p Secretaria General
Guadalajara

» Registro Civil

SEGEN-RECI-MP-02-0622
Fecha de elaboracion: Abril 2017
Fecha de actualizacion: Junio 2022

Version: 01

mm@« m@“{m
Guadalajara







AL Presentacion...........oooiiiiii e 2
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos................ 3
C. Objetivos del manual de procedimientos...........ccccoecvvevciieiieeccieesnennn 4
1. Inventario de procedimi€ntos .........ccccvveiieiiiiiiie e, 5
2. Diagramas de flUjO .....ccoviiiiiiiiicece e 8
I € ][0T T= 4 o TSP 125
T N E | (o] g v-£= T3 (0] 1= S PP 127

Pagina 1 de 127






A. Presentacion

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

Inbluye 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
eétablecido en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

ESte documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
e§tablecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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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 o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizaciéon, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

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

e Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y ano en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la versidbn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: NuUmero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, 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, capacitacion 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.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion 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 visidn integral de sus funciones vy
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 areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventarlo de procedlmlentos

. Pwmd:mmnw .
SoI|C|tud y prOV|S|on de formatos

marginales

. SEGEN-RECI-P-01-01 9 NO
para levantamiento de actos
Informe de volante de control SEGEN-RECI-P-01-02 11 NO
| de inf d del

Control de informe de actos de SEGEN-RECI-P-01-03 | 13 NO

Registro Civil

Informe que se entrega al INEGI SEGEN-RECI-P-01-04 15 NO

Informe mensual de oficialias SEGEN-RECI-P-01-05 17 NO

Registro de nacimientos SEGEN-RECI-P-01-06 19 NO

Archivo interno de expedientes del

area de nacimientos y SEGEN-RECI-P-01-07 21 NO

extemporaneos

Info.rm-e mensual del area de SEGEN-RECI-P-01-08 3 NO

nacimientos

Tramite de reconocimiento SEGEN-RECI-P-01-09 25 NO

Tramite de comaternidad SEGEN-RECI-P-01-10 27 NO

Registro de extemporaneos SEGEN-RECI-P-01-11 29 NO
| Leva-ntam-lento de actas de SEGEN-RECI-P-01-12 30 NO

matrimonio

Inforrne mensual del area de SEGEN-RECI-P-01-13 34 NO

matrimonios

Anotacion marginal de matrimonio SEGEN-RECI-P-01-14 36 NO

Anotacion marginal de divorcio SEGEN-RECI-P-01-15 38 NO

Anotacion marginal de defuncion SEGEN-RECI-P-01-16 40 NO

Anotacion marginal de SEGEN-RECI-P-01-17 42 NO

reconocimiento

Reposicion de actas para SEGEN-RECI-P-01-18 44 NO

anotacion marginal

Recepcién y organizacion de

expedientes para anotaciones SEGEN-RECI-P-01-19 46 NO
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Informe mensual del area de

. . SEGEN-RECI-P-01-20 48 NO

anotaciones marginales
L tamiento d tad

evantamiento de acta de SEGEN-RECI-P-01-21 50 NO
defuncién
L ient

evantamiento de acta de SEGEN-RECI-P-01-22 52 NO
defuncién con intervencion del MP
Archlvc?'lnterno de actas de SEGEN-RECI-P-01-23 54 NO
defuncién
Archivo i ifi

rf; -|vo interno de F:’ertl icados SEGEN-RECI-P-01-24 56 NO
médicos de defuncién
Tramite de Introduccién d

ramiie de ‘nfroduscion ¢ SEGEN-RECI-P-01-25 | 58 NO
cadaveres por motivo de traslado
Tramite de Cremacién de
cadaveres, miembros, restos aridos | SEGEN-RECI-P-01-26 60 NO
y fetos
Tramite de Traslado de cadaveres SEGEN-RECI-P-01-27 62 NO
y fetos
Trarrnte de Inhumamon de SEGEN-RECI-P-01-28 64 NO
cadaveres, miembros y fetos
Informg mensual de area de SEGEN-RECI-P-01-29 66 NO
defunciones
Expedicion de acta SEGEN-RECI-P-01-30 68 NO
!Expt'ad|0|orl1 de constancias de SEGEN-RECI-P-01-31 20 NO
inexistencias
Busqueda de datos registrados de SEGEN-RECI-P-01-32 79 NO
actas
Ceftlflt':acmn de documentos de SEGEN-RECI-P-01-33 74 NO
apéndice
Informe diario de oficialias SEGEN-RECI-P-01-34 76 NO
Proc.edlmlentos de control de SEGEN-RECI-P-01-35 78 NO
archivo
Procedimientos de queja SEGEN-RECI-P-01-36 80 NO
ciudadana
Aclaracion administrativa de actas SEGEN-RECI-P-01-37 82 NO
oficialia 1
Aclaracion administrativa de actas SEGEN-RECI-P-01-38 84 NO
oficialias 2 a la 23
Levantamiento de acta por divorcio SEGEN-RECI-P-01-39 86 NO
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Divorcio administrativo SEGEN-RECI-P-01-40 88 NO
Adopciones plenas SEGEN-RECI-P-01-41 90 NO
Adopciones simples SEGEN-RECI-P-01-42 92 NO
Adopcién y tutela SEGEN-RECI-P-01-43 94 NG
Inscripcion de actas SEGEN-RECI-P-01-44 96 NO
Anotacion por rectificacion SEGEN-RECI-P-01-45 98 NO
Recepcion de oficios para SEGEN-RECI-P-01-46 100 NO
anotaciones marginales

Elaboracion y pega de anotaciones | seGEN-RECI-P-01-47 102 NO
Modificacién de datos personales

conforme a la identidad de género SEGEN-RECI-P-01-48 104 NO
auto-percibido

Informe mensual de aclaraciones SEGEN-RECI-P-01-49 106 NO

administrativas

Caédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

__ Significadc

Inicio de flujograma

@000

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

|

Flujo de secuencia

[ ] Actividad
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Coordinacion o

____ldentificacion Organizacional

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Direccién

Procedimiento: Solicitud y provision de formatos para levantamiento

de actos

Codigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

Moénica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que autoriza:
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___________ Diagrama de Flujo
Solicitud y provision de formatos para levantamiento

SEGEN-RECI-P-01-01

de actos
Jefe del ﬁ epartamento Mensajero Auxiliar Administrativo Oficial Encargado
administrativo
4 . . B Elabora un oficio indicando los Realiza pelicion de formas para
Se soficta fa venta de formatos folios de las formas para cada una tevantamiento de aclos, via
para levantamiento de actos al de las oficialias tetefonica

Archive de! Estado

L

Eifabora oficio de solicitud de pago
de fas formas

-

Recibe aviso de Tesoreria, sobre
e pago de formalos

v

Envia por las formas para
fevantamiento de aclos

i

v

Acude 3 1a Direccidn General
Archivo del Estado por tos
s para §
aclos

ded

de

]

v

Realiza ef resguardo de las
Formas de levantamiento de
actos

v

v

Prepara fa dolacidn de formas para
ta oficialia. de acuerdo a los aclos
que suele realizar

Acude a las oficinas del Registro
Civit Nio. 1 por ias formas

¥

Firma de recibido por las formas

|

Archiva el acuse de recibido
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_ident

Coordinacion o

ificacion Organizacional

Secretaria General

Dependencia:

Direccién: Registro Civil

Area: Direccion

Procedimiento: Informe de volante de control
Codigo de procedimiento: |SEGEN-RECI-P-01-02
Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Revisoé:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso: -

Titular del area que autoriza

Pagina 11 de 127




__Diagram.

Informe de volante de control

bdeFie . 0000
SEGEN-RECI-P-01-02

Area Administrativa

C

Recibe informacion de los actos
elaborados de los diferentes
departamentos de fa Oficialia

nimero 01

v

Seflata los datos para NYenar
formato volante de control

¥

Toma los 2 tantos que se fenan

v

flena ia informacidn por
departamento

v

Seftala ol mes. numero de
municipio v Oficiatia

v

Envia a firma det Director de
Registro Civl

¥

Endrega al mensajero para que
modifique

Regresa s volante de Condrot

v

Se archiva of acuse de volante
de controd
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Registro Civil

Area:

Direccion

Procedimiento:

Control de informe de actos de Registro Civil

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Monica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que autoriza:
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Control de ct

os de Registro Civil

SEGEN-RECI-P-01-03

Area Administrativa

B

Recibe informe mensual de 1og)

actos elaborados en las

diferentes Oficialias del
Registro Civil

Recopila todos tos informes
Qe B8 entregan

|

Caplura a informacidn y ta
concentra en formatos
especificos

l

Revisa @ imprime informe
mensual

!

Se excanea o informe
mansual

|

Envia informe a todas las
dependencias mvolucradas en
fisico y via electrénica

!

Entrega al chofer

D

Recibe acuse

l

Archiva en carpelas
denominadas " informe
mensual de Actos”
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Coordinacion o

~__Identificacién Organi

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: i Direccion

Procedimiento: Informe que se entrega al INEGI

Caddigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Mobnica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022
Persona que Responsable del
Elaboro: - area que Reviso:

Titular del area que autoriza:
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Informe qu

e seen

trega al INEGI

Area de Direccidn

Recibe y recopiia los paguetes
de informacion de cada drea.

¥

Caplura fa informacion v la
concentra en formatoes
especificos.

¥

Recaba fyma del Director de
Ragistro Ol

¥

Entrega al chifer para su envid.

A

Espera acuse de recibido de
irforme

€

Recibe acuses

¥

Archiva informe en carpeta
denominada INEGH
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Coordinacion o

Secretaria General

dentificacion Organizacional |

Dependencia:
Direccion: Registro Civil
Area: Direccion
(
Procedimiento: Informe mensual de oficialias

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Modnica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que autoriza:
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[ mensual de oficialias SEGEN-RECI-P-01-05

Area de Direccion

Recibe y recopiian log informes
de cada una de las dreas ¥
oficialias (ter dia hadbil del mes)

¥

Se realiza of concentrado de la
informacion de fas 23 oficliay

Se prepara oficio para su envio

X

Se envia el informe general a i@
Direccidn de Secretaria Generatl
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Registro Civil

Area:

Nacimientos

Procedimiento:

Registro de nacimientos

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Moénica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Ezequiel Valencia Garcia

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular del area que autoriza:
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Reglstro naC|m|entos

~ Diagrama de Flujo

SEGEN-RECI-P-01-06

Auxiliar Administrativo

Oficial del drea de Nacimientos

informa al cludadano sobre la
documentacidn necesaria para
realizar & registro

!

Recibe y revisa gque a
documentacion este correcta
antes de comenzar el tramite

'

Comienza a levantar el registro
de nacimiento basado en (&
documentacion entregada

|

imprime hoja de prueba para
revisidn con fos cludadanos y el
ofictat

1

v

Be graba of acla en e sistema vy
se imprime en log formatos
valorados oficiates

|

Se entregan los formatos a los
interesados para recabar las
firmas

(" Se plasma iz huetla digital det
dedo puigar derecho del
registrado en los formatos
valorados

“

Se reatiza la enxrega del acta a
fos wuaﬂos asi como 1a

documentacion correspona

l

Se separan fas formas
vatoradas, Oficialia, Estado e
Inegi

|

Elabora informe mensusl de los
vegistros de nacimiento

|

Folia et expediente del registrado
v s guarda en cajas

l

Revisa gue af
arrores y este

acto no contenga
fevantado bajo fos =
fineamientos

¥

8t / /K
cot ‘\ey—
Y

Firma de aprobacion del
oficiat

correcciones a realizar
para que puedan imprimis

EV oficial menciona fas
en las hojas valoradas

I
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. Identificacién Organizacional
Coordinacioén o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Nacimientos

Procedimiento: Archivo interno de expedientes delyérea de

nacimientos y extemporaneos t

Cddigo de procedimiento: |SEGEN-RECI-P-01-07

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que

A Lic. Ezequiel Valencia Garcia
Revisé:

Titular del area que

. Lic. Luis Fernando Morales Villarreal
autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Titular del area que autoriza:

Pagina 21 de 127




____ DiagramadeFlujo
Archivo interno de expedientes del area de

. , SEGEN-RECI-P-01-0
nacimientos y extemporaneos

Auxiliar administrative

valorados de oficialia. Estad

Bepara los formatos
)
e inegl v fos axpedientes

Bi No

& Bon formas

vatoradas?
Formasg valoradas } Expedientes
Se guitan todas lag grapas o
Elabora el indice clips que pueda confener el
expediente v se folia cada hola
k4 ¥
. - . e guarda a carpeta en una
Se agfegaé ;*éﬁmﬁgm al final caja de archivo previamente
rotutada
Erabora oficio para e drea de
archivo Mww&m,a cuantos Elabora oficio para mandar ia
libros e entregardn para su caja a archivo interno
posterior empastado
| f
Recibe acuse y {o archiva Recibe acuse y o archiva
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Registro Civil

Area:

Nacimientos

Procedimiento:

Informe mensual del area de nacimientos

Codigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Ezequiel Valencia Garcia

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del -
area que ReviséZ

v
Titular del area que autoriza:
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agrama d
Informe mensual del area de nacimientos SEGEN-RECI-P-01-08
Auxiliar Administrativo {Nacimientos) Oficial del drea de Nacimientos Auxiliar Administrative (Direccion}
—,
Reviga por litima ver aue 1os actas Recibe ef oficlo v fos paquetes con
Separa las actas de oficialia, ineg v direccidn, contengan fas firmas. fos selfos v huellas de los aclos, enfrega o acuse al
fos registrados agmiristrativo
y . ’ . Regresa los doctmentos al adminisirativo con
Revisa que cada acta mmgnga sefto, firmas v fas observaciones correspondientes o of Vo
huetia del registrado 8o
Enfaiifta cada juego de formatos ponfendo en

ta fajita los siguientes datos No de

nacimientos masculinos v femeninos.

reconocimientos, adope

Nes. menores de
edad. No de acta con que comienza ef mes y
et acta final Ademds de mes . aflo y Mo de
oficiatia

!

