancela el reverso de las

»| copias de los legajos v
las certifica

N

Elabora 4 oficios
dinigidos a las oficialias
correspondientes para
mformar del divercio

Imprime los oficios en
dos tantos

copias certificadas

[ Sella los oficios v legajos de

]

v

Entrega oficios v legajos de

Registro Civil

\.

copias certificadas al oficial del

v

-
Recibe oficios de divercio v

acta de divercio en Jos 4
legajos

Y

legajos de copias certificadas
\

-

¥

-

Revisa que los oficios v la

certificacion de los legajos
estén corresctos

el T

Firma los oficios v
certificacion de los
legajos. el oficial del
Registro Ciwal

—

Recibe los oficies v
legajos de copias

(Estan correctas?
No
14

Solietta s
corTecion S

Pt o
Realiza la separacion de
los cuatro tantos del

h 4

certificadas v amma los
juegos

TINS5 SRR

acta, se integra una
copia del acta al
expedemte

H

Sella el expediente v se
le pone numero del libro
v del acta

f

Archiva en orden
cronolégicio

Gobierny
Guadalajara
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Registro Civil
Secretarfa General
Guadalajara

Gobiarno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccién: Direccion de Registro Civil

Jefatura: Oficial Encargado de Juridico
Procedimiento: Adopciones plenas

Codigo de procedimiento: SEGE-DRCI-PRO-00-25

Insumo(s): Indica que debe realizar pago de la anotacion

Sefiala la fecha en la cual el ciudadano acudira a realizar el
Salida(s): registro de nacimiento

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

_fﬂp’“——m:“—_ﬁ"‘—*—"\\\
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Registro Civil

Secretaria General

Guadalajara

Adopciones plenas

SEGE-DRCI-PRO-00-25

Adopciones Plenas

Auxiliar Administrativoe

Ciudadano o Abogado

|Oficial Encargado del Juridico

Departamento de Nacimientos

Recibe al cindadano o
abegado

g

Indica que debe realizar

Realizar el pagode ln

page de la anotacicn

|

Recibe al crudadano con |

anotacion

¢l pago realizado

H

Sella & acuse de recibo
3 lo entrega con el

crigmal

g

Anota el expediente en
la libreta de registros

g

Realiza anotacién v pasa
a revision con el oficial

v este la firma

Localizael ibro v lo
lleva al departamento
Juridico

Pega [a anotacion en el
acta commespondiente v
se entre sella

Fotocopia el expediente
El acta se integra al
expedeinte

Elabora certificacion

Baja la copia certificada

Firma las copia
certificada del

expediente

al depart;

nacunentos

de

Entrega la copia
certificada del

expediente

Archiva elexpediente en

orden cronclogico
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Guadalajara
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Juridico
Procedimiento: Informe mensual de aclaraciones administrativas

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-26

Insumo(s):

Recaba las resoluciones de las aclaraciones del mes

Salida(s):

Elabora el paquete con las resoluciones del mes y oficios

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

{

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Registro Civil

Secretaria General

Guadalajara

Informe mensual de aclaraciones administrativas

SEGE-DRCI-PRO-00-26

Informe mensual de aclaraciones administrativa

Oficial Encargado de Juridico

Notificador

C

Racaba las resoluciones
de las aclaraciones del
mes

H

Ordena las resoluciones
en forma cronolégica

H

Procede a elaborar &l

oficio

H

Dinige ¢l oficio al Director
Estatal del Registro Civil
del Estado de Jalisco

H

Imprime el oficio por
triphicado, lo ante firma v
sella

R T—

Revisa v firma el oficio el
jefe de Junidico

Traslada al

Elabora ¢l paquete con las
resoluciones del mes y

oficios
SRS s A RSN

> departamento
administrativo

Recibe acuse del oficie

Archiva el oficio
notificado
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Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

?w

Cuadalajara

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Juridico
Procedimiento: Divorcio

Codigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-27

Insumo(s): Informa los requisitos para el divorcio administrativo
Hace el llenado de la ratificacion y la resolucion de divorcio
Salida(s): administrativo

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Secretaria General
Guadalajara

Divorcio SEGE-DRCI-PRO-00-27

Divorcio

Oficial Encargado de Juridico

Espera a que realice el pago

Recibe el interesado que
solicita informacion

B S

Informa los requisitos
para el divercio

administrativo

Recibe de los
solicitantes recibo de
pago v solicitud de
divoreio

Llena schatd

Schicita a les interesados
finmar la solscitud

Eutrega papeles de los
documentos a presentar

- S

Informa que debe
presentarse la
documentacién y los 2
solicitante el mismo dia

Firma la solicitud de
divorcio admumistrativo

Informa a los
interesados sobre la

Recibe a los mteresados platica que deben tomar

que presentan la - la fe
m en ¢l DIF v la fechaen
decumentacion que se fimara la
rauficacion

Solicita a los mteresados
¢l comprobante de
domicilio

Entrega acuse de
recibido para que se

fresemm a ratificar

Pasa expediente con el
Revisa el comprobante oficial a firma

Transcurride 30 dias
(Es comrecto? recibe a los interesados

Solicita Ia constancia de
platicas

Informa que no
procede el tramite

Integra el expediente

—

Solicita los documentos

restantes
Hace el llenado de la
ratificacion ¥ resolucién
Revisaquela de divorcie

admmistrativo

documentacion este
completa

i

Los mnteresados ratifican

v se les entrega un acuse
Para que recojan su acta
¥ sus legajos de copias

Informa que realicen el
pago correspondiente al
divorcio administrativo

H

Pasaala firma con el
oficial de registro

S
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Registro Civil
Secretarfa General
Guadalajara

Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General

7

aga_

Goblemo de
Guadalajara

Direccion: Direccién de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Juridico
Procedimiento: Aclaracién administrativa

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-28

Insumo(s):

Revisa si la aclaracion del acta procede

Salida(s):

Solicita al ciudadano realice los pagos correspondientes

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

I s

Fecha de validacion:

05 de Abril de 201

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:




Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Aclaracion administrativa

SEGE-DRCI-PRO-00-28

Aclaracion administrativa

Oficial Encargado de Juridico

Recibe al ciudadano que
solicita infonmacien

Revisa si la aclaracion
del acta procede

(Es procedente?

Entrega hoja de
Tequisitos

Recibe al ciudadane que
acude a entregar la
documentacion

Pasa con ¢l oficial para
su autorizacion

(Esta completa?

