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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 
con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 
de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 
institucional. 

! 

ln�luye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 
ellp un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 
e�tablecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
va¡riaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
e�tablecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Solicitud y provisión de formatos 
I SEGEN-RECI-P-01-01 1 9 1 NO 

para levantamiento de actos 

Informe de volante de control SEGEN-RECI-P-01-02 1 11 1 NO 

Control de informe de actos del 
SEGEN-RECI-P-01-03 1 13 1 NO 

Registro Civil 

Informe que se entrega al INEGI 
SEGEN-RECI-P-01-04 1 15 1 NO 

Informe mensual de oficialías SEGEN-RECI-P-01-05 1 17 1 NO 

Registro de nacimientos 
SEGEN-RECI-P-01-06 1 19 1 NO 

Archivo interno de expedientes del 

1 SEGEN-RECI-P-01-07 1 1 NO área de nacimientos y 21 

extemporáneos 

Informe mensual del área de 
1 SEGEN-RECI-P-01-08 1 23 1 NO 

nacimientos 

Trámite de reconocimiento SEGEN-RECI-P-01-09 1 25 1 NO 

Trámite de comaternidad 
SEGEN-RECI-P-01-1 O 1 27 1 NO 

Registro de extemporáneos SEGEN-RECI-P-01-11 1 29 1 NO 

Levantamiento de actas de 
SEGEN-RECI-P-01-12 1 32 1 NO 

matrimonio 

Informe mensual del área de 
1 SEGEN-RECI-P-01-13 1 34 1 NO 

matrimonios 

Anotación marginal de matrimonio SEGEN-RECI-P-01-14 1 36 1 NO 

Anotación marginal de divorcio SEGEN-RECI-P-01-15 1 38 1 NO 

Anotación marginal de defunción SEGEN-RECI-P-01-16 1 40 1 NO 

Anotación marginal de 
SEGEN-RECI-P-01-17 1 42 1 NO 

reconocimiento 

Reposición de actas para 
1 SEGEN-RECI-P-01-18 1 44 1 NO 

anotación marginal 

Recepción y organización de 

1 SEGEN-RECI-P-01-19 1 46 1 NO expedientes para anotaciones 

marginales 
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Informe mensual del área de 
SEGEN-RECI-P-01-20 48 NO 

anotaciones marginales 

NO Levantamiento de acta de 
SEGEN-RECI-P-01-21 50 

defunción 

Levantamiento de acta de 
SEGEN-RECI-P-01-22 52 NO 

defunción con intervención del MP 

Archivo interno de actas de 
SEGEN-RECI-P-01-23 54 NO 

defunción 

Archivo interno de certificados 
SEGEN-RECI-P-01-24 56 NO 

médicos de defunción 

Tramite de Introducción de 
SEGEN-RECI-P-01-25 58 NO 

cadáveres por motivo de traslado 

Tramite de Cremación de 

cadáveres, miembros, restos áridos SEGEN-RECI-P-01-26 60 NO 

y fetos 

NO Tramite de Traslado de cadáveres 
SEGEN-RECI-P-01-27 62 

y fetos 

NO Tramite de Inhumación de 
SEGEN-RECI-P-01-28 64 

cadáveres, miembros y fetos 

NO Informe mensual de área de 
SEGEN-RECI-P-01-29 66 

defunciones 

Expedición de acta SEGEN-RECI-P-01-30 68 NO 

Expedición de constancias de 
SEGEN-RECI-P-01-31 70 NO 

inexistencias 

Búsqueda de datos registrados de 
SEGEN-RECI-P-01-32 

actas 
72 NO 

NO Certificación de documentos de 
SEGEN-RECI-P-01-33 74 

apéndice 

Informe diario de oficialías SEGEN-RECI-P-01-34 76 NO 

Procedimientos de control de 
SEGEN-RECI-P-01-35 

archivo 
78 NO 

Procedimientos de queja 
SEGEN-RECI-P-01-36 

ciudadana 
80 NO 

NO Aclaración administrativa de actas 
SEGEN-RECI-P-01-37 82 

oficialía 1 

Aclaración administrativa de actas 
SEGEN-RECI-P-01-38 

oficialías 2 a la 23 
84 NO 

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 

Adopción y tutela SEGEN-RECI-P-01-43 94 NO 

Inscripción de actas SEGEN-RECI-P-01-44 96 NO 

Anotación por rectificación SEGEN-RECI-P-01-45 98 NO 

Recepción de oficios para 
SEGEN-RECI-P-01-46 100 NO 

anotaciones marginales 
Elaboración y pega de anotaciones SEGEN-RECI-P-01-47 102 NO 