ACTOS ESPECIALES
cripciones: Se e Qan en ¥
con sus fo

D te aparte,
rmatos de reraision, con fos
nimeros de ias actas involucradas
ambio de genero’ Si et nacimiento es de olro
estado, las aclas se entregan apare con sus
formatos de remisidn
Reconovimientos: Las actas deben venir en
primerordendentro del paquete de
nacimientos v en o formato de remision se
anota ef numero de cada acta involucrada

. l _

£ auxiliar entrega al oficial los dotumentos
para que de la ultima re

in antes de
entregar a direccién

Se o

abora oficio

0 a direccion y se

Henan formas de fin de mes con fos siguientes
datos oficio de remisidn. ngresos. actos,
adopoiones, reconocimientos v cancelados
\

l

Entrega a Direccidn los oficios v los paquetes
con jos actos realizados en el mesg

!
'

Archiva acuse det oficto enviado a direccidn
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Registro Civil

Area:

Nacimientos

Procedimiento:

Tramite de reconocimiento

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Ezequiel Valencia Garcia

Titular del area que
autoriza:

Llc. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que ,
Elaboro: W

[

Titular del area que autoriza:
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de

reconocimiento

'SEGEN-RECI-P-01-09

Auxifiar Administrativo

Oficial Encargado de Nacimientos

Encargado de Archive

Informa al civdadano sobre 1a
documentacion necesaria para realizar
el registro

!

Recibe y revisa que ia documentacifn
este correcta antes de comenzar el

trdmite

!

Comienza & levantar of registro de
reconocimiento basado en ta
documentacion entregada

'

fmprime hoja de prueba para revision
con fos cludadanos y el oficial

i

I

Revisa que o acto no contenga ermres\l

¥ aste fe tado bajo los

’

1 ofiolal menciona ias
correceiones @ realizar para
que puedan imprimir en las
hojas vatoradas

Firna de aprobacion del oficial.

Se graba of acta en ef sistema v e
§ en fos formatos va o8

oficiates

}

Se entregan fos formatos & fos
interesados para recabar fas firmas

I

Se plasma s huelia digital det dedo
pulgar derecho del registrado en tos

formatos valorados

N

e efaboran oficios de Reconocimiento
para et archivo del Estado y el archivo
de @ oficiatia. sofickando fa reserva det
acta primigenia

l

Notifica at archivo det registro et oficio
de reconocimiento para fa reserva del
acta

)

Recibe e oficio de reconocimiento v
realiza la reserva det acta

l

Regresa acure de recibide frmado y
selado

Recibe ef acuse y reatiza ta entrega det
acta a los usuarios asi como ia
> e corre i

:

Se separan las formas valoradas,
Oftclatia, Estado e inegt

:

fe elabora informe mansual de fos
reqistros de nacimiento

L

Folia ef expediente del registrade,
guarda el acuse y guarda en cai@s

pritac
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Coordinacion o
Dependencia:

 Organizacional

Secretaria General

Direccion:

Registro Civil

Area:

Nacimientos

Procedimiento:

Tramite de comaternidad

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Monica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Ezequiel Valencia Garcia

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revigp:—~

Titular del area que autoriza:

Fecha de Autorizacién: Junio 2022
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Diagra

ite coanida

'SEGEN-RECI-P-01-10

Auxifiar Administrativo

Oficial Encargado de Nacimientos

S—

informa al ciudadano sobre &
taciin necesaria para realizar of

registro

ooy

}

Recibe v revisa que {a documaertacion este
correcta
Debe de verfficar gue contenga el Acta de
Matrimonio no mayor a 1 afio v e resumen
de fa inseminacidon artificial, debidamente
certificada

l

Comienza & levantar el registro de
nacimiento basado en la documentacion
entregada

!

mprime hoja de prueba para revisidn con
fos chudadanos vy el oficial

}
v

Se graba ef acta en el sistema y se
fmprims en foe formatos vatorados
oficiates

!

e entregan los formatos a los
interesados para recabar fas firmas

!

!

Revisa que @ acto no contenga errores v —
este levantado bajo los ineamientos.

Si

sta correcto?

¥
£l ofictal menciona las
corecciones a realizar
para que puedan imprimie
en fas hojas valoradas.

Firma de aprobacion del
oftoial

e plasma 1a huella digital del dedo puigar
derecho del registrado en fos formatos
valorados

L \

Se realiza & entrega del acta a los
usuarios asi como & documentacidn
correspondients

d

Be separan las formas valoradas
Oficiaia, Estado e negl

i

Se efabora informe mensual de log
registros de nachmianto

!

Se folia of expadients del registrado v se
auarda en cajas
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Coordinacion o

_Identificacién Organizacional

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Extemporaneos
Procedimiento: Registro de extemporaneos

Codigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Monica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Revis6:

Lic. Ezequiel Valencia Garcia

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022
i

Persona que
Elaboré:

Responsab
area que Red

,

Titular del area que autoriza:
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Regi

stro de extemporaneos (Pag. 1de 2)

g

SEGEN-RECI-P-01-11

Auxifiar Administrativo

Oficial del drea de Extempordneos

Director de Registro Civil

p—

™

|

fnforma al uguario sobre of ramite y
enfrega fog requisitos por esorito

ecibe v reviga los documentos que
e entrego el cludadano, para
afaborar fa solicitud de registro

empordneo,

4

Realiza a solichud de regist
extempordnes

|

Elabora resolucidn, v se le agrega el
numero de expediente que se toma
det libro de extempordneos

!

Elabora conira recibo para o
ugtarky

|

Entrega la documentacidn af oficial
para que de el Vo Bo. y proceder a
vegistvar

!

Revisa gue la documentacion este
eorrecta

NO 8t

& 1)) S UUREI—
S8 correei 2

Se regresa documentacion al
Awxifiar para que haga las
cOTRCCnes necesanias

L i

]

\

Antoriza v Soma s resolucibn,
regresa o documentacion al suxil
acministrative

|

tna vez aprobado et framite, el
ficial correspondiente a cada oficina
procede a realizar el registro
exiempordneo

]
O
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________ DiagramadeFlujo
Registro de extemporaneos (Pag. 2 de 2)

Aunxiliar Adeministrativo

Oficial de!l drea de Extempordneos

Comienza & levantar el registro de
nacimiento basado en ta
documertacidn entregada

|

mprime hoja de prueba para
revigion con los ciudadanos y el
oficial

l

¥

Revisa gque el acto no contenga
ervores y este lfevantado bajo los
fineamientos

sta correcto

K

W
&1 oficial menciona las

»

s “\

Se graba el acta en el sistema v se
mprime en fos formatos vatorados
oficiates

v

Se entregan los formatos a fos
interesados para recabar las firmas

«\
Se plasma la huella digital del dedo

pulgar derecho de! registrado en los
formatos valorados

v

Se realiza ta entrega del acta & tos
usuarios asi como tfa documentacion
correspondients

v

Se separan {as formas valoradas,
Oficiatia, Estado e inegi

v

Elabora informe mensual de los
registros de nacimiento

v

Folia el expadiente del registrado v
S8 guards en calas

-

o

Firma de aprobaciin det correcciones a realizar
para que puedan imprimiy

oficiat.
en las hojas valoradas.

] .
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Coordinacion o

__Identificacién Organizacia

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Matrimonios

Procedimiento: Levantamiento de actas de matrimonio

Codigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Moénica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Antonio Lara Sanchez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que autoriza:

By
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Levantamlento de actas de matrlmonlo

" SEGEN-RECI-P-01-12

Personal Administrativo

Oficial Encargado de Matrimonios

Recibe af ciudadane que solfcita
nformacion de requisitos para el
matrimonio civil,

v

Entrega al ciudadano pre solicitud
con los requisitos, costos y horarios
establecidos.

¥

Recibe fos requisftos v revisa que la
documentacion este completa.
Manda al ciudadano a realizar el
pagoe correspondiente.

Confirma la cita v agenda ef
Matrimonio Civit en el horario
deseado por el usuario

v

Elabora ef acta de Matrimonio Civil,
emite acta de prueba para rewvigidn
del usuario y det oficial.

|

Revisa & reguisitos, solicitudg de
matrimonio vy acta previa de
Matrimonio Civil para dar Vo. Bo. a
fa impresion en formatoes originates

v

fmprime acta de Matrirmonio Civid,
definitiva vy lena la Solfoitud Offciat
de Matrimonio

v

Entrega ! acta de Matrimonio Civil y
apéndice al Oficial, para acudiv @
reatizar fa ceremonia.

Espera el dia
de fa ceremonia

v

Separa fas actas por Oficialia,
Direccidn @ negi. Folia v archiva e
expediente en cajas.

v

Realiza 1a ceremonia del
Matrirmorndo civil vy entrega e acta a
fos cludadanoes

v

Regresa al administrativo fas aclas
correspondientes y el expediente
del matrimonio

§
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Matrimonios

Procedimiento: Informe mensual del area de matrimonios

Codigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

Monica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Antonio Lara Sanchez

Titular del area que

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Persona que | Responsable del
Elaboré: area que Reviso: /\
Titular del area que autoriza: /
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SEGEN-RECI-P-01-13

Oficial Encragado del Area de Matrimonios

Informe mensual del are

Personal Administrativo

Separa las acles de Matrimonio por
nimero cronoldgico del mes a
enviar

¥

Separa los apéndices por nimero
cronoidgion, revisando que estén ‘
follados y con sello de {a
dependencia del mes a archivar, . .
& Coteja v firma fos oficios v los
paguetes de actas de Matrimonios

Verifica las actas de Matrimonio en &
el cuaderno de controd intermo
\L Entrega ta informacidn a la Jefatura
Administrativa para su envid.

Realiza conteo por tipo de régimen,
nacionalidad e iguaitarios

¥

Realiza conteo de Anotaciones
Marginates por Matrimonio.

¥

Realiza e conteo vy oficly de tos
formatos cancetados

¥

Realiza oficio de informe mensual
para entrega de Anotaciones
Marginales

¥

Realiza oficio de volante de control e
INEGH, para entrega & la Jefatura
Administrativa,

¥

Entrega oficios y pagquete de las
actas de Matrimonio al Oficial para
firma y cotejo
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Coordinacion o

__Identificacion Organizacio

Secretaria General

Dependencia:
Direccion: Registro Civil
Area: Anotaciones Marginales

Procedimiento:

Anotacion marginal de matrimonio

Codigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Monica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Felipe Gonzalez de la Cruz

Titular de area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular del area que autoriza:

WwAs 3
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Anotacion marginal de

m

g

atrimonio

a

Arga de Anotaciones Marginates

Se reciben log expedientes de
matrimonio en copias de 1as
oficialias de Guadalajara y
municipios fordneos

v

Se separan log expedientes por
oficialias v municipios

v

Se revisa la documentacion de los
expedientes. se capturan los datos
para generar ta anofacion marginal

v

Be revigan e anotaciones antes de
fapriminiag

v

En caso de error, se realiza la
correccidn y se imprime

v

El offcial fona o Anotaciones
RMarginates

v

Una vez firmadas s anolaciones
marginales, se recortan & integran
en su expediente

v

Se buscan en e drea de Archivo, los
fibros v actas de nacimiento, donde
se asentard ia anolacion marginal.

v

Se pega ia anolacidn marginal al
borde o reverso segun sea ef
¢aso, del acta de nacimiento

v

£l tibro se regresa a su lugar en el
archivo y fos expedientes se
archivan en lefor de archivo muerto.