Solicita recabe los

documentos faltantes

Si
Llena los espacios
wvacios de Ia solicitud

Pide al ciudadano que
revise ¥ fimue la
solicttud

i

Solicita al ciudadano
realice los pagos
comrespondientes v saca
copias de los oficios ¥
de los recibos de pagos

Informa que la via

correcta es el
procedmiento juducal

:

GuL;dal jara
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Secretaria General
Cuadalajara
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Gobierno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Juridico
Procedimiento: Adopciones simples

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-29

Insumo(s):

Revisa que la sentencia este completa

Salida(s):

Entrega los 4 tantos del acta y sentencia de jurisdiccion

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

(

r

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Adopciones simples

SEGE-DRCI-PRO-00-29

Adopciones Simples

Oficial Encargado de Juridico

J

Entrega acuse informa

Recibe oficios v

A 4

sentencia de jurisdiccion
voluntana

Revisa que la sentencia
este completa

Esta compieta?

Informa que necesita
acudir al juzgado para
completar sentencia

Revisa que el oficio este
dingide a la oficma de
registro civil
correspondiente

A

| Corresponde

Informa al interesado
que debe acudir al
Juzgado para la
correccion

Revisa que oficina del
registro civil esta
registrada la persona

) S S

¥
e v N
Solicita realizar el pago
correspondiente

N —

Recibe el recibo de
pago. sentencia ¥ oficios

e

Sella de recibido un
tanto del oficio

S

Archiva el expediente en

Guarda en carpetas .
orden crenologico

fecha para entregar acta
de adopcion

v waaa

Registra los oficios v
anexcs recibidos en la
libreta

Separa los oficios ¥
anexos en las carpetas
comrespondientes

S A

Elabora en Word las
proposiciones de la
sentencia de jurisdicadn

N

Ingresa al sistema de
levantanientos de actas

s

Llena el formato en el
sistema

Pasa arevision con &l

oficial

Imprime el acta de
adopcién en 4 tantos

— —

Fuma el acta ¢l oficial
del regiswo el

W Y

Sella los 4 tantos de
adopcion

P e

Entrega los 4 tantos del
acta v sentencia de

Jurisdiccién

L4
Lahoja de prueba se )
anexa a la sentencia y se
pone nwmnero de livro ¥

actay sesellael
pediente

64
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Registro Civil
Secretaria General
Cuadalajara
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Juridico
Procedimiento: Adopcion y tutela

Caodigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-30

Insumo(s):

Revisa que el acta de adopcion este completa

Salida(s):

Pega la anotacion marginal

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:




Registro Civil

Secretaria General

Guadalajara

Adopcion y tutela

SEGE-DRCI-PRO-00-30

Adopcion v Tutela

Oficial Encargado de Juridico

Y

l

Fima la anotacion

Recibe los 3 tantos del

Regresaelactade
adopeion y sus
ANEXO0S Para su

cancelacion ¥ nuevo

levantamiento

acta v sentencia de
Jurisdiccion

Rewisa que el acta de
adopeidn este correcta

Fima el acta de
adopcion en los 4 tantos

Entrega lo 4 tantos de
acta firmados v
sentencia de jurisdiccion

Separa v encarpeta los 4
tantos del acta de
adopcion

Obtiene de la sentencia
los datos del acta de
nacimuento

Busca el hibro de
nacimiento
comresponidente

Elabora en Word la
anetacién marginal por
adopcion smple

Imprime la anotacion

Solicita la correccion en
la anotacion marginal

»| margmal por adopcion
en tanto

Recibe ¢l hibro de

nacimiento

S

Reuisa que la notacion
este cormecta

margmal por adopcion
smmple

H

Pega la anotacion en el
acta correspondiente

H

Entre sella la anotacion
margmal

|

Entrega el libro de
nacmiento

H

Ordena
cronologicamente los

expedientes

1

Guarda en carpetas v los

archiva en cajas

o
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Juridico
Procedimiento: Anotacion por rectificacion

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-31

Insumo(s):

Revisa el expediente e indique que realice el pago
correspondiente

Salida(s):

Localiza el acta y pega la anotacion

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

0

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:




Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Anotacion por rectificacion

SEGE-DRCI-PRO-00-31

Anotacion por rectificacion

Oficial Encargado de Juridico

Recibe al cindadano

Revisa el expediente e
indica que reahice el
page correspondiente v

recibos de pago

Espera a que regrese con ¢l pago

Sella el acuse de recibo

e informa al ciudadano

la fecha en ala que debe
regresar

Registra el expediente

Redacta la anotacion v

s€ pasa a revision con el

Jjefe de juridico para
fimma

Localiza el acta y pegala
anotacion

Entre sella la anotacién

Regresa el libro asu
lugar

Ordena los expedientes

en orden cronelogico

Archiva en cajas

que saque copias de los

68
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil

Jefatura: Oficial Encargado de Juridico

Procedimiento: Divorcio por juzgado

Cadigo de procedimiento: SEGE-DRCI-PRO-00-32

Insumo(s): Revisa el expediente y solicita al ciudadano realizar el pago
Salida(s): Entrega el acta de divorcio

Fecha de documentacién: 22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta: 0
Fecha de validacién: 05 de Abril de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”
. m‘
Firma de quien valida: Q T — )




Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Divorcio por juzgado

SEGE-DRCI-PRO-00-32

Divorcio por Juzgado

Auxiliar Administrativo

Ciudadano

Oficial Encargado del Juridico

Recibe al ciudadano

Revisa ¢l expediente v

Realiza ¢l pago

sohieita al crudadano realizar
pago comespondiente

»  comespondiente v
entrega los recibos

A

Revisa el expediente

ST

-

Resalta los datos necesanies

en el expediente

Sella el acuse derecibo e
informa al usuanos la fecha
para recoger el acta

l ¥

Ingresa en el sistema para el
levantamiento del acta

J

MR

Imprime la hoja de prueba

S

-

Envia al oficial de registre
para revision

Imprime 3 tantos del acta v
el tanto sobrante se inutiliza

e

(Anexaia hoja de prueba v N
L una copia del actaal

expediente )

Envia al oficial para firma

Guarda jas actas en el
lugar que le corresponde

Entrega el actade
divoreio al ciudadano

g

Archiva en carpetas

1

Ordena los expedientes
en orden cronologico

g

Archiva en cajas

o)

Fuma el acta

Regresa el acta firmada

Gobieino de

Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil

Jefatura: Oficial Encargado de Juridico
Procedimiento: Anotacion por divorcio

Coédigo de procedimiento: SEGE-DRCI-PRO-00-33

Insumo(s): Revisa la sentencia de divorcio

Salida(s): Busca el acta a la que se le pegara la anotacion
Fecha de documentacion: 22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Admi}i%trativo e

Firma de quien documenta: ”
i
Fecha de validacion: 05 de Abril de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida: i F_—“/Q \
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Anotacion por divorcio SEGE-DRCI-PRO-00-33

Anotacion por divorcio

Oficial Encargado de Juridico

Reabe al ciudadano

Revisa la sentencia de
VOTCIO que este
completa

(Esta completa?