Modificación de datos personales 
NO conforme a la identidad de género SEGEN-RECI-P-01-48 104 

auto-percibido 
Informe mensual de aclaraciones 

SEGEN-RECI-P-01-49 106 NO 
administrativas 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

Espera 

<8> Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

CJ Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 

Secretaría General 

Registro Civil 

Dirección 

Solicitud y provisión de formatos para levantamiento 
de actos 

SEGEN-RECI-P-01-01 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revi 

Titular del área que autoriza: 
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Solicitud y provisión de formatos para levantamiento 
de actos 

SEGEN-RECI-P-01-01 

Jefe del departamento 
administnll.ivo 

Se soltnta fa vent¡¡ de rormatos 
para favantamiento de actos al 

Archivo d•f Estado 

solm, 

Mem,11jero 

'"'º' 

Auxiliar Administrativo 

Elabora un ollcio indicando los 
tonoi da tas f()rmas 11am cada una 

de !!!$ ofíciaHas 

Oficial Em::11r¡¡ado 

Firma de rec,b1do por las formas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Secretaría General 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

� 

Titular del área que autoriza: 

Registro Civil 

Dirección 

Informe de volante de control 

SEGEN-RECI-P-01-02 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

i�fD 
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------• -•e• -------

A1·t1,11 Adminislrafüta 

f 
Recibe lnform11c1ón de ros actos 

elaborados de los dllerenle.v 
l departamentc,s de la Oficialía 

número 01 

.¡. 

Sel\ala los datos pare ttenar 
formato volante de control 

,1, 

Toma los .2 tantos Que se llenan 

.¡. 

llena la información por 
departamenl\) 

J, 

Sellala el mes. numero de 
municiJllO y Oflc1alia 

.¡, 

Envía 8 firma del D•r•ctor de 
Reoitlro Civll 

.¡, 

Enlre{l8 al menn1ero !)818 Que 
modillque 

----------�-- -��---
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

j>v 
1 

Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Dirección 

Control de informe de actos de Registro Civil 

SEGEN-RECI-P-01-03 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Control de informe de actos de Registro Civil 

Area Adminl:stnitiva 

•1:lbe lnf()nne me111va1 de IOS' 
11ct11s elabm11dos •n la. 
diferente! Oflcilillias del

�---R_e�,;¡_iS._tro Civil 

Captura ta infounac,ón y le 
concentra en formatos 

especlficos 

Envía infom1<!' a todas las 
d•pendet1<'1a-i invot\l(:redaa en 

físico y vis eh,ctrónics 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular: del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 
Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Dirección 

Informe que se entrega al INEGI 

SEGEN-RECI-P-01-04 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Informe que se entrega al INEGI 

Árcea !le Oir1:1cción 

Captura ta información y la 
concentra en fo1matos 

especttk:os 

lle 

Entr1:1ga 

Es¡:¡ara 

acuses 

Página 16 de 127



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Ji://
l 

Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Dirección 

Informe mensual de oficialías 

SEGEN-RECI-P-01-05 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha dé Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Arir1 de Dlrncción 

Recibe y recopilan los informes 
de cada uns de las áreas y 

o!'icialias í 1er día hábil del mes\ 

Se prepara oflc,o psrs �u envio 

Se envía el informe oeneral a ta 
Dirección de Secretaria General 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

f 

Secretaría General 

Registro Civil 

Nacimientos 

Registro de nacimientos 

SEGEN-RECI-P-01-06 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ezequiel Valencia García 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que autoriza: 

(1� 
�
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Amdl!or Administratl¾'o 

Informa al ciudadano Mbra la 
doc:um&ntac,ón nece!aria para 

realizar el reg,slro 

Racibe y rav,sa Que la 
documentación este correcta 
anleF de comenzar el trámite 

Conmmza a k!v,mlar el 1egistro 
de nacimiento !>asado an 111 
documenlac1ón anlregada 

lmpnma hOfa ele pruaba para 
revi,1ón con tos c1udedanos y et 

oticiat 

Se graba al .ida en el sisll!'me y 
se ,mprrme en IO! rormatos 

valorados offc1aler 

'3e entr1;1oan los rormalo� a los 
mtimmidoi para recabar IH 

flfmas 

Se ple�ma la huella digilal del 
dedo pul9ar derecho del 

reo1strado en lo� fonnatos 
valorado., 

Se realiza la entrega del acta a 
lo! umanos así como la 

documanllmón corrHpond!anta 

Se 

de 

ei ex1iediemte 
cajas 

Oficio! del área de Nacimientos 

____ ']_�--
Rev,se 
em:,res 

El oflc:ist mencfona la! 
correcciones a reahzar 

parn oua puada,, ,mpnmir 
en las ho¡as valorada� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 
Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Nacimientos 