Se caplura el nimero de
anolaciones marginales asentadas
diariamente en una base de datos
(Excel) para oblener al final det mes,
el numero total de anolaciones

asentadas. J
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Coordinacion o
Dependencia:

~ Identificacién Orgal

Secretaria General

Direccion:

Registro Civil

Area:

Anotaciones Marginales

Procedimiento:

Anotacion marginal de divorcio

Caodigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Mobnica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Felipe Gonzalez de la Cruz

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisg:

Titular del area que autoriza:
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_________ Diagrama de Flujo
Anotacién marginal de divorcio

SEGEN-RE

CI-P-01-15

Area de Anolaciones Marginales

e ™\
Se reciben los expedientes de
divorcio gn copias de las oficiatias
de Guadalajara y municipios

| fordneos

v

Se separan los expedientes por
oficialias y municipios

v

Se revisa fa documentacion de los
expedientes. se capturan los datos
para generar la anotacidn marginal

N o

v

Se revisan las anotaciones antes de
impriminas

-

\

v

; A

Una vez firmadas lag anolaciones
marginales, se recortan e integran
en su expedients
. ,L J
e ™
Se buscan en el drea de Archivo, los
libros y actas de nacimiento, donde
se asentard la anolacion marginal,

v

s ™\
Se pega la anotacién marginal ai
borde o reversop segun sea el

caso del acta de nacimiento

v

e ™\

El fibro se regresa a su lugar en ef
archivo y fos expedientes se

archivan en cajas de archivo muertoe.

\ &
4 Se caplura ef nimero de N
anolaciones marginales asentadas
diariamente en una base de datos
{Excel) para obtener al final del mes,
el numero total de anotaciones

J

/

& "y

En ‘:as‘b de error, se realiza fa
correccidn y se imprime

& J

s ™\
Ei oficial firma las Anotaciones

Marginates
S

\_ asentadas. Y.
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Coordinacion o

____Identificacion Organizacional |

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Anotaciones Marginales
‘|Procedimiento: Anotacién marginal de defuncion

Cédigo de procedimiento: [SEGEN-RECI-P-01-16

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Felipe Gonzalez de la Cruz

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que autoriza:
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Anotacién marginal de defuncién

SEGEN-RECI-P-01-16

Area de Anotaciones Marginales

Se reciben fos expedientes de

Defunciones en copias de las oficialias
de Guadalajara y municipios fordneos

v

Se peparan log expedientes por
oficialias y municipios

v

Se revisa la documentacion de los
expadienies, se capturan log datos
para generar la anotacibn marginal

v

N
Se revisan las anolaciones antes de
imprimitias
‘ o
En caso de error, se realiza s
correccidn y se imprime
J

v

£l oficial firma tas Anotaciones
Marginales

|

Una vez firmadas fas anotaciones
marginales, se recortan e integran en
su expediente

v

“
Se buscan en el drea de Archivo, los
fibrog y aclas de nacimiento. donde se
asentard la anotacién marginal,

v

' ™\
Se pega la anotacidon marginal al
borde o reverso segun gea el caso del

acta de nacimiento.
. v

.

s ™\
E1 libro se regresa a su lugar en el
archivo y los expedientes se archivan
en cajas de archivo muerto

v

(Se caplura e nlimero de anotaciones
marginales agentadas diariamente en
una base de datos (Excel) para
oblener al final del mes, el numero

o

vy

o

|

fotal de anotaciones asentadas y

Pagina 41 de 127




Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Registro Civil
Area: Anotaciones Marginales
Procedimiento: Anotacion marginal de reconocimiento

Cddigo de procedimiento: |[SEGEN-RECI-P-01-17

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que

Reviso: Lic. Felipe Gonzalez de la Cruz
eviso:

Titular del area que . - .
q Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022
Persona que ‘ Responsable del
Elaboro: area que Revis§?

Titular del area que autoriza:

Qe
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Anotacion marginal de reconocimiento

SEGEN-RECI-P-01-17

Area de Anofaciones Marginales

Y

Se reciben el oficio en original que da

cuenta del reconpcimiento realizado.

con fos anexos: Acta anterior y nueva

acta de Nacimiento certificada, de las

oficialias de Guadalajara y municipios
foréneos.

v

Se separan os expadienies por
oficialiag y munivipios

v

Se revisa fa documentacion de fos
expedientes, se capturan los datos
para generar ia anolacidn marginal

v

Be revisan lag anotaciones antes de
fmpriminias

v

£n caso de error, se realiza la
correccidn y se imprime

| v

£1 oficial firma fag Anotaciones
Marginates,

|

¥

Una vez firmadas 8 anotaciones
marginales, se recortan @ integran en
s expadiente

v

Se buscan en el drea de Archivo. los
libros v actas de nacimiento, donde se
asentara ia anotacidn marginat

v

Se pega fa anotacidn marginal at
borde o reverso det acta de
naciniento seguin sea of caso

v

£11ibro se regresa a su lugar en e
archivo y los expedienies se archivan
en cajas de archivo muerto

i

Se captura el mimero de anolaciones
marginales asentadas diariamente en
una base de datos (Excel) para
oblener at fing! del mes. el numero

tolal de anolaciones asentadas,
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____Identificacién Organizacional |

Coordinacion o ,
Secretaria General

Dependencia:

Direccioén: Registro Civil

Area: Anotaciones Marginales

Procedimiento: Reposicidon de actas para anotacion marginal

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-RECI-P-01-18

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que

Revis6: Lic. Felipe Gonzalez de la Cruz
eviso:

Titular del area que . . ,
q Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Persona que ' Responsable del
Elaboré: - area que Revisé:

Titular del area que autoriza:
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= DiegfemadeFlio =~
Reposicion de actas para anotacion marginal SEGEN-RECI-P-01-18

Area de Anotaciones Marginales

Se buscan en el drea de Archive, los
fibrog y actas de nacimiento en donde
se asentara ia anotacion marginal

Al no localizarse el Acta de Se focaliza el libro y of acla de
Nacimiento en ningiin ibro se aparta nacimiento v se asienta la Anotacion
f expediente Marginal af borde o reverso del acla
de nacimiento En el caso del Acla
enviada por ef Registro Civil det
Estado de Jalisco. ésta se integra at
sistema SECJAL a fin de confirmar fitve de aclas que corresponda
datos de localizacién (Afto, No. Libro,
No, Acta. fecha de reqistro). &

¥

y
Se realiza una busqueda en el

El fitwo de actas se regresa @ su lugar
de archive y los expedientes se
arghivan en cajas de archivey muerto

B v

(Se captura ef ntimero de anotaciones
marginales asentadas diariamente
para oblener al final del mes el
— numero total de anotaciones
1 asentadas.

£l Director de Registre oivil de
Guadalajara elabora un oficio de
solicitud de Acta Cerlificada (De
Nacimiento, Matrimonio, Divorcio o
Defuncidn) al Registro Civil del Estado
de Jalisco, sofictando la envien a la
Direccitn directamente.

:

Una vez recibida el acla. se turna a la
oficialia respectiva para que se le
asigne la anotacion marginal

v

Se asienta en ef Acta de Nacimienio ia
anpfacion marginal respectiva

NGO 8

%.8e tocalizd el Act
de Nacintento?
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Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Registro Civil

Area:

Anotaciones Marginales

Procedimiento:

Recepcidn y organizacion de expedientes para
anotaciones marginales

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-19

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Mobnica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Felipe Gonzalez de la Cruz

Titular de area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la area que autoriza:
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- RecepCIony oramzacnode expedntespara
anotaciones marginales

Oficiates de las distintas oficiatias Jefe dat Departamento de Anofaciones Marginales

v
¢ Se reciben duranta ef mes en curso,
expedientes de defuncién, matrimonio,
divorcio v reconocimiento que

Cada oficialia entrega sus expedientes entregan ias distintas oficialias de
de defuncion, matrimonio, divorcio y Guadalajara y del Registro Civil del
reconocimiento Estado de Jalisco

Se organizan los expedientes,
separando los de {as Oficialias de
Guadatajara y los de Municipios
Fordneos

'

Be organizan los expedientes de las
oficialias de Guadalajara separando y
agrupando por numero de oficialias
\, J

y

‘Se revisan los expedientes fordneos y
se integran a los expedientes de las
oficiatias de Guadalajara que
correspondan de acuerdo al numero
de oficialia de! registrado

Cna vez separados 1og expedientes de
cada una de las oficiatias de
Guadatalara, 58 amaran oon un

@ cintillo de caruling
Reciben aviso al final del mes (Via
WhalsApp), para que pasen a recoger 'Se elabora un oficio de RECIBIDO en)
-al Departamento de Anclaciones donde se especifica ef numero de
Marginales sus expedientes de expedientes que se entregaran a cads
Anotacidn Marginal oficialia de Quadalaiara

I

Se da aviso Wa Whatapp. a los
offciales de cada oficing para que
pasen por sy documentacién

i

v

Se hace entraga de los expedientes

¥

Cada oficial firma el acuse de recibido ¥
sobre su documentacion

Se archiva el acuse de recibido
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Anotaciones Marginales

Procedimiento: Informe mensual del area de anotaciones marginales

Cddigo de procedimiento: |SEGEN-RECI-P-01-20

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que

Revis6: Lic. Felipe Gonzalez de la Cruz
eviso:

Titular del area que . . .
q Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Persona que , Responsable del
Elaboré: area que Revisg~

Titular del area que autoriza:
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_ Diagrama de Flujo

Informe mensual del area de anotaciones marginales

Area de Anotaciones Marginales

B

..

Se obtiene ef nimero tolal de Anotaciones

fos fofates por tipo de anotacidn, Defuncidn,
Matrimonio, Divorcio vy Reconocimiento

N

Marginales asentadas durante ef mes, de la base
de datos que diaviamente se alimenta, obleniendo

o

¥

-

E1 primer dia hdbil de cada mes se elabora el
informe escrito det mes anterior, dirigido al
Departamento de Evaluacion vy Sequimiento en

donde se da cuenta de fos totales de cada tipo de

\{mmacicnes Marginales asentadas durante o mes >,

Se entrega of informe al Departamento de
Evatuacion vy Beguimiento
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Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Registro Civil
Area: Defunciones
Procedimiento: Levantamiento de acta de defunciéon

Cddigo de procedimiento: |SEGEN-RECI-P-01-21

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que

s .. Lic. Luis Antonio Lara Sanchez
Revisé:

Titular del area que . . ,
q Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022
Persona que : Responsable del
Elaboro: e area que Rez’sé: :
Titular del area que autoriza: y
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______Diagrama de Flujo . ,
Levantamiento de acta de defuncion SEGEN-RECI-P-01-21

Auxiliar Administrativo Oficial de Defunciones

s "\
Reciben documentos para su
revision
\, o
s g‘ ™\
Revisa certificado de muerte

i
' i ™

Se revisan actas que integran ef
framite

o
s & "\
Se manda al ciudadano a realizar el

pago de impuestos

\, o
7 & "\
Se da inicio a la elaboracion del acta

N, o

) )

Se imprime acla previa para que o -
revisen ef ciudadano y el oficial Revisa que el acto sea levantado
bajo los iineamientos y da el Vo. Bo.

I para ia impresion del acta original

v

¢ "\

imprimen el acta en los formatos
originales

) y \

Se registran firmas awtdgrafas del
dectarante y sus testigos

v

-~ A"
Se hace entrega del acto registrado
{acla de defuncion) a los famifiares

correspondientes.
\. o

v

Elabora oficios de notificacion
correspondientes

P
Separa las hojas por Oficiatia,
Direccidn @ inegi. ademds de follar y
guardar el expediente

w

v

g

.