Informa que debe Si
acudir al juzgado para

completar [a sentencia

Revisa el oficio que este
dirigido a la oficina del
registro civil

(Corresponde?

Informa que debe
acudir al juzgado
para la correccion del
oficio

Si

Identifica en la sentencia
de divorcio cuantas
anotaciones marginales
va a pagar

i

Solicita al mteresado
acudir a caja para
realizar ¢l pago v

regresar con el recibo

i

Solicita al mteresado
acudir a caja para
realizar el pago v sacar
dos copias a su recibo

H

Recibe del mteresado
documentacion y
recibos de pagoen
origmal v copias de
recibo

H

Sella de recibide junto

i e
Registra el expediente

con el recibo de pago v
entrega al ciudadano

Y

en libreta

S

Redacta la anotacion
correspondiente

N

Recorta la anotacién

Envia a fima con el
oficial junto con &l
xpedient

Regresa la anotacion va
firmada junto con el
pedient

Solicita &l libro al drea
de archivo

Busca el acta a la que se
le pegara la anotacion

Pega la anotacion

Ordena
cronologicamente los

expedientes

Guardan en carpetas

y

Archivan en cajas
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccioén: Direccién de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Juridico
Procedimiento: Aclaraciones otras oficinas

Coédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-34

Insumo(s):

Revisa si la aclaracion del acta procede

Salida(s):

Recibe al ciudadano para que revise la anotacion

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Aclaraciones otras oficinas SEGE-DRCI-PRO-00-34

Aclaraciones otras oficinas
Oficial Encargado de Juridico

Elabora e imprime 3
tantes de Ia resolucion
administrativa v 2 tantos
para el registro civil
donde s encuentra acta

Recibe al cindadanc que
solicita informacion

Basados 10 dias habiles de la solicitud\
inicial. recibe al ciudadano v se le hace
entrega del oficio, resolucion v copia
del pago por anotacion marginal para
que ¢l mismo haga entrega de ellos en
1a oficina del registro civil donde se
encuentra el acta materia de la
aclaracién

Revisa si la aclaracion
del acta procede

;Es procedents?

informa que la via
correcta es ¢l
procedmuento judicial

(Entrega v sella de recibido el oficic v
decumentos anexos. y se informa al
ciudadano que dentro del termmo de 3
dias debera estar realizada la anotacion
_ por la aclracion J

2 . !
Una vez que lareciballegaala
oficiaha sefialada en el oficio v Ia
entresella
h vy

|

[EL‘\bma 1a anotacion :onespoud:ente]

Recibe al ciudadano que
acude a entregar la
documentacion

Envia con el Jefe de
Jundico para
autorizacion

{Esta completa? . ¥
Entrega la anctacion v el oficio v
decumentos recibides al oficial para
su visto bueno v firma )

Solicita recabe los
documentos faltantes

Solicita el libro al cual se le hara la
anotjcion
k4

(" Pasados 3 dias habiles de haberse )
recibido el oficio por la aclaracion. se
recibe al cudadanc para que verifique

que la anotacion por aclaracién ha
\_ sido realizada

Elabora solicitud de
aclaraciéon

"y

Pide al cindadano que
revise y fimne [a
solicitud

Solicita al ciudadano realice

los pagos comrespondientes v

sacar copias de Ia solicitud v
de los recibos de pago

Sella de recibido la solicitud v cita al ciudadano

para que comparezca pasades 10 dias habiles y

reciba un oficio. resolucion v copia de un recibo
de pago dirigidos al registro civil donde se
encuentra el acta a aclarar para su entrega

TEgista v as1gna NUmerc

expediente formado y se

entrega al oficial para su vimj
bunens
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Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Matrimonios
Procedimiento: Derivacion de oficios para anotacién marginal

Codigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-35

Insumo(s):

Anexa copia de las actas de matrimonio a las actas de nacimiento

de los contrayentes

Salida(s):

Realiza oficios para anotacion marginal y para archivo general

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

1

'3

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Derivacion de oficios para anotacion marginal

SEGE-DRCI-PRO-00-35

Derivacion de oficios para anotacién marginal

Oficial Encargado de Matrimonios

©

Saca copias de las actas

i

Anexa copias de] acta de
matrimonio a las actas
de nacimiento de los
contraventes

i

Anexa las actas de
matrimonio certificadas
en copia simple con los

oficios

1

Revisa finmas del jefe

1

Recaba firma del oficial
que efectud el
matrimonio

1

Separa los oficios de
cada municipio

1

Separa los oficios para
&l Archivo del Estado

1

Separa los oficios para
1as oficialias

H

Cuenta los oficios v
separa por destinatario

i

Realiza oficios para

.

Realiza oficios para

llevar a cabo las

anotaciones marginales

Y

anotacion margmal v
para archivo general

Entrega oficios a donde
comespondan

76
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General
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Guadalajara

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Matrimonios
Procedimiento: Informe mensual

Cadigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-36

Insumo(s):

Separa las actas de matrimonio por numero de acta

Salida(s):

Transcribe los resultados al formato del informe

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Informe mensual

SEGE-DRCI-PRO-00-36

Informe mensual

Oficial Encargado de Matrimonios

[

Separa las actas de
mMATinonio por numero
deacta

i

Separa los apéndices
por numero de acta

i

Checa las actas de
matrmonio con el
control mterno

i

Separa las actas de
matrimonio que se
entregan a INEGI v
Archivo del Estado

i

Cuenta los matrimonios
por régmen matrimonal
que se realizaron
durante el mes

1

Transcribe los
resultados al formato del
informe

i

Cuenta los formatos
cancelados

1

Entrega informe a
Direccion v

Admmistrativo

o
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Matrimonios
Procedimiento: Procedimiento interno
Codigo de procedimiento: SEGE-DRCI-PRO-00-37
Insumo(s): Ordena los apéndices
Flabora oficio al departamento administrativo para su
Salida(s): encuadernacion
Fecha de documentacion: 22 de Febrero de 2017
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

0

2
Fecha de validacion: 05 de Abril de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”
Firma de quien valida: P /#’/f——#—f—:\ﬁ%\ ;

T B —— et
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Procedimiento interno SEGE-DRCI-PRO-00-37

Procedimiento interno

Oficial Encargado de Matrimonios

Ordena por numeracion
ascendente los
apendices

SR

- ~

Sella. quita grapas ¥
cose los apendices
A i

|

(" Elabora el indice del )
libro respective. una vez
llenado los 200
\formatos de matrimonio)

l

(" Elabora el indice del )
libro respectivo. una vez
lienado los 200
\formatos de matrimonic)

v

P

Enviaal dep:mameutow

de sistemas parasu
escaned

(" Elabora oficto al
departamento
admiistrativo para su
\__ encuademan )

v

(~ R
Archiva los expedientes
en cajas 1 por hibro para
archive muerto

\.
h 4
s ~
Recaba acuse v lo
archiva
- S
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccidn de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Matrimonios
Procedimiento: Levantamiento de actas de matrimonio