Archivo interno de expedientes del! área de 
nacimientos y extemporáneos 

SEGEN-RECI-P-01-07 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares: 

Lic. Ezequiel Valencia García 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Re ·-,. 
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Archivo interno de expedientes del área de 
nacimientos v extemgoráneos 

SEGEN-RECI-P-01-07 

Auxiliar administrativo 

Separa tos formatos 
valorados de oficialia. Estado 

e lneoi y los expedientes 

va,01act11s 

el 

Se 

Elabora ot'ício para el área de 
uchivo notificando cuantos 
hbfos •• entre-o aran par a su 

post•rior ..-npa•tado 

Recibe acuse y lo archiva 

No 

Expectlentes 

Se <111ilan lod11w tas grapas o 
ciip• que pued11 conlene·• et 

expedíe·nle y se folla ca!li, hoja 

rntu!8d8 

Recibe acuse 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Nacimientos 

Informe mensual del área de nacimientos 

SEGEN-RECI-P-01-08 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ezequiel Valencia García 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revis"5 

� 
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Informe mensual del área de nacimientos 

Auxiliar Admlnlstmt!vo (Nacimientos} 

Sei,srs las actas de oflcialís. inegl y direcci<>n. 

Revisa qus cada acta contenga setto. firmas y 
'"'""ª <!el registrado 

'!:nfaiitta cada Juego <le !'ofmatos poniendo en 
!a fajl!la los siguientes datos· No de 

nacimientos mascunnos y femeninos, 
reconodmhmtos, adopciones. menores de 

edad. No de acta coo que comienza el mes y 
el acts nna1. Además de mes . año y No de 

onciafia. 

ACTOS ESPECIALES 
Inscripciones. Se entregan en paquete al}illrle. 

con sus fom,stos de remisión. con los 
números de las actas invotucrades. 

amblo <le gene,o· SI et nacimiento es <le otro 
estado. las actas se entregan 8l}illrte con sus 

fonmrtos <le remisl6n 
Reconocimtentos: las acias deben venfr en 

primer orden dentro del paQUele de 
nacimientos y en el formato de remiSión se 
anota et nümero de cada ade invofucrada 

E! aw<ll!sr entrega s! oficial los <locumentos 
para que de fa ultima revtsión antes de 

entregar a dirección 

se elabora oficio dirigido a dirección y se 
ttenan formas de fin de mes con fos s.tg:uientes 

dalos ollcio de remisión. ingresos. actos, 
adopciones, reconodmtentos y c.ancetad0$ 

Entrega a Dirección los oficios y tos paquetes 
con los actos realizados en ef mes 

Archiva acuse <le! oficio enviado a dirección 

Oficie! del áree de Nacimientos 

Revtsa. por úfflma vez QUe tos actN 
contengan fas firmas, tos seffos y tmenas de 

los registrados 

Regrese los ooct1mentos al a<lmlnrstralivo con 

1:as observactones correspondientes o si Vo 
ªº 

Auxiliar Administrativo {Dirección! 

Recibe el oficio y los paquetes con 
tos actos, entrega et ac:use af 

a<lminislralivo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Nacimientos 

Trámite de reconocimiento 

SEGEN-RECI-P-01-09 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ezequiel Valencia García 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Titular del área que autoriza: 
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Aux!!lar Adminlstrallvo 

o 
frrforma al ciudadano sobre fa 

documentación necesaria o.ara reaffzar 
et registro 

Rectbe y r<&visa que fa documentación 
este corr&cia ames de comenzar el 

!ráml!e 

Comienza a tevantar EH regtWo de 
reconoch-niento basado en ta 

documentactón emreg.ada 

Imprime hoja de prueba par.a revisfón 
con fos ciudadanos y el ofich:rJ 

Se graba Eri acta en ef sistema y se 
imprime en tos formatos valorados 

ollciales 

Se entregan fes formatos a tos 
ftlteresados- para recabar fas firmas 

Se ptaisma ta hueffa dtgitat ctet dédo 
pufgar cterecho def regfstrado en los: 

formatos vaforados: 