Pagina 51 de 127




Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Registro Civil

Area:

Defunciones

Procedimiento:

Levantamiento de acta de defuncién con
intervenciéon del MP

Caédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-22

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Monica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Antonio Lara Sanchez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacioén: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que autoriza:
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Diagrama de Flujo

Levantamlento de acta dedefunmo con intervencion
del MP

Auxiliar Administrativo Oficial de Defunciones

SEGEN-RECI-P-01-22

Se reciben documentos para su
revision

v

Se revisa cerfificado de muerte que
corresponda & ia zona metrolitana

v

Se revisa oficio del Ministerio Publico

¥

Se revisan actas gue integren el
frémite v se e indica al cludadano gue
realice log pagos corespondientes

‘& o

Se da inicio 2 ta elaboracion del acta v

i Revisa que el aclo sea levantado bajo
fos ineamientos

i

v

Se imprime acta previa para su debida
revisidn

¥

De graba el acte

v

Se registran firmas autdgrafas det
declarante y sus testigos

v

Se hace entrega del acto registrado
{acta de defuncidn) en ia base de
datos Federal
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Defunciones

Procedimi|ento: Archivo interno de actas de defuncion

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-23

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Antonio Lara Sanchez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que autoriza:
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VO i

1-2

Area de Defunciones

o

He revisa ef certificado de defuncidn

:

Se desprenden fos tres tantos del
cerlificade de muerte

:

Certificado Blanco. se entrega a
Secretana de Salud
Cerlificado rosa’ se anexa al acta de
INEGH (Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia
Certificado azul se anexa lo
correspondiente al apéndice para e
Registro Civi D

Revisa que las aclas estén con el
numere consecutivo del tia

Se realiza el acomodo de actas para
su entrega correspondiente a cada unal
de las dreas

Captura en el DRIVE en el archive

correspondiente del afio en curso para

registro de cada defuncidn que se
realiza en f dia

!

Se hace el informe sobre o total de
defunciones realizadas durante el dia
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Defunciones

Procedimiento: Archivo interno de certificados médicos de defuncion
Codigo de plgocedimiento: SEGEN-RECI-P-01-24

Fecha de Elaiboracién: Junio 2022

Persona que Elaboro:

|

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Luis Antonio Lara Sanchez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que autoriza:
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_ DiagramadeFlujo

Archlvo lnternodecertllcados médicos de defun0|on

SEGEN-RECI-P-01-24

Area de Defunciones

Desprende v separa ef certificade
madico

v

Anexa copia del cerdificado de
defuncion ( hoja rosa) y acta
comespondiente al INEGH

) !

Elabora oficio, estadistica vy anexa el
original del certificads de defmeibn

v

Envia a fin do mes e acta y &
certificado INEGH o departamento
administrative

v

Envia los diferentes informes a ta
Jefatura Administrativa

v

Anexa fa documentacion requerida
en ta copia del certificado de
defuncion { hoja azul)

v

Envia informe semanal de
estadisticas y folios de cenlificados
de defuncion a satubridad.

e , \“‘m NOI

Q/‘m“

3

v

Archiva en una caja de & carpetas
de 100 documentos cada una, para
sU resguardo

v

Envia cada semana ia relacion pov
dia. oficio, estadistica v tos
certificados de defuncién originales
salubridad

para su resguardo {con apéndices y

Envia las cajas @ archive moerto

documentos de cremacion
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Coordinacion o

__Identificacion Org

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Defunciones

Procedimiento: Tramite de introduccidon de cadaveres por motivo de

traslado

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-25

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Antonio Lara Sanchez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

— e

Titular del area que autoriza:
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Tramlte de mtroducmon de cadaveres por motlvo de
traslado

SEGEN-RECI-P-01-25

Auxiftar Administrative

Oficial del drea

Asesora al usuario sobre los pasos a
seguir

v

informa al cludadano cuanto debe
pagar del impuesto correspond

v

Soficita al cludadano ef recido de
RGO

v

Recibe la documentacion
correspongdiente

v

Coteja que ef acla este certificada

v

!

Reviga si s del extranfero v que el
acta este certificada y apostitada

v

Revisa que destino tendrd et cadaver

Anexa el permiso de satubridad

N t
ri} Se inhumar ]S

v

v

En el cago de cremacion elabora
bHoteta v oficio con los datos del acta

Elabora boleta con tos datos del acta.
Y i paga a firma

v

Finma boleta y oficie

v

Entrega al usuario 1a boleta y el oficie
v documentos necesarios para realizar
fa introduccibe
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Coordinacioén o
Dependencia:

Secretaria General

__Identificacion Organizz

Direccion:

Registro Civil

Area:

Defunciones

Procedimiento:

Tramite de cremacién de cadaveres, miembros,
restos aridos y fetos

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-26

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Modnica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Luis Antonio Lara Sanchez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Z

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que autoriza:

Q e
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Tramlte de cremamon de cadaveres mlembros restos

SEGEN-RECI-P-01-26

aridos y fetos

Auxifiar Administrative

Oficial det drea

informa al usuario acerca del
tramite

v

Soliclta gue reatice e pagoe
correspondiente.

'

Holicita al psuario ef recibo de pagoe
reatizado.

'

Recibe la dgocumentacion solictada.

v

Revisa los documentos y coteja las
actas

v

Etabora acta de Defuncidn

Solicita al usuario gue revise el acla
en pantafia

NO St

—

fmprime of acta

Firma declarante v testigos

v

Elabora boleta de cremacion.

v

Etabora oficio de Cremacidn segiin
e paso

v

Firma boleta y oficio

v

Entrega ef acta de defuncidn at
usuario

v

Entrega la boleta de cremaciin al
usiarky,

v

Entrega el oficio de cremacin en
origingl al usuario
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Registro Civil

Area:

Defunciones

Procedimiento:

Tramite de traslado de cadaveres y fetos

Caédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-27

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Mobnica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Antonio Lara Sanchez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que autoriza:
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plaarama ge 0

Tramite de traslado de cadaveres y fetos SEGEN-RECI-P-01-27

Auxilfar Administrative Oficial del drea
'd ™\
Brinda al usuario informacion det
tramite
\ J
) v
Solicita que el ciudadano realice el
pagoe correspondiente
\., @ o
Recibe documentacion solicitada
\.. & o
4 Revisa minuciosamente a
documentacion solicitada
{Especiaimente et certificado)
o & ™
Revisa si se le realizo autopsia al
cadaver l
\, o

Firma Oficio de trasiado

81 NO

Se realizd avtopsia?

¥

Realiza las modificaciones

necesaras
¢ AN
Soticita orden de inhumacion yio
’ cremacidn
.. o
) v .
Elabora el acta en el sistema
\, o

v

Solicita al vsuanio que revise en
pantalia los datos

v

fmprime o acta

o v

v

¢ "\
Se le solicita al cludadano que firme
el acta de defuncion

v

SE paga » firma del Oficial del drea }
\.

p
Entrega copia certificada det acta as}

>

usuanio
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Coordinacion o

_____Identificacion Organizacional |

Secretaria General

Dependencia:
Direccion: Registro Civil
Area: Defunciones
.. Tramite de Inhumacion de cadaveres, miembros
Procedimiento: y

fetos

Caodigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-28

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

Mobnica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Antonio Lara Sanchez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que autoriza:
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fetos

~__________ Dbiagrama de Flujo
Tramite de Inhumacidén de cadaveres, miembros y

SEGEN-RECI-P-01-28

Auxiliar Administrativo

Oficial de drea:

v

Froporoiona al usuado informacion
sobre el trédmite

v

Hodicita realice o pago
correspondiente

v

Solicta at usuario ef recibo de pagoe

v

Recibe s documentacion solicitada

v

Cotefa documentos

v

Revisa que el centificado médico
compia con fos requisitos tegates

Elabora acta de defuncién

v

Be revisa que los datos gean
correctos (en pantaita)

¥

imprime o acta de defuncidn

o

v

Ef civdadano firma e acta de
defurncion

|

[ Firma el acta de defuncion l

|

v

Liena bleta correspondiente

¥

Se entredia boleta o civdadano

v

Entrega al usuario copias
[t rvespc;ﬂd'sen!e.g

Y.

Etabpwra informa diario

v

Efabora (nforma semanal para
Segretaria de Satud

[ Firma bolela }

v

J
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Coordinacion o

____Identificacién Organizacional

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Defunciones

Procedimiento: Informe mensual de area de defunciones

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-29

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Antonio Lara Sanchez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:
A

1)

Titular del area que autoriza:
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Informe mensual de ar

Area de Defunciones

Cuenta las defimciones por of Hipo
e muare (muerte natural viotenta o
suicidio)

Caplura ef total de defunciones en ep

formato designado para el informe
mensual,

.

P
Se expide ef oficio, con fos totales de
defunciones, especificando tipo de
muerte (natural, violenta o suicidio)

!

Se elabora oficio de actas
canceladas

|

Se elabora oficio especificando a
recaudaciin del mes
covrespondiente

l

Entrega of nforms mensual a
Direccion v & la Jefatura
Advrinistrativa
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Coordinacion o

Secretaria General

" Esiicicts Diswaaciont. ...

Dependencia:

Direccion: Registro Civil
Area: Archivo
Procedimiento: Expedicion de acta

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-30

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Mobnica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Felipe Gonzalez de la Cruz

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisd(

Titular del area que autoriza:
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_____ Diagramade Flujo
Expedicidén de acta

Modulo de informacion { drea de archivo)

Cajero

Ravibe al wsyaris

v

Revisa los datos proporcionados
por el usuanio

]

indica a que ventanita debe pasar
a realizar su tramite

o

i

v

Verifica la informacion, previo al
pago.

¥

Realiza ef cobvo de devecho
corraspondients

¥

Entrega copia cerlificada solicitada,
al ciudadano.
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. |dentificacién Organizacional
Coordinacion o ¥
Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Archivé

Procedimiento: Expedi;::ién de constancias de inexistencias

Caédigo de procedimiento: |SEGEN-RECI-P-01-31

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboro: Monica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que

Revisé: Lic. Felipe Gonzalez de la Cruz
eviso:

Titular del area que . . .
a Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022
Persona que Responsable de)
Elaboré: /- area que Revisg; |

/

Titular del area que autoriza:
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Diagrama de Flujo

Exped|C|on de constancnas de inexistencias

Areg de Anotaciones Marginales

Se reciben los expedientes de
Defunciones en copias de las oficialias
de Guadalajara y municipios fordneos

v

Se separan los expedientes por
oficialias y municipios

v

Se revisa ta documentacidn de los
expedientes, se capluran log datos
para generar ia anolacién marginal

v

Se revisan lag anolaciones antes de
imprimiras.

v

En caso de ervor, se realiza la
correccidn v se imprime

v

El pficial firma lag Anotaciones
Marginales.

Y

Una vez firmadas las anolaciones
marginales, se recortan ¢ infegran en
su expedients

v

Se buscan en el drea de Archivo, los
ibros y aclas de nacimiento, donde se
asentard la anotaciin marginal,

v

Se pega ia anotacidn marginal at
borde 0 reverso segun sea el caso del
acla de nacinento.

v

EHibro se regresa 8 su lugar en el
archive v log expedientes se archivan
en cajas de archive muerto

Se caplura of ndmero de anolaciones
marginales asentadas diariamente en
una base de datos (Excel) para
oblener al final del mes, of numero

tolal de anotaciones asentadas
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 |dentificacion Organizacional |
Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Archivo

Procedimiento: Busqueda de datos registrados de actas

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-RECI-P-01-32

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Modnica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que

Revisé: Lic. Felipe Gonzalez de la Cruz
eviso:

Titular del area que . . .
q Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Persona que Respohsable del
Elaboré: - area que Reviso:

Titular del area que autoriza:
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____ Diagramade Flujo
Busqueda de datos registrados de actas

Area de Archivo.