Codigo de procedimiento: SEGE-DRCI-PRO-00-38

Insumo(s): Entrega al ciudadano juego de requisitos para matrimonio

Salida(s): Registra al matrimonio en el control interno

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril d&2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Levantamiento de actas de matrimonio

SEGE-DRCI-PRO-00-38

Levantamiento de actas de matrimonio

Auxiliar Administrativo Usuario Oficial Registro Civil
Rexibe al ciudadano que Registra el numerc de Realiza pago en fa caja
solicita mformacion de recibo de pago y de comespondiente en
TequIsitos para solicitud en formato tesoreria para realizar el
matnmenie civil mtemo al departamento pago del matnmonio
Entreza al ciudadanc el Re‘.‘lsﬂa l‘; :::omlfcmn > Celebra el acto
uego de requisitos para i‘le:“ - matrimonial
siatrmoN0 presolicitud conforme
con la documentacion \ /
requerida
Recibe al ciudadano que r——-—-—-—-—-—‘[———-——-———-\
va a hacer el tramite de E :
: ma ¢l formato v
solicitud de matrmonio 2

cvil

Solicita al ciudadano la
documentacion

Revisaquela
documentacion este
completa conforme a la

lev

H

Establece con el
cindadano fecha, hoja v
Iugar deseado para el

matrimonio civil

{

Revisa las agendas de
acuerdo a la fecha v
hora solicitado por el

-
0

%

Registran en agenda wna
vez existiendo ¢l lugar
solicitade el matrimonio

Levanta el actade
matrimonio et el
s1stema de mscripeion v
certificacion de actas

A

Imprime una prueba del
acta en hoja en blanco
para revision del usuario

b

Imprme acta de
matrunonio en formato
oficial

Llena la sohaitud v
declaracion de los

testigos

recaba firmas en el acta
de los contraventes v
testigos

ey

Entrega al ciudadano su
acta de matnmonio

e e e

Y

Registra el matrimonio
en &l control mtemo
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil

Jefatura: Oficial Encargado de Nacimientos
Procedimiento: Archivo interno de expedientes

Caodigo de procedimiento: SEGE-DRCI-PRO-00-39

Insumo(s): Separa los formatos de oficialia y los expedientes
Salida(s): Elabora oficio para archivo interno

Fecha de documentacién: 22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta: (

0
Fecha de validacién: 05 de Abril de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Archivo interno de expedientes

SEGE-DRCI-PRO-00-39

Archivo interno de expedientes

Oficial Encargado de Nacimientos

Separa los formatos de
oficialia v los
expedientes

.5
;Son expedientes

%1

/—_‘Lﬁ

Quuta todas las grapas.

Elabora el indice del
libro en el caso de los
formatos

e

L
oA Rt L——'\
Envia al departamento
de sistemas para su

scanner

Elabora oficio al
departamento
admmistrative para su

encuademacion

sella v cose

g

Archiva los expedientes

i

Rotula las cajas

g

Elabora oficio para
archrvo mtermo

g

Recaba acuse v lo
archiva

O
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General
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Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Nacimientos
Procedimiento: Cancelacion de formatos

Codigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-40

Insumo(s): Detecta cual es cancelacion
Elabora a fin de mes el informe donde se especifica el nimero de
Salida(s): formatos cancelados

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abrildé2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Secretaria General
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Cancelacion de formatos

SEGE-DRCI-PRO-00-40

Cancelacion de formartos

Oficial Encargado de Nacimientos

C

Detectacuales la
cancelacion

g

Cancela el formato

g

Pasa a firma los 4 tantos
al jefe de nacimientos

Espera firma

o

Archiva en una carpeta
de formatos cancelados

i
L

Elabora a fin de mes el
mforme donde se
especifica el numero de
formatos cancelados

1

Euntrega a Direccion

L

J

Recaba acuse del
informe mensual

1

Archiva acuse

86
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Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Nacimientos
Procedimiento: Reconocimiento

Codigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-41

Insumo(s):

Cataloga el tipo de reconocimiento

Salida(s):

Elabora informe mensual de formatos cancelados

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

0

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

_m\
P \\\‘_
JV&: /‘—"'7 - -.'_—.h:—-:.----"-—""lE

3
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Reconocimiento

SEGE-DRCI-PRO-00-41

Reconocimiento

Usuario

Oficial Encargado de Nacimientos

Solicita Informacion

e e

Recibe al usnano

Y

Cataloga el tipo de
registro de
reconocimiento

Entrega hoja de
informes segim el tipo
de registro de
Teconocimiento

Recibe la
documentacion
requerida

Revisaque fa

documentacion este
completa segun hoja de
nformes

(Esta completa?

St

Elabora el acta con los
datos del reconocido,

Revisa lahoja de prueba

(Es correcta®

Fuma de aprobacion

del reconocedor. de la
madre ¥ los 2 testigos

Imprime hoja de prueba

ST BT

Pasa ha visto bueno de

los padres

J

Graba en el sistema

mprime en formatos
oficiales acta de
nacimientos

Entrega a los padres los
formatos oficiales para
que los firmen

o
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Reconocimiento

Usuario

Oficial Encargado de Nacimientos

Firman los padres v

testigos los formatos » del pulgar derecho del
ofictales reconociumento
N oee
L4
R R

Entrega el usuarno los

contrarecibos al auxihiar
administrative

J

Imprime huella digutal

Elabora oficio para el
Archive General del
Estado

L
|

T
Entrega oficios ael
usuario v realiza

anotacion margmal al
acta anterior

|

Entrega el acta de
reconocimiento al

A 4

usuario al regresar los
acuses

1

Separa los formatos por

dependencia

i

Elabora mforme
mensual de actos de
nacunientos ¥
reconocimientos

1

Envia mforme v archiva
acuses

g

Elabora informe
mensual de formatos
cancelados

H

Elabora informe
mensual de formatos
cancelados

H

Envia el mforme v
archiva el acuse
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Nacimientos
Procedimiento: Registro de nacimientos

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-42

Insumo(s):

Cataloga el tipo de registro de nacimiento

Salida(s):

Elabora informe mensual de acta de nacimiento y reconocimiento

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

r

Fecha de validacion:

05 de Abril de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

20



Registro Civil
Secretaria General
Guadalajara

Registro de nacimientos

SEGE-DRCI-PRO-00-42

Registro de Nacimientos

Usuario

Auxiliar Administrative

Oficial Encargado de Nacimientos

Sclicita mformacion

Recibe al usuario

Cataloga el tipo de
registro de nacimiento

A

Entrega hoja de
miormes segum ¢l tipo
de registro de
nacimiento

Recibe la documentacion
requerida

Revisaque la
documentacion este
completa segun hoja de
mformes

(Esta completa?