Se etaboran ofh::.tos de Re-conOdmtem:o 
oara et arch:1Vo fflri Estado y ef archivo 

de te ont:Jatia. -soncrtando fa reserva def 
acta pri�!?:�e_n_la ____ � 

�

Recibe ef acuse y reaffz.a ta entrega del 
acta a fos: u,suartos asf como ia 

ctocumentsción c0fresponcfien1e 

Se separan fas forma:; vatoradas. 
(:>ftciatia. Estado e tnegt 

Se etsbors informe me-nsu.af de fo,s 
regfS'tro.s: de nacimkmto 

Fema el exi,e-dtente del registrado, 
guarda el acuse y guarda en ca,Jas 

Oficial Encargado de Naclmlernos 

�:'�7: ,::n���
t
:�: :"ri�����e���

s 
I E 1 

SI 

Firma de aprobación det offciaf. 

Notifica at archfvo def registro et offcio 
de reccmodmte-nto para ta r-e-gerva det 

acta 

Encargado de Archivo 

ReClbe et oñcto de reconocfmfento y 
matiza 1a re-serva det acta 

Regresa acuse de recibtdo fmnado y 
-,;effadc 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 
-------------; 

Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Nacimientos 

Trámite de comaternidad 

SEGEN-RECI-P-01-1 O 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ezequiel Valencia García 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable d 
área que Rev· 
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Auxilla1 .Admlnistn'>UVtl 

Ret:íbe y revr�a Q.t..Je la do<:t.1nutntact&n este 
correcta 

De-be d(! verme.ar que contenga el Acta de 
Mat'f•fn1-onlo no n1ayor a ·f ai\o y et f'e9tn,utn 
d• Js tn5e,ninactón arttficlaf,. debidamente 

c<trtificada 

•. 

[ 
Con,tenza .a tev·wnta,· ef r8Qistro da 

nactmi•nto be�a·do_ e-� •• doc:um•,,taclón 
ie,nh·egad.� 

hnpr'fn,e- ho.Ja ci·e pn.1•b• para r9'Vts16n c.on 
los ciudadanos y el oficial 

Se Qr<tba et acla en el aist<tma y se 
ltnprlnttt en fo!. fOnT1■tos va)orados 

oficiales 

Se •ntr•o•n los. formatos a tos 
t11t·eresado·s. para recsb.ttr tas firmas 

plasma la huella díQitet del d•do putoar 
deracho del r•o•�!rado en los lormalos 

val0<edo" 

Se 

Sf:.I!-

Se 

Se efaf,or:a lnfornHt n••n�u•t de tos 
,·egi$.trott de nactmfento 

Oficial Encargado de Nacimientos 

SI 1-·---
El ollcial manc,ona la�· ·1
corre.ce.tones a reahzar 

,,a,·a que P.Vftdan fnlprimlr 
en las ho¡as valoradav _, 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

)f 

Secretaría General 

Registro Civil 

Extemporáneos 

Registro de extemporáneos 

SEGEN-RECI-P-01-11 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ezequiel Valencia García 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Titular del área que autoriza: 
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Regiptro de extemporáneos (Pag. 1 de 2) 

Atu:iHar MministratíYo 

y 

ecibe y revisa los, documentos Que 
le entrego el ciudadano, para 

elaborar 11 solicitud de regi!lro 
txtemporáneo 

Reaíiza 

Ehlbora resot11c1ón, y se !f! agreoa el 
numero <le expedi1nle que ,se toma 

del libro de exlemporáneos 

pare 

E11tret:1a la ctoi:umm1l:adi111 
qve d1s el 

Oficial del área de Extemporáneos 

la d111:1ml\'!11!acíM este 

SI 

S11 regresa documenlación a1 
Au>1har para 111Ie haoa las 
comtce1ones necenrias 

Una vez aprobado et tramite, et 
1ofic:lal corrHoontVente a cada oftcina 

¡:m:icede a realizar el r11oti1ro 
&>temporáneo 

Director de Regi.stro CM! 