Recibe al ciudadano, recaba
informacion para poder realizar la
hisqueda manuat del acto soficitado

v

Verifica los datos recabados en caa

Be expide la copia certificada del
acto solickado v el cludadano realiza
el pago v se e indica cuando deberd

pasar por el documento

Se entre copia certificada af
clidadang

©

¥

informa al usuario que con los datos
recabados no ge ocalizd o acto
solicitade en ef sistema

v

Ulena el cludadano ia boleta de
solicitud de bisgueda manuat

v

Realiza of ciudadano of pago de
derecho corraspondients en caja

Realiza ia busqueda manual en 105 )

fibros con los datos proporcionados,
indicando un término de dias habiles.

para su resullado

Entrega ef resultado de la bisqueda

Si
£ Be encont
l ol dato?

informa al cludadano, que solicite v
realiog su page de e copla
coriificada del acto soficitade

No

|

Bolica que e ciudadano amplié los
datos aportados o se le enviaa ta
dependencia correspondiente.
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Archivo

Procedimiento: Certificacion de documentos de apéndice

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-33

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Revisé6:

Lic. Felipe Gonzalez de la Cruz

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisg:

Titular del area que autoriza:
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___Diagrama de Flujo
cumentos de apéndice

e do

Archivista Localizador Cajero

Auxiltar Administrative
Moduto de informacitn

Revisa aue el documento solicitado Y y 3
Recibe al usuario y revisa se encuentre en 1a Oficialia y se Reig’:@f%ggggg{? 'égsgggfé?;gea”‘”
documentos deriva @ caja para realizar el pago d ccuménw solickado "
corresporndiente '
¥
Envia al ciudadano al drea de
i archive ya con su recibo de pago
fmpreso
Busca en log archives los datos
proporcionados w

v

Cartifica of documento o expediente
solfoitady

!

Recaba fa foma del Oficial en o
expediente o documento certificado

!

Entrega af ciudadano el documento o
axpediente solicade
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Evaluacion y Seguimiento
Procedimiento: Informe diario de oficialias

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-34

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Alberto Saldafa Sanchez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé: __—

Titular del area que autoriza:
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laarama ae

Informe diario de oficialias

SEGEN-RECI-P-01-34

Personal Administrativo de fas Ofictalias

Personal administrative drea de

Jefe del Area de Supervision

R’

& &
) Revisa la informacion alimentada por
Revm;&i?g;:&;aa%mﬁ é?;m los parte de todas las oficialias y demds
o8 ' departamentos
\,

v

y

¢

Reporta los aclos elaborados del
dia de frabajo en ef reporte diario

e
Almacena y reenvia la informacion
total para el conocimiento de
Estadisticas.

Y

Reporta al oficial encargado de a
Oficialia que va realizo el reporte

L

l

v

Recibe 1a informacion

'

Revisa la estadistica v ia almacena
a1 5us archivos
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. [dentificacio
Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Archivo

Procedimiento: Procedimientos de control de archivo

Cadigo de procedimiento: |SEGEN-RECI-P-01-35

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Médnica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Felipe Gonzalez de la Cruz

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Titular del area que autoriza:
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__________ Diagrama de Flujo_
Procedimientos de control de archivo

SEGEN-RECI-P-01-35

Agxifiar Administrativo

Auxifiar encargado del archivo

Oficial encargado del drea de Archivo

'

" Recolecta y acomoda los

documentos en carpeta y cajas de
acuerdo a fos lineamientos
establecidos J

Colefa
fa refacion con los documentos
contenidos en cada caja

v

v

Prepara oficio con ia relacion de
documentos que contiene cada
caja

-~

Entrega relacion y cajas de archive
hara su revigion

¥

Entrega relacion y cajas de archivo
para sy revision

&

N\, oo

v

-

Acomoda los documentos contenidos

en cada caja que fueron entregados
¥ o8 pasa a cajas de Archivo R32

o

v

N

Se pasa|oficio a firma del Oficiat
encargado del drea

%

v

documentos en fas cajas a Roberto

Firma oficio para envid de

Weeks

v

E£nvia cajas a la oficina de Roberto
Weeks para permanencia por 7 afios
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Evaluacion y Seguimiento
Procedimiento: Procedimiento de queja ciudadana

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-36

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Alberto Saldafa Sanchez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que autoriza:
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) ciudadana

~ SEGEN-RECI-P-01-36

Parsonal Administrative de fas Oficialias

Personal administrativo drea de

Jefe det Area de Supervision

¢

Aliende al cludadano

El cludadano se refira con su tramile
satisfecho

v

El cludadano acude al area de
supervisidn a presentar su queja

v

v

Aliende la queja y entrega acuse de
recibido al ciudadano

Recibe i queja, analiza y dictamina
el seguimienio de la misma.

, I

Entrega la queja al Jefe del drea de
Supervision

L |

@

Si No
¢ Procede?

Se realiza un reporte det hecho y se
deriva al departamento
administrativo.

v

B¢ aliende al ciudadano y archiva 1
queja
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Coordinacion o

__Identificacion Organizacional

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Juridica

Procedimiento: Aclaracion administrativa de actas oficialia 1

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-37

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Moénica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Omar Alejandro Rosas Alvarez

Titular del area que

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022
Persona que ys Responsable del
Elaboré: / area que Revisé:

Titular del area que autoriza:
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rama

Aclaracion administrativa de actas oficialia 1

SEGEN-RECI-P-01-37

Departarmento Juridico

@

Recibe al cludadans que solicita
informaciin

v

Revisa si ia aclavacion soficitada
procvede

NO
Es procedente?

Informa que fa via corecta es
mediante proceso judicial

Entrega los requisitos por escrito &t
clydadano

v

Recibe al ciudadano que acude a
entregar fa documentacion

g

NO i
Esta cormpleto”?

Soficita recabe los documentos

E— ;

Tabora soliciud de actaracd

v

Solicita al ciudadano que revise y
firme fa solicitud de actaracion

v

Soticta al cludadanc reatice fos
PRGOS correspondientes.

v

Saca coplas de fa solicitud y de fos
recibos de pago

Getta de recibido v cita al ciudadans
para que comparezca pasado 10
dias habites vy corrobore que ta
aclaracion ha sido realizada

Registra y asigna mimero at
ex-;)fedéeme ¥y ge entrega al Jefe de
Area Juridica para su Vo Bo

{

v

Efabora ia resolucion administrativa
con dog tantos para expediente

¥

Revisa y ante firma el Jefe del Area
Jurigica

¥

[ Eiabora la anotacidn marginal de
aclaracidn administrativa
correspondiente

v

Paga a firma fa resolucion
administraliva v fa anotacion con et
Oficial encargado

¥

Recibe e expediente y ia anotacion
de Aclaracidn Administrativa

¥

Soficita ef bro al cual se le havd 8
anotaciin de Actaracidn
Administrativa

3

Pega fa anotacidn margina! de
Agtaracion en el acta
correspondiente

v

Fotocopia el acta con ia anotacion
marginal de ta Aclaracion
Administrativa

v

Certifica ef Acta con la anotacion de
Actaracidn Marginal e integra at
expediente

v

Archiva el expediente de manera
cronologica en cajas para su
archive

v

Remite un duplicado de la
resofucibn y copia certificada det
acta aclarada a ia Direccion
General de Registro Civil det

Estado de Jalisco
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Juridica

Procedimiento: Aclaracion administrativa de actas oficialias 2 a la 23

Cédigo de procedimiento: [SEGEN-RECI-P-01-38

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que

Revis6: Lic. Omar Alejandro Rosas Alvarez
eviso:

Titular del area que . . .
q Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Persona que Responsable d R\
Elaboroé: area que Revisgs | '

Titular del area que autoriza:

Pagina 84 de 127




.. s
Aclaracion administrativa de actas oficialias 2 a la 23 SEGEN-RECI-P-01-38

Departamento Jurfdico

Se recibe al ciudadano y se revisa |
cual es fa aclaracién que quiere
realizar

v

Se le indican los requisitos para
realizaria

No Si
»*—écorrec’ta"?
@ ¥ ¥

{a jefe de departamento Juridico, !o}

£l fefe de departamento Jurigico

regresa al auxiliar para su .
g p firma ef tramite

correccibn

‘ ;

‘ 1 )

Regresa of cludadane

1 Se registra el no. de expediente en
! Se revisan sus documentos ia bitdcora
: T J 1
: h Se realiza la separacion de las
‘Se hace la soficitud de a aclaracién resoluciones
’ v
¥ .
o , Realiza entrega de 1a resolucion
. Indica al cludadano gue realice ef junto con et oficio, &l ciudadano
pago correspondiente :
J
‘ ! ' ‘
(. ) ) h E1 ciudadano feva resolucion v
Recibe det ciudadano los recibos de oficio a ia oficialia correspondiente
pagoe
7 ) v
' "\ R
. - Se an las anotaciones
Saca copias 2 la solicitud de fa pese? croinates

aclaracion adminisivativa

Be digitaliza la aclaracion y

N ™\
Entrega acuse al ciudadano e anotacidn marginat en ef drea de
informa fecha para enfregar informatica

j resolucion -
\.. 4 ,i,
s ‘; \

integra el expediente v asigna Se ordena cronolbgicamente

numero

\ o &

d & (

Elabora ia resolucion administrativa e
imprime en 3 {antos

\.. J

'

£t jefe de departamento Juridico |
revisa y ante firma 1a resolucion
administrativa

v

He asigna numero de oficio

|

Archivo en cajas
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil ;

Area: Juridica |

Procedimiento: Levantamiento}de acta por divorcio

Coddigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-39

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Omar Alejandro Rosas Alvarez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

/

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que autoriza:
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Jefe encargado det drea juridica

Recibe al cludadano

v

Revisa el expediente y soficita al
ciudadano realizar pago
correspondiente
Balia ef acuse del recibo de pago @
informa fecha para recoger of acta
g divoreiy
Anota el expediente en fa mimsta @
electronica
imprime el acta de divorcio en 3
+ tantos
Revisa gi expediente ‘L
,
¥ Anexa el acta de divorcio
Resalta fos datos necesanios an o
expediente i
o
“ Firma e acta el oficial encargade
Transcribe las proposiciones de ta v
semtencia ¥
& En pn termine de 3 dias se le
enfraga al ciudadano e acta de
divoreio
tmprime &l documento de prveba &
:' Enfista por juzrgado para su archive
Revisa el documento ¢
& Archiva tos expedientes
ngresa al sistema de fevantamiento
de actas
Liena formato del acta
fmprime ef acta de prusba
Reviga ef acta de prusba el
encargado del drea uridica
o
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Coordinacion o

___Identificacién Organizacional

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Juridica
Procedimiento: Divorcio administrativo

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-40

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Omar Alejandro Rosas Alvarez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2022

Persona que /
Elaboré:
)

[

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que autoriza:
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Divorcio administrativo

_ Diagrama de Flujo_

Auxiliar Administrativo

Jefe del Departamento Juridico

Recibe ai interesado que soficlta ta
informaciin

v

Le informa sobre tos requisiios para
o divorcio administrative

v

Se asesora al ciudadane v se le
enlrena fa hoja de requisitos

Se e reitera al ciudadano que debe
presentar 1a documentacion y a los
dog soliciiantes of mismo dia

Recibe a los interesados que
tan fa doo tacidr

informa que noe provede of ramite v
poTgue

—

completa

P

Revisa que la documentacion %?e}

ealicen & pago correspondiente al

Se informa a los cludadanos que
¥
divorcio administrative

|

Espera a que se realics ol pagoe

[

mmmmmmmm —

Recibe de parte de los solicitantes,
recibo de pago v soficitud de
divorcio

¥

Lot inferesados Nenan is soliciiud de
divorcio administrativo v 1a firman

e enfrega a los soliclantes acuse
de recibo y sa fes informa que
deberdn ratificar en un plazo de 30

dias naturales

Pasa expediente con ef oficial para

firma

v

( Revisa el tramite v io finma }

v

Trangeuridos 30 tfag se recibe 8 los
inferesados

v

Hace of Henado de la ralificacion y
resolucion de divorcio administrativo

v

Los interesados ralifican y se les
entrega un acuse para que recojan
S acla v sus fegajos de copias

¥

Pasa & frma con el oficial de regist

v

Be archiva
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil
Area: Juridica
Procedimiento: Adopciones plenas

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-41

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Revisé:

\
Lic. Omar Alejandro Rosas Alvaglrez

Titular del area que
autoriza:

\
Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que /
Elaboré: %

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que autoriza:
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__ DiogremadeFlujo =
Adopciones plenas SEGEN-RECI-P-01-41

Auxiliar administrativo . Auxiliar Administrativo
del drea de Juridico Oficial Encargado del Area de Nacimientos

v

t Recibe la copla cenlificada det I

L expedients
Recibe af cudadano o abogado &
& Archiva al expediente en orden
Le indica que debe realizar pago de cronologico
ta anotaciin

v

Recibe al cludadano con el pago

reafizade
Se registra of expediente enla Firma ia copla cerfificada det
minuta expediente

| v .