S5

Elabora e acta con los
datos del registrado.
padres v testigos

Revisa el acta impresa

(Es correcta?

S

Imprme hoja de prueba

Pasa a visto bueno de
los padres

en formatos oficiales acta de

-

Graba en ¢l sistema e nuprm'.e}

Fimman los padres y los
testigos en los formatos

oficiales

fExmega 2 los padres los formatos
| oficiales para que la firmen

Imprime la huella digital del
pulgar derecho del registrado
v
[ Entrega al oficial el acta de E
nacimiento
[ Entrega el acta al usuario }(————-————

! Separa los formatos por dependencia ]

Elabora informe mensual de acta de nacimiento
v reconocmuento

Revisa los dates del acta
de nacienuento

Firma el actade

v

Envia el mforme v archiva el
acuse

nacunento
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccidn de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Registros Extemporaneos
Procedimiento: Registro de nacimientos extemporaneos

Caédigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-43

Insumo(s):

Entrega requisitos por escrito al usuario

Salida(s):

Recibe ratificacion de consentimiento

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abril'de2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

P

T i

e

]




Registro Civil
Secretaria General

Guadalajara

Registro de nacimientos extemporaneos

SEGE-DRCI-PRO-00-43

Registro de nacimientos extemporaneos

Usuario

Auxiliar Administrativo

Area de Registros Extemporaneos

Oficial en Jefe

Selicita requisites

Informa al usuano

Entrega requisitos por
escrite al usuario

Firma la solicitud de
registro extemporaneo

D

Recibe Ia
documentacion

Elabora solicitud de
registro extemporanec

e e —
Registra la solicitud

Regresa v entrega contra

asignandole un numere
de expediente

Elabora un contra recibe
para el usuario

Elabora resolucion v
pasa ha visto buenc del

Revisa para viste bueno

encargado del
d

epartamento J

recibo

Realiza el pago de

Entrega al usuario
autonzacion para

realizar registro

dereches por el registro
extemporanec

I

Autorizay firma la

Archiva como tramite

1o procedente hasta
complatar requisitos

resolucion

Fimma v sella el acta
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Registro de nacimientos extemporaneos

Usuario

Auxiliar Administrativo

Area de Registros Extemporaneos

Entrega acta de
interesado al usuario

Elabera oficio para el
Muusterio Publico selo

en casos de menores de
edad o un adulto v

menor de edad

.

Registra en la libreta el
acta levantada

-

Archiva el expediente
como asunto conchuido

v roerr

Elabora Informe

Recibe ratificacion de
consentimuento

Fuma el mforme
mensual
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

=
Qe

Guadalajara

Direccién: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Registros Extemporaneos
Procedimiento: Inscripcion de actas

Cadigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-44

Insumo(s):

Recibe la documentacion y elabora contra recibo

Salida(s):

Elabora informe de fin de mes

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de At de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Inscripcion de actas SEGE-DRCI-PRO-00-44

Inscripcién de actas

Oficial Encargado de Registros Extemporaneos

Informa v entrega por
escrito los requisitos al
usuario

Revisala
documentacion

Recibe la
documentacion v
elabora contra recibo

Pasa los documentos a
autorizacion

Anota el ramute en la
libreta de mscripciones

Captura el acta en el
sistema y se mprime
prueba

Anota en libreta de
control de formatos

Tmprime el acta en
formato oficial

Firma v sellael actael
oficial de registros
extemporaneos

Entrega al usuario el
tanto que le corresponde

Archiva el expediente
como conchudo

Elabora mforme de fin
de mes
Venfica los nimeros de
los formatos

Fima el informe el
oficial de registros
extemporanecs

Recaba acuse de los 3
tantos del mforme
Arcluva acuse en

carpeta de fin de mes

Imprune 3 tantos del
informe
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Registros Extemporaneos
Procedimiento: Cancelacién de formatos

Cddigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-45

Insumo(s):

Reune los formatos cancelados

Salida(s):

Recibe el informe y los formatos cancelados

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Abstfe 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Cancelacion de formatos

SEGE-DRCI-PRO-00-45

Cancelacion de formatos

Auxiliar Administrativa

Oficial

Encargado de Formatos

Reune los formatos
cancelados

v

Detecta la causa de
cancelacion
\

\

gl Firma v sella los

J
Entrecruza el formato

con dos lineas

| honzontales

=
Imprime la causa de la
cancelacion
L

Archiva los formatos mL

"] formatos cancelados

=< a

v

[ Elabora informe ]

v

\.

Imprime el informe en 4
tantos

pe
Anexa los formatos ],

—b[ Firme el informe ]

cancelados al mforme J‘
L

v

Entrega los tantos v
recaba acuse

Archiva el acuse de ]‘

v

[Recsbe el mforme v loa]

formatos cancelados

recibido J‘

-
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Registro Civil
Jefatura: Oficial Encargado de Registros Extemporaneos
Procedimiento: Archivo interno de expediente

Cddigo de procedimiento:

SEGE-DRCI-PRO-00-46

Insumo(s):

Cose el expediente

Salida(s):

Verifica el contenido de las cajas y las lleva al archivo muerto

Fecha de documentacion:

22 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

; I
05 de Abril d52017

Nombre de quien valida:

Lic. Epigmenio Rodriguez Carrillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Archivo interno de expedientes

SEGE-DRCI-PRO-00-46

Archive interno de expedientes

Auxiliar Administrativo

Oficial

Personal de Archivo Muerto

Cose ¢l expediente

Sella el expediente le
quite las grapas

Archive los expedientes
de cada mes

Elabora indices por cada
20 expedientes

Anexa al legajo una
carpeta con ¢ mdice
comrespondiente

Archiva de 60 a 80
expediente en cada caja
de archivo

Rotula las cajas

Verifica que las cajas
contengan los

expedientes

Elabora oficio al archivo
muerto

Pasa el oficio a firma

Entrega oficioen

»

Fima el oficic

archivo muerto

Verifica el contenide de

Archiva el oficio

las cajas

Recoge las cajas v se las
lleva al archivo muerto

Firma de recibido el

firmado de recibido

oficio
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3. Formatos de Procedimientos

102

Solicitud de busqueda de datos

CDSS-DPCC-F-00-01

103

Pre solicitud matrimonial

CDSS-DPCC-F-00-02

105

Solicitud de registro extemporaneo

CDSS-DPCC-F-00-03

106

Solicitud de registro de nacimiento

CDSS-DPCC-F-00-04

107

Solicitud para elaborar acta de defuncién

CDSS-DPCC-F-00-05

Cadigo del formato.
Codigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia
(AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (F), niimero de
version (00), y nimero consecutivo (00).
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Solicitud de busqueda de datos