Página 30 de 127



Registro de extemporáneos (Pag. 2 de 2) 

At1xilí1;U" Adn'lini,s;t.ratlvo 

Comienza II levantar al registro dtt 
nacimiento bal!ado en la 

documentación entregada 

lmp1irne hClfa de pmeba para 
raví!f1ó1, con los ciudadano!! y al 

oficial 

Se graba e! ada en el ;sistema y se 
imp1irna en los formatos: ·valorado¡; 

onc,ates 

Se entregan los lormato!I a IOfl 
interesados para 1ecat1ar las nrmag 

Se plasma la huella digital del dado 
pulgar derecho del ntoistrado en los 

formatos valorados 

Se realiza la entrega del acUt a los 
u11ue1ios así como la documentac,ón 

correspondiente 

Se separan la11 rorma9 valoradas 
Oficiaba Estado e 1neo1 

Elabora informe mensual de los 
registros de nacimiento 

Oficial del án.'!ta de Extemporá,uios 

Revisa que el acto no contenga 
errores- y este levantado bajo loll !4-------

lineamiantos 

NO 

El oflc:ial menciona las 
con-ecch>nes a realizar 

para que puedan imprimir 
an les hojas valoradas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Secretaría General 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

f 
Titular del área que autoriza: 

Registro Civil 

Matrimonios 

Levantamiento de actas de matrimonio 

SEGEN-RECI-P-01-12 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Antonio Lara Sánchez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de A11tori:tación: Jurio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

' 

¡ • 

� 
1 
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Levantamiento de actas de rpatrimonio 
Perso1ul!I Administrauvo 

Recibe al ciudadano que solicita 
información da requisitos para el 

matrimonio civil 

Entrega al ciudadano f>f'e solicitud 
con los requi1!\itos, costos y horarios 

establecidos 

[
'Recibe los requisitos y revise que la 

docume-ntación este completa 
Manda al ciudadano a 1ealiZar al 

aoo corregp_ondiente 

Conflnna la crta v agenda el 
Matrimomo Civil en el horario 

deseado por al USllSl'IO 

[
, Elabora el sets de Matrimonio Civil, 
emite acta de prueba para revisión 

del usuario y del ol'icial 

Imprime seta de Matrimonio Clvil, 
definitiva y llena la Solicitud Clftcial 

da Matrimonio 

Entreoa el acta de Matrimonio Clvil v
apéndice al Oficial. para acudir a 

realizar la ceremonia 

Separa las actas por Oficialía 
Dirección e lnegi F <>lis 11 archiva el 

expediente en CSJ&S 

Oftclal Encargado de Matrimonios 

Revisa la requisitos. solicitud de 
matrimonio v acta previa de 

Matrimonio Civil para dar Vo Bo a 
la lmprevión en format()S ol"ig!nales 

Realiza ta ceremonia del 
Maltimonio civil 11 entre�¡a el acta a 

los ciudadanos 

Regresa al admintstratiVo las ac!as 
correspondientes ,,. el expediente 

del mstrimonio 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

)r 
Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Matrimonios 

Informe mensual del área de matrimonios 

SEGEN-RECI-P-01-13 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Antonio Lara Sánchez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable. d�I
área que Rev,s

� 
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Informe mensual del área de matrimonios 

Personal Administrativo 

Separa las act1u de Matrimonio por 
número cronológico de,, mes a 

Sepiua low apéndicew por número 
cronolóoico. revisando que estén 

rollados y con HIio de la 
de1,endancia del mes a arclwar 

necit,nBll!dad e 

Realiza conteo de Anotaciones 
Mal'Qinales por Matrimomo 

de 

Realiza oficio de informe mensual 
para entreoa de A.notaciones 

Maroínates 

Realtza ollcío de 11o!anle de control • 
INEGI, para enlrega a la Jefatura 

Administrativa 

Entreoa oficios y paQUetf.' de las 
actas de Matrimonio al Oficial pll!'a 

firma y cotejo 

Oficial Em:ragado del Anea de Matrimonios 

Cotela 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 

Secretaría General 

Registro Civil 

Anotaciones Marginales 

Anotación marginal de matrimonio 

SEGEN-RECI-P-01-14 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Felipe González de la Cruz 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que R 

Titular del área que autoriza: 
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Anotación marginal de matrimonio 

Se reciben los expedienles de 
matrimonio en copias de las 
olícialíat de Ouadala¡ara y 

municipios 101 áneos 

Se 1ev1sa la documentación de los 
exf)edientes se capturim los dalos 
para genli!r!l! la anotación ma19inal 

am,1a,:io11ea antes de 

la 

E! 