He fuma para que se feve 2 cabo s
anotacidn

v

Realiza anotaciin y pasa a revisién
con el oficial v este Ia firma

v

Locatiza ef fibro ¥ lo Reva
departamento Juridioe

v

Seftata et acta

v

Pega s anotacidn en ef acta
correspondiente y se enltre sella

v

Fotocopla af expediente

v

Elacta se integra al expediente

v

Etabora certificacion

v

Lieva copia certificada al
depariamento de nacimientes

E
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Coordinacion o

___Identificacion Organizaci

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Juridica
Procedimiento: Adopciones simples

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-42

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Monica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Omar Alejandro Rosas Alvarez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso;

Titular del area que autoriza:
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_____ DiagramadeFlujo
Adopciones simples

Area Juridica y de Nacimientos

,_i Recibe oficios v sentencia de
'! jurisdiceidn voluntaria.

v

Revisa que ia sentencia este

conmpleta

NO

cEsta WS

Al

fnfornia que necesifa aoidiy al
Huzgade para completar ia sentencia.

S

Informa al interesado que debe acudir
al juzgado para la correccion.

(R

Oficialia de registro Civil

aviga que o oficio este divigide a la
correspondiente

Revisa en que oficing del registro
civit esta registrada ia persona.

v

Soficta realizar of pago
correspondiente

v

Recibe of recibo de pago, sentencia
y uficio,

v

Sella de recibido un fanto del piicie

v

Entrega acuse informa fecha para
entregar acta de adopeion

v

Registra fog oficios ¥ anexos enla
minuta digial v se s,

L

v

Bepara log oficios y anexos en las
carpetas correspondientes.

v

[E&amza an wond las proposiciones

de 1a sentencia de jurisdiccion

v

ingresa al sistema de fevantamiento
de actas.

v

Liena ef formato en el sistema

v

Pasa a revisidn con el Oficiat

v

tmprime el acta de adopcién en 4
fantos.

v

Firmna ef acta ei oficial del registro
ciwil

v

Selia los 4 tantos de adopcidn.

v

Entrega los 4 tanfos delacta y
sentencia de judsdiceidn,

v

La hoja de prueba se anexa a lg
sentencia y se pone nimern de fibro
¥ acta y se sella ef expediente

+

Archiva el expediente el orden
cronoldgice.

v

Guarda en carpetas.

N
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Coordinacion o ,
Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil
Area: Juridica
Procedimiento: | Adopcion y tutela

Cddigo de procedimiento: [SEGEN-RECI-P-01-43

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que

s L. Lic. Omar Alejandro Rosas Alvarez
Reviso:

Titular del area que

. Lic. Luis Fernando Morales Villarreal
autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que Responsable del :
Elaboro: - area que Revisé: / )

Titular del area que autoriza:
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_______ Diagrama de Flujo
Adopcion y tutela

Personal Administrative Oficlal Encargado de Juridico

o Recibe los 3 tatos delaactay
g sentencia de jurisdiccion,

v

Revisa que el acts de adopeion este ¥
correcta. Firma el acta de adopcion en los 4
B tantos

(Regresa el acta de adopcion ¥ wsﬁ &
ANEXOS PArE SU CANTEIATHNY ¥ TSV P ¢ ) S ———— Entrega los 4 lantos de acla }

fevantamiento firmados y sentencia de unsdiooion
s & &
Separa y encarpeta los 4 {antos del
acta de adopcion. Firma la anotacién marginal por
* & adopeion simple.
' s ' *
Obtiene de ia sentencia los datos del Pega la anotacidn en ef acta
acta de nacimiento correspondiente.
) v L |- y
Busca ef fibro de nacimiento " iz .
i ¥ .
correspondiente. Entre sella ia anotacidn marginal
\. o \. o
) ) - 7

Elabora en Word ia anotacién

marginal por adopcion simple Entrega ef libro de nacimisnto.

\. v
l o !
imprime {a anofacidn marginal por Ordena cronoldgicamente los
adopcion en tanto. expedientes
. \..
¢ ¢ ™\ 'S "

Guarda en carpeta y los archiva en

Recibe ef libro de nacimientos cajas

v

Revisa que la anotacion este
correcta

o

NO B

Soticita iz correccion en {a anotacién
marginal

S
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Coordinacioén o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Registro Civil

Area:

Juridica

Procedimiento:

Inscripcion de actas

Codigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-44

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hermandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Omar Alejandro Rosas Alvarez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

area que Reviso

Responsable del |

\\

Titular del area que autoriza:
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Inscripcion de actas

_Diagrama de Flujo

SEGEN-RECI-P-01-44

Personal Administrativo

Oficial Encargado del Area Correspondiente
de Acuerdo al Tipo de Inscripcion a Realizar

C

Otorga informaciin al cludadano
{los requisitos para el trémite)

Otorga ta fista de los peritos
traductores autorizado por et B

3.
WO

WWWWWWW Recibe del ¢ o doo 0
solicifados

4

{ Revisa los documentos }
| ——
NO i Son Bt
¥ correctos?

indica que modificar

S

informa al ciudadano def error y ie}

Envia al usuario a realizar e pagoe
de derecho correspondiente

v

Folocopia o recibo de pago

&

Existe un margen de 3 dias habiles
para realizar el trdmite v se procede
a levantar e acta correspondiente

Realiza ef tramite de Inscripcion de
acta.

‘

Enfrega para su revision et acta de
prueba at Cludadano

|

Revisa el acta de prueba. coleja ich

requisitos y el recidbo de pago

l

{Amoﬁzs el procedimiento v firma et

acta de incripcion

v

imprime ef acta de inscripcion
definitiva

v

Entrega al usuario
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Coordinacién o

___Identificacion Organizacional

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Juridica

Procedimiento: Anotacion por rectificacion

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-45

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Omar Alejandro Rosas Alvarez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

area que Reviso:

Responsable del /%\

Titular del area que autoriza:
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__ Diagrama de Fluj

Anotacion por rectificacion

Oficial Encargado del Area

informa y entrega por escrito los
requisitos al usuario

v

Revisa ia documentacion

y

Recibe ia documentacidn y elabora
contra recibo

v

Se pasan log documentos a
autorizacidn

v

Anota ef tramite en la libreta de
insoripoiones

v

Caplura o acta en of sistema y se
imprithe pruaba

v

Anota en fibreta de control de
formatos

)

fmprime e acta en formato offcial

v

El acta se pasa a firma y sello del

oficial de registros extempordnecs

v

Entrega al usuario el fanto que le
corresponde

v

Archiva & expediente concluido

v

Elabora informe de fin de mes

v

Verifica e numers de los formatos

{

¥

Firma el informe el oficial de
registros extempordneos

v

fmprime 3 tantos del informe

'

Recaba acuse de los 3 {antos det
informe

v

Archiva acuse en carpeta de fin de
mes
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Juridica

Procedimiento: Recepcién de oficios para anotaciones marginales

Caédigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-46

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Omar Alejandro Rosas Alvarez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoéy
g

Titular del area que autoriza:
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Recepcidn de oficios para anotaciones marginales SEGEN-RECI-P-01-46

Oficial Encargado del Area Juridica

§
.

{ Se rocibe al psuarie con su }

documentos

v

Be checs sordencia wWo convenin
W ssorifure publica

) NO -
Y

A Be manda al cludadane a realizar
el pago correspondiente

v

Be le informa que pase por su
tramite en un lapso aproximado de
10 digs

¥

Anota o tramite en 12 libreta de
insoripoiongs

v

Se registra en la titdcora digitat

v

Se tuma al auxiiiar administrativo

v

Se realiza el proceso de
elaboracidn y pega de anotaciones
marginales

Se fe informa &l ciudadano que no
procede fa anotacidn

Pagina 101 de 127




Coordinacion o

____Identificacion Organi

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Juridica

Procedimiento: Elaboracién y pega de anotaciones

Codigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-47

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Ménica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Omar Alejandro Rosas Alvarez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que autoriza:

Pagina 1

02 de 127




Elic')a e anotacnes

Oficiat '{Eswama{m det Area Juridica

- .
Turrskclo of expediente (ya sea
sentencia, convenio o escritura
puiblica)

v

Se revisa el tipo de anotacion

v

Se elabova y se recorta iz anotacidn

v

Se adiunta a expedients

v

Se pasa a firma con el ofivial

v

Se regresa al departamento juridice

v

Be focaliza of firo v el acta
respectiva a la anotacidn

v

Se paga v se enfresella

v

Se turna al drea de informdtica para
su gscaneo v dighalizacion
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil i

Area: Juridica |

Procedimiento: Modificacién de datos personales conforme a la

identidad de género auto-percibido

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-48

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Modnica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Reviso6:

Lic. Omar Alejandro Rosas Alvarez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboro:

ReSponsabIe del

area que Revisd@.

Titular del area que autoriza
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~_______ Diagrama de Flujo.
Modificacién de datos personales conforme a la
identidad de género auto-percibido

SEGEN-RECI-P-01-48

Oficial Encargado det Area

¢ Interesados registrados en otro )
estado se procede a realizar la

resolucion de fa peticidn de cambio

de datos personales por identidad

\ de género auto-percibido J

-~

Se imprime 03 juegos de la
resofucidn y oficios correspondiente

v

Se seflan los oficios y se pasan a
firma oficial encargado

v

" Los expedientes de soficitantes )
registrados en otro Estado, estardn
a cargo del oficial encargado de
nacimientos para dar seguimiento al
\_ framite y

v

/Para solicitantes registrados en cm;’
estado se les entregard la resolucion
de 1a peticion, para que saquen cita

con et oficial encargado de
\_ nacimientog

¥

(€t oficiat en cargado de nacimientos
les entregard su acta nueva y oficios
respectivos

v

(Se tiena ta bitdcora en e drive para
dejar asentado ef reconocimiento de

-

A

>

Ei cludadano entrega los
documentos requeridos y ena fa
solicitud para of tramite

v

Se le indica que realice el pago
correspondiente

v

Al realizar el pago el cludadano fe
saca copias, junto con el resto de los

genero auto percibido

documentos

NO interesadon, Bt

interesados registrados en Jalisco

de reconocimiento de genero.

e registrado ———————— i ge elabora una resolucion y oficios
W

Se imprime M4 juegos de ta
resolaciin y oficios correspondientes

-
Se sellan los ofigios v se pasan a
firma oficiapencargado

(" Los expedientes de soficitantes
registrados en of gstade de Jalisco,
se pasan al drea M informatica para
que se realicen las modificaciones
en el acta de nacimiento del
\_ soficitante, el el sistema .

v
/Lﬁﬁ-‘ pad de solicitante M
registrados en otro municipio que no
sea Guadalzjera, se escanean y se
envia informacién al Estade para
que realicen los cambio debidos en
et acta de nacimiento del solicitante
o 7 Yy
¢/ Para solicitantes registrados en el
estado de Jalisco se les enfregan 12
oficios divigidos a distintas
dependencias, 01 resolucidn y ia
impresion certificada de fa nueva
acta J

(Et interesado firma de recibido, as
como ef compromiso, para entregar
todos fos oficios a las distintas
instancias
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Registro Civil

Area: Juridica

Procedimiento: Informe mensual de aclaraciones administrativas

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-RECI-P-01-49

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Méonica Aydee Hernandez Olivares

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Omar Alejandro Rosas Alvarez

Titular del area que
autoriza:

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revis6:/ /

Titular del area que autoriza:
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____________ Diagrama de Flujo
Informe mensual de aclaraciones administrativas

' SEGEN-RECI-P-01-49

Personal Administrative

Oficial Ennargan del Area

Recaba las resoluciones de las
aclaraciones del mes

v

Ordena las resoluciones en forma
cronologica.

v

Elabora of oficio de fin de mes.

v

Elabora el oficio de fin de mes
dirigido a {a Direccion de Registro
Civil del Estado de Jalisco

v

imprime el oficio por triplicado, fo se
pasa & ante firma y sello

v

Rewviga ¥ firma f oficio of Jefe del
Juridico

v

Elabora of paquete con las

o

-

resoluciones del mes y oficios

I

Trastada al departamento
administrativo, para su envid
posterior al Registro Civil del Estado
de Jalisco

|

v

Recibe acuse det oficio

v

Archiva el oficio notificado
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Formatos de Procedimientos

. | ‘ rmaf Cédigo del
109 | Solicitud de divorcio administrativo SEGEN-RECI-F-01-01
112 | Pre solicitud matrimonial SEGEN-RECI-F-01-02
113 | Registro de nacimientos SEGEN-RECI-F-01-03
114 | Permiso de traslado SEGEN-RECI-F-01-04
115 | Solicitud de registro de nacimiento SEGEN-RECI-F-01-05
116 | Solicitud de cremacion SEGEN-RECI-F-01-06
Modificacion de datos personales
117 | conforme a la identidad de género auto SEGEN-RECI-F-01-07

percibido

118 | Solicitud de aclaracion Administrativa SEGEN-RECI-F-01-08
119 | Acta de nacimiento SEGEN-RECI-F-01-09
120 | Constancia de Inexistencia SEGEN-RECI-F-01-10
121 | Levantamiento de acta de defuncién SEGEN-RECI-F-01-11

122 | conforme a la identidad de género auto SEGEN-RECI-F-01-12

Modificacion de datos personales

percibido 1
123 | Solicitud de registro extemporaneo SEGEN-RECI-F-O1-13§
124 | Pago de servicios de archivo SEGEN-RECI-F-O1-14?'