CDSS

-DPCC-F-00-01

FOLIO
G ] T 5
| GUADATAJAKA  Selidtud de Basquedn de Datos N = G0701
Acta de: Macinicntel ] Maermoniel tivarcial | Defuncian(]
Facha de Acta Mes > Ao
Nombre (3) 3
Padre: &
Madre: :
Fecha de Sol Guadal. Jala el £%) HeR0 L
5k RESU LTAB 0:
N? de Libra £ s iN” de Acta . N7deFolie X
Observaciones: =~
¥ B a
N° de Libros: Z
Nombre del Buscador: i

e

Exta farma caruca a los 45 dias de su expedicidn,

102

sk

Acta de:

Nacimiznto

Matimonio

Fecha

FOUO

N2 00701

GUABALATARA Solicitud de Bisqueda do Datos

Divorcia |
Defuncidn

de Entrega dn Resultados:

De luncs a viernes de 9100 1 12:00

an la ventanilla “B”

Esta farma eadica a fos 45 dias

de su expedicidn.

\___Impertante: No pierda este comprobante. J

Gobiermo d
Guadalajara
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Pre solicitud matrimonial

CDSS-DPCC-F-00-02

Registro Civil
Secretaria General
Guadalnjara

-3

=7

)
)

Guadalajara

Pre solicitud matrimonial

No existen cuotas adicionales a los precios establecidos en el anverso de esta hoja independientemente del tipo de matrimonio.

La presente pre sclicitud debera ser

llenada unica y exclusivamente de puiio y letra por alguno de los contrayentes.

DE LOS CONTRAYENTES

i CONTRAYENTE
{Nombre(s) ._______
Apellidos _______
| Lugar de Nacimiento _

Fecha de Nacimiento _ S
i _Nacionalidad .

| Estado
| Domicilio
| Colonia
i Municipio
Estado
=~ = S
1 Ultimo grado de estudios
Ccupaclon._..__..___. ..
| Teléfono _
i Celular _
| E-mail

| CONTRAYENTE
! Nombre (s)
| Apellides
| tugardeMaciiento .- . o . |
| FechadeMNacimiento ______________

| BEdad ___________Nacionalidad____

| Estado Civil _
I DIOITHEIMIC: ... ccmiecosimmcsemmmticceramesizstivianms -
| Colonia ________
| Municiplo _____
| Estado
| Pais

i Ultimo grado de estudios
| Ocupacion
| Teléfono
| Celular,

P oE-mail

DE LOS PADRES DE LOS CONTRAYENTES
; PADRE CONTRAYENTE | PADRE CONTRAYENTE |
| Nombre Completo | Nombre Completo I
{ Domicilio Domicilio |
{Naciomalidad ____ | Nacionalidad ___ ) e
‘ MADRE CONTRAYENTE | MADRE CONTRAYENTE |
{NembreCompleto . . | Nombre Completo
iDomictio __________ i Demicio . |
{Nacionalidad __________ o | Nacionalidad .
DE LOS TESTIGOS DE LOS CONTRAYENTES
TESTIGO CONTRAYENTE TESTIGO CONTRAYENTE
i Nornbre Completo | Nombre Completo___ |
‘ Fecha de Nacimlento FechadeNacimiento
|Edad_.________ Nacionalidad _ | Bdad_______ Macionalidad .. |
| Domicibio e | Domicilio
Teléfono._ | Teléfono ’ - s
| Celular . | Celular i
{E-mail i - — s NTEnplll ny ) sn s n_ 8 o ww nf R sl g
DEL REGIMEN ECONOMICO QUE ADOPTARAN
SENALALA CASILLA QUECORRESPONDA PITRSOER .
SOCIEDAD LEGAL | | SOCIEDAD CONYUGAL | SEPAQRA_(_:(DQP@EIENES“ ; t

ADMINISTRADOR DE LA SOCIEDAD LEGAL: ‘

| AMBOS ADMINISTRARAN LA 5OCIEDAD

J

DE LAS ANOTACIONES MARGINALES

S_I}NO

| UNICAMENTE QUIEN TENGA ACTA DE NACIMIENTO REGISTRADA EN GUADALAJARA

CONTRAYENTE

L

CONTRAYENTE

st [ N0 ]

i /

, Fecha
4 i

DE LA CELEBRACION

{Lugar

~Manifiesta de conformidad que los datas aqui ssentados son correct

103
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REQUISITOS PARA CONTRAER MATRIMONIO CIVIL:

Para contraer matrimonio civil es indispensable:
Presentar copias certificadas de las actas de nacimiento
de los dos contrayentes menor a un afno de expedicion.
Anexar dos coplas simples.

Presentar Identificacion oficial de ambos contrayentes.
Que pueden ser: Credencial para votar, Cartilla Militar,
Licencia de conducir, Cédula Profesional, Matricula
Consular o Pasaporte vigente. Anexar copia.

Presentar copla simple y original para cotejo de
Identificacion oficial de dos testigos mayores de edad.
Pueden ser las antes mencionadas.

Acudir al curso prematrimonial para obtener la constancia
de asistencia, en el DIF Estatal o Municipal. Para mayores
informes puedes comunicarte al 38485029 o 38485030.
0 acudir a Eulogic Parra 2539, colonia Circunvalacion
Guevara,

Presentar andlisis de sangre de ambos contrayentes con
los factores V.D.R.L.. RH. y V.LH. Los analisis pueden ser
de cualquier laboratorio, plblico o privado, y dicho
documento debe contener el nombre del quimico, su
cédula profesional, su firma y el sello del laboratorio.

Presentar el certificado médico de buena salud de ambaos
contrayentes. Puede ser expedido por institucién publica o
privada, can el nombre del médico, cédula profesional.
firma vy sello de la institucion. (El certificado médico
deberd decir que se encuentran aptos para contraer
matrimonio o que no existe impedimento).

Presentar copla simple de comprobante de domicilio de
por lo menos alguno de los contrayentes que viva en
Guadalajara.

¥ por ultimo, completar la pre-solicitud de matrimonio, en
la cual se establezca claramente el régimen econdmico
patrimonial para el matrimonio. Esta es suministrada por
la Oficialia de Registro Civil y deberd ser llenada
integramente en todos sus espacios.

En su caso:

Presentar el acta de divorcio, si algunc de los
contrayentes hubiera estado casado previamente, con
fecha de expedicién no mayor a un aio. considerando que
se cumpla el plazo establecido por el juez.

Presentar el acta de defuncién del cdnyuge difunte, si
alguno de los contrayentes estuviera en calidad de viudez,
con fecha de expedicién no mayor a un afio.