Se buscan en el área de ArchiVo. los 
libr

o

s y attl!a de nacimiento. donde 
se asen!ará la anotació11 maroma! 

la anotación maroma! al 
o rtverso seoun se,i el

caso. d&I acta de nacimiento

El libro se r11oresa II su lugar en el 
archivo y tos e�p&�&nles se 

arctwan en !elor de archivo muerto 

Se capluia el número de 
anotaciones rn&roínates asentadas 
diaríamentt en una base de datos 

(Exc&I) para o!l!ener al llnal del mes, 
e! numero lota! de anotaciones 

asentadas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 

Secretaría General 

Registro Civil 

Anotaciones Marginales 

Anotación marginal de divorcio 

SEGEN-RECI-P-01-15 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Felipe González de la Cruz 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del 
área que Revisf,., 

Titular del área que autoriza: 
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¡· 
1 

Se separan los expedientes por 
onba1ias y municipios 

1, 

1 

Se revis* le docurnenlación de los 
expedien,tes. se capturan los datos 
para gen?rar la anolaoón marginal 

1 

"'""'"r.in,,,,. 1:m!es 

En la 

E! las An,nacmn1,s 

deAn(�acion,,sMe1n,inal,es 

firmadas las anolacionl!s 
ma,�m,ales.sa e 

,m expediente 

en lirea de 
aclas de nacimiento. 

se asen!arli la anotación marginal. 

El libro s+, regresa a su lugar en el 
archivo y IO! expediente! se 

archivan en cajas da archivo muerto 

Se captura el número de 
anotac1one, marginal9! asen!,1das 
diarlamenle an una base de dalos 

(Excel) para ob!ane, 111 nnal del mes. 
el numero !olal de ano!acíonas 

asenledas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 

Secretaría General 

Registro Civil 

Anotaciones Marginales 

Anotación marginal de defunción 

SEGEN-RECI-P-01-16 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Felipe González de la Cruz 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que autoriza: 
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Anotación marginal de defunción 

Se reoben los expedientes di! 
1flmcionts tn copias de las oficialías 
Guedele¡ara y mumcip,os foráneos 

expedientes 

Se H!Vise le documentación de los 
expedientes. se capturan los dato� 
para ,¡enere1 la anotación maroinal 

'"''''''"'''"""s antes 

En 

El flm1a 

Ares de Anotaciones Maroinales 

Se buscan en el ¡!¡rea de Archivo. los 
llbros y atlas de nacimiento. doncte se 

asentará la anotación marginal 

El libn:i se regresa su en 
expectien!es se archivan 
cte 

el númtro de ano!aciMes 
maroinales asentadas dia1iam1:>nta en 

una bas11 de datos (E xcel) par!l 
obten&r al tlnal del mes. el numero 
total de an()laciones asentadas 

Página 41 de 127



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

ji 

[ 

Secretaría General 

Registro Civil 

Anotaciones Marginales 

Anotación marginal de reconocimiento 

SEGEN-RECI-P-01-17 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Felipe González de la Cruz 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó. 

Titular del área que autoriza: 
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Anotación marginal de reconocimiento 

Se reríbert el oficio en orfginal que da 
cuenta del reconocímiemo realizado 

los anexos Acta anlerior y nueva 
acta de Nacimiento certificada. de las 
oflcialías de Guadalajar1 y municipios 

fOraneos 

Se revisa la documentación <le los 
e�ped•entas se capturan los dato, 
para generar la anotación marginal 

Se an1:i1a,m111;;cs .an!es de 

El 

deAno!aci11nasManiinates 

Se buscan en el área de Archivo. los 
Mbros y ac!as de nacimiento. donde se 

esen!era la anotación marginal 

sea 

El libro se regresa a su luoar en el 
archivo y los expedientes se archivan 

en cajas de archivo muerto 

[

Se capt1.11a et núm8fo de anolaciones 
marginales aaenl,Hlas diariamente en 

una base de dalos (Excell para 
obtener al final del mes. el numero 

tolal de ¡molaciones asentadas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r-

Secretaría General 

Registro Civil 

Anotaciones Marginales 

Reposición de actas para anotación marginal 

SEGEN-RECI-P-01-18 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Felipe González de la Cruz 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revi 

Titular del área que autoriza: 

-��
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Reposición de actas para anotación marginal 

se buscan en el area de Archivo, los 
libros y acts, de nacimiento !!11 dondt 

se a�entará la anotación marginal 

Se rtaltza una busqueda •11 el 
sistema SECJAL a !In de conftrmar 

datos de localL,ac1ón (Año No libro, 
No, Acta�!ª-c!la_d-"re.oistro). 