Co
Co
Dir

|
!

'Cé»digo del formato

digo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
ordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
eccion de Area (BBBB), tipo de documento (F), niumero de version (00), y

numero consecutivo (00).
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vo 1 de 3 pag

» Secretaria General ¥ Registro Civil
Guacialajara Secretaria General

ey Ao ol eriaed

aviedal on

o gt eet e ek

BATOE BEL ACT ATRY L0 PROMOVEN

 Musnicipia

BATOS DEL ACTA DE NACIENTO DEL SOLICITANTE

ANATENE D

ooy

AT ENE BLACHMIERTC

I Musieinie

DATOS DE ACTA DE NACIMIERTO DR HIOS

SEGEN-RECI-F-01-01
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Formato

Solicitud de divorcio administrativo 2 de 3 pag. SEGEN-RECI-F-01-01

¥ Secretaria General ? Registre Civil
‘ Guadalajara Secrataria General

Numero de control

| RESOLUCION ADMINISTRATIVA

s

finee 5 ol

sjara, \
VIBTOS. - Para resolver on definitivn el axp Ackninistrative registrado A
0 L ante esta Ol det Begetre Todl. se dicta Resolucion Adwinistrativa
RESULTANDCO
!
PRIMERC - Tor epticitud de fect . de e JO— . . e 20 clos mi

. . presentacda ante esta oficna de Qcamq%m £
' . . Y
8 avdrninsirative

L COMPRrECiBron por s f)r(»rm derecho ios

ud en ia fecha de su presentaciin aoto seguido s Bt aperabia a fos rcxm ARPEC RTINS
una ‘m*r»r*dafj ?ija VET DU B OO i‘}"tmh’l e

s Aw«h w pxigpaios, et divor
tevar. Apercitcin

¥ e manera terminante y exp ntad de divorciarse,

CONSIDERANDO

s ..ﬁr«v-ﬁex: g‘xrdr‘c
ar fa vatificacion de fa mhr.im.) . . de Divorcio &
para tal efecto froman de conformidad a 8y al margien del presente documente. &
areda en of DIF resp avés de fa constancia Mo
A cder s ax e fa soficitud iniclal, los promoventes ofreciron los sigitentes eler
acia de matrimonio Mo et Bbve
cal afio | el Reqistro Ched Ne
acraditaron gue tanen & un 30 e casacﬁos.
s actas de nacimiento de 1oy promoventes.
0w B nombre de une de omoventes, acreditaron e por su domiclio fes corerponde sy O
'w Mer or s icentifican tos migma y Acrecditan su mayora de edad i otro idoneao.
a Mo, . agreditaron haber houidado su rigimen econdmico patrimonial na ! H
o Ne. et Municipio .
o Moy de fecha expedido por institucitn 3 .
et s no e encuentra embarazacta,

>3

sno cle ko oisp

s otorge vator probatorio
o de Jalisen

to en los articutos 320 y 398

AVEOOTMETHE p\m KT v rcw‘ ‘\m(tamf-\r‘tn anios arvieuing 4()ﬂ s pacato segundo del C
om0 por i neral

‘v‘R bifs, YW :U-’> vy l.i«

PROPOSICIONES

PRIMERA - La personalidad de los promaventes 1a competern

mente acreditados.

SEGUNDA - Se declara Divorciades a ios cludadanos.,

VY et metrimonio cel
bajo acta No . fityo nomern

ia Uftcialia ol Rognstro Civlt No, def My

iy e divorcio correspondients ¢ higass B anotacon marg

TERCERA .- En virtucd de ete divorco ambos conyuges recobran s entera capaciaad pars contraer nuevas s

' ments dearads oo gue se hswa fevantado e acta de divoreio

< ummx Grirmge Cop da de fa presente o con

donde esta registracsio ef nacim

el Oficial del Registeo Chvit y of trar

MOTIFIQUESE,
| y Axilo resalvid v flema ef Oficial del Resglistro Civl No,
\ ¢

OFICIAL DEL REGSTRO CHAL
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. . Formato
Solicitud de divorcio administrativo 3 de 3 pag.

-

» Secretaria General » Registre Civil
Guadalajara Secrataria Generatl

SEGEN-RECI-F-01-01

Numero de control

RATIFICACION

.

Hacemos constar v ratificamos nuestra solicitud en cada uno de sus puntos ta solicitud de Divircio Administrative presentada
No . defecha . €0 e G0 . para que se
cisuelva o) vinculo mattimonal gue nos une, reterande de nuevo gue los hechos son ciertos v baje protesta de decr verdad,

HMombre ¥ firma del Promovente Mémhm y Hrma del Promovente

Hhémbre ¥ Fra ool Oifeded, Selle
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Pre solicitud matrimonial SEGEN-RECI-F-01-02

Pre solicitud matrimontal e
T iagars

s iy avg

ANADRE CONTRvENTS ATATIHE CTHMTRE Y ENTE

¢ e g
s U nenglety

Naginon

AR, A KR LA G

VI,

e

0 A AR, S
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| ~ Formato
Registro de nacimientos SEGEN-RECI-F-01-03
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Permiso de traslado SEGEN-RECI-F-01-04

REGISTRO CIVIL DEFUNCIONES

C. OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL DE !
SALVATIERRA, GUANAJUATO.
PRESENTE

ASUNTO: PERMISO DE TRASLADO POR VIA:

POR ESTE CONDUCTO, SE AUTORIZA SE LLEVE A CABO EL TRASLADO DEL
CADAVER DE QUIEN EN VIDA LLEVARA EL NOMBRE DE

PARA QUE SE LLEVE A CABO LA CREMACION EN EL CREMATORIO SANTA
RITA, UBICADO: EN SALVATIERRA, GUANAJUATO.

| QUEDANDO REGISTRADA LA DEFUNCION ESTA OFICIALIA, .BAJO ACTA
LIBRO____ PARA CUYO EFECTO ACOMPANO COPIA CERTIFICADA DE
LA MISMA.

ATENTAME NTE-

Guadalajara, (“LEMA VIGENTE"),
GUADALAJARA, JALISCO
EL OFICIAL DEL REGISTRO CiVIL NUMERO

OFICIAL DEL AREA DE DEFUNCIONES
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SEGEN-RECI-F-01-05

7

SOUCITUD DE REGISTRO DE NACIMIENTO LIBRO_

_DEL20___. ACTA

FECHA DENACHVIIENTO: DIA______ DEL MES, Aflo . HORA:

LUGAR DE NACIVHENTO: SEXO: MASCULINO{ ) FEMENINO( )

£S5 PRESENTADO VIVO( } MUERTO{

[NOMBRE COMPLET
LUGAR DE NACIMIENTO:
STADG CIVIL TEL:

NACIONALIDAD:

NOMBRE COMPLET!

LUGAR DE NACIMIENTO: NACIONALIDAD
ESTADO CIVIL TEL:

DOMICILIO :

COLONIA: CODIGO POSTAL:

NOMBRE COMPLETO:

LUGAR DE NACIMIENTO:
NACIONALIDAD:
DOMICILIO : ESTADO CIVIL:
COLONIA: CODIGO POSTAL:

FECHA DE NACIMIENTO:

NOMBRE COMPLET!

LUGAR DE NACIMIENTO: FECHA DE NACIMIENTO:
NACIONALIDAD:

DOMICILIO : ESTADO CIVIL:
COLONIA: CODIGO POSTAL:

NOMBRE COMPLET(

LUGARDE NACIMIENTO: FECHA DE
NACIONALIDAD:

DOMICILIO : ESTADO CIViL:

COLONIA; CODIGO POSTAL:

NOMBRE COMPLET!
LUGAR DE NACIMIENTO:
NACIONALIDAD:
DOMICILIO ¢ ESTADO CIViL:
COLONIA: CODIGO POSTAL:

FECHA DE NACIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO:

CODIGO POSTAL:

LUGAR DE NACIMIENTO: ESTADO CivViL:
DOMICILIO : COLONIA:
0 P PARENTESCO:
NOMBRE COMPLETO
LUGAR DE NACIMIENTO: ESTADO CIVIL:
DOMICILIO : COLONIA:
PARENTESCO:
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SOLICITUD DE CREMACION

C. OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
GUADALAJARA, JALISCO.

“TODO EN ORIGINAL Y COPIA”

: QUIEN SUSCRIBE CON PARENTESCO
DE: SOLICITA EL PERMISO CORRESPONDIENTE PARA LLEVAR A CABO LA
CREMACION DEL: ( ) CUERPO ( ) FETO ( ) MIEMBRO { ) RESTOS ARIDOS.
PERTENECIENTE A:

SE ANEXA A LA PRESENTE SOLICITUD DE CREMACION, LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS SON EN:

e ACTA RECIENTE, ORIGINAL, CERTIFICADA DEL ESTADO CIVIL QUE
ACREDITE EL ENTRONCAMIENTO FAMILIAR ENTRE LA PERSONA QUE
AUTORIZAY LA FALLECIDA. (nacimiento o matrimonio segin sea el caso)
! s COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA (como
credencial de elector, pasaporte, eartilla militar etc.)
¢ ACTA ORIGINAL CERTIFICADA DEL ACTA DE DEFUNCION SI SON
RESTOS ARIDOS O INTRODUCCION Y COPIA DEL CERTIFICADO MEDICO
CUANDO SE TRATE DE CUERPOS.
e RECIBO DE PAGO CORRESPONDIENTE.

SIN OTRO PARTICULAR. LE REITERO LAS MUESTRAS DE MiI CONSIDERACION Y APRECIO

| ATENTAMENTE
Guadalajara, Jalisco, alos diasdelmesde de 2022,
FIRMA
f DOMICILIO:
il
1 TELEFONO:
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Modificacién de datos personales conforme a la

identidad de género auto percibido SEGEN-RECI-F-01-07

% Pragiatre Clvil fg j
¢ P et gnev ey o e
l - A {hubierng de

i
Guadalajara

./

DOCUMENTOS DE IDENTIFICACKON OFICIAL CONSISTENTES EN:

{ ) CREDEMCIAL PARA VOTAR, EXPEDIDA POR ELINSTITUTO FEDERAL/NACIONAL
ELECTORAL.

€} LICENCIA DE CONDUCIR, EXPEDIDA POR LA SECRETARIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE.
{ ] PASAPORTE MEXICAND,

{ ) CREDENCIAL DEL 1M5S.

{1 OTRO TIPQ DE IDENTIFICAGION:

POR 1O ANTES EXPUESTO Y FUNDADO AMTE USTED QFICIAL DEL REGISTRO CIVIL,
ATENTAMENTE;

PiD

U K1 CO.- POR MEDIO) 8L PRESENTE ESCRITO, SE ME TENGA SOLICITANDOD ANTE ESTA
INSTITUCION, MODIFICACION DE LOS DATOS PERSONALIES CONTENIDOS EN EL ACTA DE
NACIMEENTO REFERIDA, CON BASE EN EL DERECHO DE IDENTIDAD DE GENERO AUTO-
PERCIBIDA,

POR CONSIDERAR QUE ES PROCEDENTE LA PRESENTE PETICION EN VIRTUD DE LO QUE
ESTABLECEN LOS ARTICULOS INVOCADOS, EN SU OPORTUNIDAD SE DICTE RESOLUCION
QUE EN DERECHO CORRESPONDA Y EN CONSECUENCIA SE ORDENE LA EXPEDICION DE
UNA NUEVA ACTA DE NACIMIENTO EN SU ESTADO INTEGRO DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 38 DEL REGLAMENTO DE REGISTRO CIVIL Y ARTICULOS 23, FRACCION Vi Y 42
DE LA LEY DE REGISTRO CIVIL, AMBOS DEL ESTADO DE JALISCO, EN ESE MISMO TENOR SE
REALICE LA RESERVA DEL ACTA PRIMIGENIA CORRESPONDIENTE, DE CONFORMIDAD CON
LOS ARTICULOS 36 V 63 DE LA LEY DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO,

ATENTAMENTE:

GUDALAJIARA, JALISCO, A DE DE 202__.