Sl alguno de los dos contrayentes fuere extranjero,
deberd presentar con expedicidn no mayor a un afo, su
acta de nacimiento apostillada y/o Legalizada, y traducida
por perito autorizado por el Goblerno de Guadalajara, si
vinlera en Idioma distinto al espafiol. ademés debera
presentar pasaporte vigente expedido por el pais de
origen.

El régimen patrimonial puede ser:
Socledad Legal,

Separacion absoluta de bienes. o
Socledad Conyugal o voluntaria.

Costo del Matrimonio Civil:

Para la fecha, horario v lugar de la celebracidn
matrimonial deberdn ser tomados en cuenta los
sigulentes parametros sefialando que NO existen cuotas
adicionales a los siguientes precios establecidos
independientemente dlel tipo de matrimonio:

Endia y hora habll, y dentro de la Oficialia de Registro Civil
(lunes a viernes) se cubrira el derecho incluyendo solicitud
matrimonial y régimen patrimenlal la suma de 307 pesos.

Dentro de la Oficiatia de registro civil en dia v hora inhabil
debera pagar B18 pesos (Incluye solicitud matrimonial y
régimen patrimonial).

A domicilio en horario v dia habil se debera cubrir un costo
unitario de 1,043 pesos (Incluye solicitud matrimonial v
régimen patrimonial).

Celebrado en dias y horarios inhabiles, y a domicilio es
necesario pagar unitariamente 1,744 pesos (Incluye
solicitud matrimonial y régimen patrimonial).

En su caso:

Si ambos contrayentes estuvieran registrados en el
municipio de Guadalajara, ademas de lo anterior deberan
cubrir un costo de 87 pesos por concepto de anctaciones
marginales de cada une de los contrayentes.

El tiempo de respuesta con documentacion completa es
de 15 a 20 minutos para cita de matrimonio.

Todos los pagos de los conceptos antes senalados se
encuentran conternplados en la Ley de ingresos 2017 y
deberén reallzarse exclusivamente en los médulos de
Tesorerfa Municipal. Exige tu recibo de pago.

Para los efectos de la aplicacidn de este capftulo. el
horario de labores, con excepcion de los sabados,
domingos o dias festivos oficiales, sera de 3:00 a 15.00
horas.

Manifiesto de conformidad:

Nombre y Firma

Manifiesto de conformidad que estoy enterado de los
requisitos y costos. Asi mismo acepto que en cualquier
momento puedo ser contactado exclusivamente para la
realizacion de encuestas de calidad para la mejora del
servicio por parte del Registro Civil de Guadalajara.

EL Aviso de Confidencialidad del Municiplo de Guadalajara
para la salvaguarda de los datos personales puede ser
consultado en el siguiente enlace:

http://transparencia.guadalajara.gob.mx/

(

N

{ En Guadalajara ya puedes realizar en linea tus tramites de registro civil. ingresa a: http://tramites.guadalajara.gob.mx J
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Solicitud de registro extemporaneo CDSS-DPCC-F-00-03

SOLICITUD DE REGISTRO

EXTEMPORANEOQ
C. DIRECTOR DEL REGISTRO CIVIL DE GUADALAJARA.
PRESENTE:
INTERESADO:
FECHA DE NACIMIENTO:

LUGAR DE NACIMIENTO:
SOLICITANTE:
DOMICILIO:

1, ACTAS DE NACIMIENTO: PAPA: MAMA: HERMANOS: HIJOS:
2. ACTAS DE MATRIMONIO PAPAS: INTERESADO :

3. FE DE BAUTIZO:

4, CONSTANCIA DE NACIMIENTO DE HOSPITAL:

5. INEXISTENCIA ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO :

JINEXISTENCIA DEL REGISTRO DEL LUGAR DE NACIMIENTO
7. COMPROBANTE DE DOMICILIO :

8. IDENTIFICACION DE PADRE: MADRE: INTERESADO:

9. CONSENTIMIENTO DE PADRE

10. IDENTIFICACION DE COMPROBANTE DE DOMICILIO: XX
11, AUSENCIA DE IDENTIFICACION :

12, CARTAS DE RECOMENDACION CON IDENTIFICACION:
13. OTROS CONSTANCIA

ATENTAMENTE
GUADALAJARA JAL A 09 DE MARZO DE 2017

NOMBRE (OFICIAL)
RESPONSABLE DE REGISTROS EXTEMPORANEOS
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Solicitud de registro de nacimiento

CDSS-DPCC-F-00-04

SOLICITUDDEREGISTRODE NACIMIENTO
MUNICIPIODE GUADALAJARA, JALISCO

FECHA _de _ 3 __de 2017
T - Ry - = [ SS—

NOMBRECOMPLETODELREGISTRADO e An. N8 e e o

FECHA DEMACIMIENTO . ___de . de__ _____HORA ___ .. .

LUGARDE NACIMIENTO__ . - : B S

PERSONA(S) QUE PRESENTA AL REGISTRADO ~ PADRE [] MADRE [_] AMBOS [_]

SEXO DEL REGISTRADO MASCULINO [ ] F

EMENINO [__] €S PRESENTADO VIVO [_]

MUERTO [_]
NOMBRE DEL PADRE O

(PERSONA DISTINTA)
NOMBRE ___ S o oo B - . EDAD ____ ANOS
TELEFONO ___ ___ FECHA DE NACIMIENTO_ e e
NACIOMALIDAD . _LUGAR DE NACIMIENTO o e
DOMICILIO COMPLETO . . o o i o MUNICIPIO e
NOMBRE DE LA MADRE
NOMBRE _ . N ____EDAD ___ __ AROS
rELEFONO . .. FECHADE NACIMIENTO e T
NACIONALIDAD ____ o LUGAR DE NACIMIENTO ____ T —
DOMICILIO COMPLETO N o MUNICIPIO______
ABUELOS PATERNOS DEL REGISTRADO
ABUELO PATERNO ____ Lo U NNCION AR iy i
ABUELA PATERNA ___ " : ___NACIONALIDAD ______
DOMICILIO COMPLETO _____ ) = ___MUNICIPIO_ o
ABUELOS MATERNOS DEL REGISTRADO
ABUELO MATERNO ____ . i nnds o __NACIONALIDAD __ Ao w B
ABUELA MATERNA ____ _ . NACIONALIDAD N
DOMICILIO COMPLETO 2 ~ _ e MUNICIPIO - R S L
TESTIGOS
NOMBRE . . N ) . EDAD __ ___ AROS
DOMICILIO COMPLETO " _ MUNICIPIO_ s e
NACIONALIDAD _.. .. TELEFONO _ —
NMOMBRE = " ) EDAD __ . ANOS
DOMICILIO COMPLETO_ MUNICIPIO .
NACIONALIDAD __ e TELEFONO ___