El Director de Re,;¡isl10 civil de 
Guadalajara elabora un oficio de 
solicftud da Acta Certíftcada (De 

Nacimiento, Matrimonio, Divorcio o 
Defunción) al Registro Civil del Estado 

da Jalisco, sol!cItando la envitn a la 
Dirección diIec111mente 

Una vez recibida el ada, se luma a la 
ol\oaHa raspectIva pa1a que se le 

asigne la ano1actón maroinal 

Se N,1 <Címie11-10 !a 
respectiva 

de Am1lc,,ct""'"' M'""''""1'�" 

Se localiza el libro y el ecla de 
nacimi•nto y se a,;Ien!a lii! Anotación 
Marginal al borde o reverso del acta 
da nacuniento E11 el caso del Ada 
e1w1ada por el Reotstro Civil del 

Estado de Jalisco. ésta se integra al 
llbro <le iiltl as q11e corresponda 

El <le actas se 1eg1esa ¡¡ Sil 
<le 111c!1l\10 los .,,,r�l'lil'!n!a�, 

archivan 1111 ca¡as <le 

Se captura el número di! anotaciones 
ma1gi11ales asen!a<las dianernente 

para ollte11111 a! fina! del mes el 
número lote! de ano!eoo11es 

ase11!adii1s 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

,� 

Secretaría General 

Registro Civil 

Anotaciones Marginales 

Recepción y organización de expedientes para 
anotaciones marginales 

SEGEN-RECI-P-01-19 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Felipe González de la Cruz 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: i 

Titular de la área que autoriza: 
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Recepción y organización de expedientes para 
anotaciones marginales 

SEGEN-RECI-P-01-19 

Cada oflcia�a antre9a sus expedientes 
de defunción, matnmonio, divorcio y 

reconoc1m1ento 

Reciban aviso al final del rnei (Vía 
WhatsApp ¡_ oara Que pasan a recoger 

al Departamento !le Anotac1onei 
Mar9inales sus expadientes da 

Anotación Maroinal 

Jefe Depariamen!o !le An•�1a,rm,,;,s M¡¡roi,,ai,�s 

,·�e reciben· duranie al mes í:'11 curso. 
expadientes íi1? dafunción. rnatnmomo. 

clvorcío y reco110<:imíento Qua 
entreoa11 fas distinta� ofic,alfas de 

Guadalajara y íiet Reoistro Civil !le! 
Estado de Jalisco 

¡ 
Se oroenizan los expedientH. 

separando los de las Oficialías de 
Guadala¡ara y tos de Municipios 

Foráneos 

! 
se oroanizen tos expediantH lle las 

otlclatias !le Ouadala¡ara separam::lo y 
soruoando por numero de oficialías 

� 
Se revissm 101 expe!llenles foráneos y 
se inteoran a !os expedientes de las 

oftciatias de Guadalajsrs que 
correspondan de acuerdo al numern 

�-

de oficialía del registrado 

e ela!)()!'!l uifoficio déR�Olin' 
!1011de ee especi!lc¡¡ el 

expedientes 

�--------------+----< Se de los expedientes 

Se arciliva e! awse de 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 

Secretaría General 

Registro Civil 

Anotaciones Marginales 

Informe mensual del área de anotaciones marginales 

SEGEN-RECI-P-01-20 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Felipe González de la Cruz 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó. 

Titular del área que autoriza: 
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Informe mensual del área de anotaciones marginales 

Se obtiene el número !ola! <le Anotaciones 
Marginales asentadas durante el mes de la base 
de datos Que <litriamante se alimenta, obtemendo 

los toteles por tipo <la anotación, Defunción 
Matrimonio, Divorcio y Reconocimiento 

El prim;r día hábil de cada mes �e elabora el 
mform& escrito del mts anl&rtor. díríg1do al 

Departamento de Evaluación y Seguimiento en 
donde se d,1 cuenta de los totales de cada tipo de 

Anotaciones Marglnale, asentadas, tlurnn!e el mes 

Se entrega el informa al Departamento de 
Evaluación y Se,;¡uimiento 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

j)// 
#1 

Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Defunciones 

Levantamiento de acta de defunción 

SEGEN-RECI-P-01-21 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Antonio Lara Sánchez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que R

e1s
ó: 

� 
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Auxiliar Administrativo 

Recib1m documentos ¡:¡;:m1 su 
revisión 

Sí! 

Se e1m!1'1d1�lll'.l el 

Se 

a del acta 

se hace 1;mtre¡¡a del acto reoi�trado 
í acta de delunaón \ ¡¡ los 13miheras 

correspondienlei. 