NOMBRE ¥ FIRMA
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Sqlicitud de aclaracion Administrativa SEGEN-RECI-F-01-08

|
|
|
|
|
|
|
i

SOLICITUD DE ACLARACION ADMINISTRATIVA DE ACTAS DEL REGISTRO CIVIL

EXPEDIENTE /2022
OFICIO JUR /2022

FECHA DE ENTREGA DE 2022
C. OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
DE GUADALAJARA, JALISCO,
PRESENTE.
C. . EN REPRESENTACION DE: , COMPAREZCO A;
EXPONER

QUE CON FUNDAMENTO EN LO ESTIPULADO EN LOS ARTICULOS 128, DE LA LEY DEL REGISTRO CIVIL DEL
ESTADO, 27, 28 Y 29 DE REGLAMENTO DE LA LEY DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO, VENGO A PROMOVER LA
ACLARACIGON ADMINISTRATIVA DE ACTA l

CUYOS DATOS DE REGISTRO' SON: NUMERO DE ACTA NUMERO DE LIBRO DE LA OFICIALIA NUMERO _
DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA, JALISCO, CON FECHA DE REGISTRO:  00/00/0000 A NOMBRE
R 000000

DETECTANDOSE EN LA MENCIONADA ACTA COMO ERRORES LOS SIGUIENTES:
EL NOMBRE DE LA PROGENITORA "

DEBIENDO SER LO CORRECTO: “ "

SOLICITO DICHA ACLARACION, EN VIRTUD DE QUE DICHO(S} ERROR(ES) ME CAUSA(N} PERJUICIO
SOCIAL, FAMILIAR Y JURIDICO, EN ESTE SENTIDO Y PARA EFECTOS DE ACREDITAR LO AQUI SOLICITADO,
CONFORME A DERECHO, ME PERMITO OFRECER LOS SIGUIENTES MEDIOS DE PRUEBAS:

[ICOPIA CERTIFICADA DEL ACTA A ACLARAR

[JCOPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO DUPLICADO DEL ESTADO
OICOPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO DEL HIJO

[JCOPIA CERTIFICADA DEL ACTA DEMATRIMONIO

[CICOPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE DEFUNCION

CJAPENDICE CERTIFICADO DE LA ACTA A ACLARAR

CJINE DE LA PROGENITORA

[JINE DE LA PROMOVENTE

ICOPIAS CERTIFICADAS DEL APENDICE

DOCURP DE LA REGISTRADA Y DE LA PROMOVENTE

DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION OFICIAL CONSISTENTES EN:

JCREDENCIAL PARA VOTAR EXPEDIDA POR EL INSTITUTO FEDERAL/NACIONAL ELECTORAL
OLICENCIA DE CONDUCIR, EXPEDIDA POR LA SECRETARIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE
CIPASAPORTE MEXICANO NUMERO

CICEDULA PROFESIONAL

CCARTILLA MILITAR

ODOCUMENTOS ESCOLARES

CIREGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE

CJOTRO TIPO DE IDENTIFICACION

POR LO ANTERIORMENTE EXPUESTO, ATENTAMENTE PIDO:

PRIMERO: SE ME TENGA POR PRESENTE EN LOS TERMINOS DE LA PRESENTE SOLICITUD PROMOVIENDO
LA ACERACION ADMINISTRATIVA DE ACTA EN REFERENCIA.

SEGUNDO: EN SU OPORTUNIDAD SE DICTE RESOLUCION EN LOS TERMINOS SOLICITADOS Y SE GIREN
LOS OFICIOS CON LOS INSERTOS NECESARIOS PARA QUE SE SURTAN SUS EFECTOS LEGALES.

ATENTAMENTE
GUADALAJARA, JALISCO,

{FIRMA)
Elaboro:

Revisg: -----s
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Acta de nacimiento

SEGEN-RECI-F-01-09

Estados Unidos Mexicanos

Acta de Nacimiento

Hdentificador Elecironice

Wombra(s)

Primar Apafiido:

Begundo Apeltido:

Bexe:

Facha de Nacimient

Lugar de Nacirmisnto:

Nombea{s):

Primer Apeilido:

Mad

CGURF:

Neverbyeg(s )

Primar Apeilido:

Bagunde Apellida:

Nacionatided:

O S 8 o 0 Sl o Stws o S ¢ Rele

CURS:

Y

.
et TS e PO EOTIEN s KR Ao Mg

oy
£ ey S5O Y TR e A VAR A i St o g di

Y

foiien y gy

SRR

A dow

affin o o o

iy DO, Doy .

e do Ve

o s -

Firma Electrdnica:

DIRECTOR GEMERAL DEL REGIBTRO CIVR,

1 9 e IR B L Aherd AR SR S0 ey e samihivog i Ragiu T A ST N I ok
| ppties L SR SRt P e e e f ey ey bl el A gty i chiveet B RS P N D G
R RN, gAY it iy £ A0, CHRAIINERY GO AR R AR vl el CRR
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Constancia de Inexistencia

SEGEN-RECI-F-01-10

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE
REGISTRO DE NACIMIENTO

Ante esta Institucion comparecid . A solicitar constancia de
inexistencia de nacimiento de , que es hijo (a) de la o (los) sefiora (es):
N que nacié en: el dia

En nombre de la Republica Mexicana y en mi caracter de Oficial del
Registro Civil de Guadalajara, Jalisco, CERTIFICO Y HAGO
CONSTAR LA INEXISTENCIA del acta de Nacimiento de: _que
después de haber realizado una minuciosa btisqueda en los
libros de: DE NACIMIENTO correspondientes def mes de , Y HASTA
LA PRESENTE FECHA DE 2022, No se localizd registro de
nacimiento a nombre de dicha persona.

Se extiende la presente Constancia, previa minuciosa
blsqueda que se realiz6 en los libros de Nacimiento mencionados,
que forman parte del archivo de la Oficialia del Registro Civil a mi
cargo y de conformidad a los Articulos 22, 23, 24 y 25 del Reglamento
del Registro Civil del Articulo 21 fraccién X!l de la ley del Registro Civil.

La presente constancia se extiende a peticion del
interesado, sin perjuicio de gque la persona buscada, haya sido
registrada en cualquier otra oficina de esta Ciudad, otros

RESPONSABLE DE LA BUSQUEDA:

ATENTAMENTE
GUADALAJARA, JAL, A

EL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL DE GUADALAJARA N° UNO
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Modificacion de datos personales conforme a la
identidad de género auto percibido

SEGEN-RECI-F-01-12

W Regristres Ohvll
‘Q’ B fong ratara faveasat

Grmevirx o
Guadalajara

S

EXPEDIENTE:

SOLICITUD DE MODIFICACION DE DATOS PERSONALES
EN ACTA DE REGISTRO CIVIL

€. OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL DE GUADALAJARA, JALISCO
PRESENTE,

» DE NACIONALIDAD
MEXICANA, MAYOR DE EDAD, RESPETUOSAMENTE COMPAREZCO DE FORMA LIBRE V
VOLUNTARIA A:

EXPONER:

QUE CON FUNDAMENTO EN L0 DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 23, FRACCION VI DE LA
LEY DEL REGISTRO CIVHL, 38, 39 ¥ 40 DEL REGLAMENTO DEL REGISTRO CIVIL AMBOS DEL
ESTADD DE JALSCO, ME PRESENTO ANTE USTED ORCIAL DE ESTA INSTITUCION A
PROMOVER MODIFICACION DE LOS DATOS PERSONALES CONTENIDOS EN EL ACTA DE

NACIMIENTO A NOMBRE DE CON
FECHA DE REGISTRO , ACTA , LIBRO , DE LA
OFICINA S DEL MUNMICIPIO DE . , BEL ESTADO DE

e i SIENDO M1 VOLUNTAD ¥ DANDO M CONSENTIVHEMTO
PARA  OUE  SE  REAUCE LA MODIFICACION  DEL  NOMBRE  COMO:

» Y FL SEXQ  DEBERA  SER:

NO OBSTANTE LO ANTERIOR, ME ENCUENTRO COMSCIENTE Y S€ DE LA TRASCENDENCIA Y
ALCANCES QUE GENERA LA PRESENTE SCLICITUD,

CONFORME A L0 DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 39 ¥ 40 DEL REGLAMENTC DEL
REGISTRO CIVIL DEL ESTADO, ANEXO PARA TAL EFECTO LOS SIGUIENTES BOCUMENTOS:

{ X }COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACHVIENTO PRIMIGENIA.
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Solicitud de registro extemporaneo

Registro Civil

Secr

{ienerat

SOLICITUD DE REGISTRO
EXTEMPORANEO

DIRECTOR DEL REGISTRO CIVIL DE GUADALAJARA.
PRESENTE:

INTERESADO:

FECHA DE NACIMIENTO:
LUGAR DE NACIMIENTO:
SOLICITANTE:
DOMICILIO:

TELEFONO:

ACTAS DE NACIMIENTO: PAPA:__ MAMA: __ HERMANOS:__ HIJOS _ ABUELOS__

O

ACTAS DE MATRIMONIO PAPAS __ INTERESADO:__HIJOS: __ ABUELO:__
CONSTANCIA DE NACIMIENTO DE HOSPITAL: _

4. INEXISTENCIA DELREGISTRO DEL LUGAR DE NACIMIENTO:__

5. INEXISTENCIAARCHIVO:__

6. OTRAS INEXISTENCIAS: __

7. IDENTIFICACION DE PADRE: __ MADRE.__ INTERESADO:__ ABUELO:__
8. CARTA DE IDENTIDAD:__

9. CARTAS DE RECOMENDACION CON IDENTIFICACION: __

. COMPROBANTE DE DOMICILIO: __

11. IDENTIFICACION DEL TITULAR DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO: __
12. TESTIMONIAL: __

13.0TROS

ATENTAMENTE
GUADALAJARA JAL ___ 2022

JEFE DEL AREA DE REGISTROS EXTEMPORANEOS
DEL REGISTRO CIVIL DE GUADALAJARA




Pago de servicios de archivo SEGEN-RECI-F-01-14

Folio Folio

Formato de Pago de Servicios de Archivo Folio

519034 4331312

£

| Nomire deamadre

Observaciones: (O ammo () aszo

Esta Forma caduca a Yos 45 dias de suexpedicion interasado Tesareris
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3. Glosario

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

Adopcién 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 situacion de
hijo.

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

Anotacion marginal: Anotaciéon 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.

Certificacién: 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.
Defuncién: 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 institucién piblica 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

Exhumacién: Accién y efecto de exhumar. Exhumar, desenterrar un cadéver 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 estéa referido.

Funcidén: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de un organismo social. Con la funcidn se identifican las atribuciones que se
confieren a un 6rgano 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 Informética.
Inhumacién: Accion y efecto de inhumar, Inhumar, enterrar un cadaver,

Matrimonio: Es una institucion de cardcter piblico e 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 fundacién de una familia.

Registro Civil: Es una institucion de orden piblico 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, sera aquel que se efectie después de los ciento
ochenta dias de ocurrido el nacimiento.

RENAPO: Registro NMacional 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 peridédicamente el
documento controlado que le fue asignado.

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

Tutela: Es la instituciéon 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.

Ubicacidon: La ubicacién expresard la direccion, departamento y coordinacién en que se
desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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4. Autorizaciones

Lic. Eduardo Edpi

an Martinez Lomeli

__ VistoBueno

>

Ing. Eliseo Zuhniga Gutiérrez

Lic. José AJan Martin Jiménez Yanez

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

TitulardeTa Jefatura del
epartamento de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Registro Civil,
dependencia de la Secretaria General (SEGEN-RECI-MP-01-0622), fecha de elaboracién: Abril 2017,

fecha de actualizacion: Junio 2022, Versién: 01
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