FIRMA PERSONAL DEL REGISTRO CIviIL
QUE ELABORGO EL TRAMITE;
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Solicitud para elaborar acta de defuncion

CDSS-DPCC-F-00-05

DATOS COMPLEMENTARIOS

PARA LA ELABORACION DE ACTA DE DEFUNCION Iﬁ
e LK

Favor de llenar cor letra de molde, legible y no utilizar abrc, dures; asentar los datos tal camo en el acta de
llecida; no dejar on blance fos #SRALIOS ¥ ut 3¢ desconoce algun dato colacar la
gnora’ *

e de i3 persuna

LT

NOMBRE DEL FINADG M)

LUGAR DE NACIMIENTO BEL FINAGG: __

KMunicio Estudo
FECHA DE NACIMIENTO DEL FImADO: _ ROy - -
MACIONALIDAD DEL FINADO:
COMICIUIG DEL FINADO: . s e
ESTADO CIVIL DEL MINADG e - - ‘,
NOMBRE COMPLETO DEL {A} CONYUGUE: ___ I - S
NACIONALDAD: s s ‘
NOMBRE COMPLETO DEL PADRE P s
NACIONALIDAD; _ e e e
NOMBRE COMPLETO DE LA MADRE: _______ e
NACIONALIDAD:
DESTING OEL CADAVER: INHUMACION () CREMACION ()
MOMERE DEL CEMENTERIO v/G CREMATOMIO __ e e AT S S——
WUHCACION: __ AN : — .
DECLARANTE:

[UNICAIIENTE FAMILIAR DIRECTO O PERSONA MAS CERCANAY

NOMBRE: ___

DOMICIIO:

FARENTESCO: TELEFONO:

{ESPACIO EXCLUSIVO PARA CASOS QUE FAMILIAR DIRECTO WO PUFDA ACuDin)

T iCANDOME CON LA CHEDENCIAL DE ELECTOR O
i W EXPEDIDA  POR

REGISTRO CIVIL BE GUADALAIARA, BAIO PROTESTA
. COCUMENTO SON LOS CORRECTOS Y VERDADLROS,
) HESPONSABLE DEL CONTEMIDO TOTAL DEL ACTA DE
SOY LA PERSONA MAS CERCANA AL DIFUNTO CON LA

i

QUIEN SUSCIIBE, EL C

COn NUMERO Ot FOWO
g e - LE MAMIFIESTO A UD C. OFIC!
DE D A VERDAD, QUE LOS DATOS ASENTADOS EN EL PR
SEGLIN MI LEAL SABER ¢ ENTENDER, POR LO QUE ME H/
DEFUNCION, 1O ANTERIOR EN RAZON DE QUE EL SUSCH
FOSIBILIDAD ¥ DISPOSMICION DE ACUDIR A ESTA OFICINA DEL REGISTRO CIVIL & LA ELABORACION DEL ACTA DF
DIFUNCION DE e cars g CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN £L ARTICULO 102 DE LA LEY DEL REGISTRG IVIL VIGENTE PARA EL £5TA00 DE JALISCO.

ATENTAMENTE

FIRMA DEL DECLAHANTE

el servicior

En su caso: Nombre, domicilio y teléiono de funesaria que piv

Nambrre de la Funerars

Bomicilio

NOTA. f5te documentsde serd anexado @l certificave defuncido vy que oMo constancia, ya que
despuds de levantada of acta de defuncion carfespondienie no iticacicn

s¢ podrd hacor canselacidn_o _m

Alina. salvo pracediminnto de elaracién o rectiflcacién de
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4. Glosario

Adopcion: Es el estado juridico mediante el cual se confiere al adoptado la situacion de
hijo o del o de los adoptantes y a estos, los deberes inherentes a la relacion paterno-filial.

Adopcion plena: Aquella que confiere al adoptado los apellidos de los adoptantes y los
mismos derechos, obligaciones y parentesco que la filiacion consanguinea.

Adoptado: Persona que mediante la figura juridica de la adopcién adquiere la situacién de
hijo.

Adoptante: Persona que mediante la figura juridica de la adopcioén adquiere los deberes
inherentes a la relacion paterno-filial.

Anotacion marginal: Anotacién que se realiza al margen de un acta para indicar una
modificacion del estado civil de la personal de cuya acta se trate o bien para completar o
realizar algin cambio de los datos asentados en la propia acta.

Apéndice: Conjunto de documentos relacionados con un acta formulada.
Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.
Cementerio: Terreno, generalmente cercado, destinado a enterrar cadaveres.

Certificacion: Es el medio de publicidad de las actas y documentos que obren en los
diversos archivos del registro civil.

Cremacion: Accion de quemar. Cremar. Incinerar.
Defuncion: Muerte o fallecimiento de una persona.

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es
el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura
organica.

Dependencia: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa al Titular del
Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios
del orden administrativo que tienen encomendados. Estas dependencias son: las Secretarias
o Coordinaciones.

Direccion: (Como estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del
ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa

Exhumacion: Accion y efecto de exhumar. Exhumar, desenterrar un cadaver o restos
humanos.
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Eximir: Librar a alguien de una carga u obligacion

Feto: Embrion de los mamiferos placentarios y marsupiales, desde que se implanta en el
utero hasta el momento del parto.

Firma: Expresion grafica que estampa una persona para dejar constancia de su voluntad en
documentos que con su persona estd referido.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las atribuciones que se
confieren a un érgano y consiste en una transcripcion textual y completa de las facultades
conferidas a la entidad o a sus unidades administrativas de acuerdo con las disposiciones
juridicas que dan base legal a sus actividades.

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.
Inhumacion: Accion y efecto de inhumar. Inhumar, enterrar un cadaver.

Matrimonio: Es una institucion de caracter publico ¢ interés social, por medio de la cual
un hombre y una mujer deciden compartir un estado de vida para la bisqueda de su
realizacion personal y la fundacion de una familia.

Registro Civil: Es una institucién de orden ptblico y de interés social por medio del cual el
Estado hace constar, en forma auténtica y da publicidad a los hechos y actos constitutivos,
modificativos y extintivos del estado civil de las personas.

Registro Extemporaneo: De nacimiento, serd aquel que se efectie después de los ciento
ochenta dias de ocurrido el nacimiento.

RENAPO: Registro Nacional de Poblacion.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el
ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un producto o servicio.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar periédicamente el
documento controlado que le fue asignado.

Traslado: Desplazamiento que se hace de un cadaver, del lugar donde ocurrié el
fallecimiento de una persona, a otro poblado, municipio o entidad federativa del pais.

Tutela: Es la institucién de orden publico e interés social, que respecto de los
incapacitados, tiene por objeto la guarda de la persona y los bienes o solamente los bienes.

Ubicacién: La ubicacion expresard la direccion, departamento y coordinacion en que se
desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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