Separa las hOjas pcr Ollcialia. 
01rección e ln90i además de foliar } 

guardar el expediente 

Oficial de Oefum:iones 

l 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

l1 

Secretaría General 

Registro Civil 

Defunciones 

Levantamiento de acta de defunción con 
intervención del MP 

SEGEN-RECI-P-01-22 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Antonio Lara Sánchez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que autoriza: 

�V 
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Levantamiento de acta de defunción con intervención 
SEGEN-RECI-P-01-22 

del MP 

Au.xitlat" Administrativo 

Se reciben documentos para su 
revisión 

Se revisa cartillcado de muerte que 
corresponda a la zona metroUtena 

Se oficio 

Se revisan actas Que integren e,1 
trámffe y sé le indica al ciudadano que 

realice tos pagos correspondientes 

Seda 

Se 

Se graba el 

se registnm firmas autógrafas del 
declarante v sus testigos 

Se hace entmga del acto registrado 
(acta de defunción) en la base de 

dalos Federal 

Oficial de Oefüm:iones 

Revisa acto sea '"''""'''"'<1"'
lineamientos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

J( 

Secretaría General 

Registro Civil 

Defunciones 

Archivo interno de actas de defunción 

SEGEN-RECI-P-01-23 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Antonio Lara Sánchez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

ir--

Titular del área que autoriza: 

9=�� 
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Área lle Dafllm:i1mas 

Se el '-"''""''''"'" de Ge1u11,:1on 

C9!1lftcll!lo Blanco se •ntr11oa a 
Secrel11na de Salud 

Certtncado rosa se anexa a! act11 de 
INEGI (Instituto Nacional de 

Estadí�tica y Oeoorafia 
Certiftcado az.ul H anexa lo 

correspondiente al apéndice para a! 
Raoistro Civil¿ 

Se realiza el acomodo de actas 
su entrega correspondiente a 

dela, 8TH$ 

al 

Captura en e! ORIVE <?n el arch1vo 
correspondienle del año e11 cur,o i:nm1 

registro de cada defunción que se 
realiza en et día 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elalboración:

Persona que Elaboró: 
1 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 

Secretaría General 

Registro Civil 

Defunciones 

Archivo interno de certificados médicos de defunción 

SEGEN-RECI-P-01-24 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Antonio Lara Sánchez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que autoriza: 
-
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Archivo interno de certificados médicos de defunción 

e! ce1!l!!caoo 

Anexa copia 1lel cerlilicado de 
det11nción í ho¡a rosa\ y ac:la 

corr�pondiente 111 INE01 

Envfs a el ac!a y 
depar!amen!o 

a 

Anexa la documentación requerida 
en ta copia del certificado de 

defunción< hoja azul) 

Envia informe samanal de 
estadísticas y folios de cartlficado! 

de dafunc:1ón a 11alubridad 

Es ir1!1,om,�ci<m'?;,·····-·---·· 

Envía cada semana la relación por 
día. oficio. es!Mfs!ica y 101 

cartiftcados de defunción orioinales a 
�11lubrid11d 

su 1es,q1.1arc10 

Envi¡¡ las caja, a archivo muerto 
¡nm:i su reJ01111róo (con ai1én1lices y 

documentos de cremación) 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 
Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Defunciones 

Trámite de introducción de cadáveres por motivo de 
traslado 

SEGEN-RECI-P-01-25 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Antonio Lara Sánchez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable. d:�
área qu (ü / e Reviso. íl 

�� 
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Tramite de introducción de cadáveres por motivo de 
traslado 

pasos¡:¡ 

Informa al ciudadano cuanto debe 
P80ar del impuesto correspondiente 

CIU<dl!ldl!l!l!l e! 

BS!e r:,:,i·m1,c.,u1,i 

el de s,ih1!'in,cl>1fl 

el 

ó 

Revise Que destino tendrá el cad8Ye1 

ac!a 

fl'l!re{¡a al usuano 18 boltl8 y el olicto 
documenlct! nece,8nos parn realiZar 

18 introducción 

SEGEN-RECI-P-01-25 

área 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

; 
/ 

Secretaría General 

Registro Civil 

Defunciones 

Tramite de cremación de cadáveres, miembros, 
restos áridos y fetos 

SEGEN-RECI-P-01-26 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Antonio Lara Sánchez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que autoriza: 
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Tramite de cremación de cadáveres, miembros, restos 
áridos y_ fetos 

al aCl'!IC1! 

de 

realizado 

Revisa tl0<:u11ner1100 c,:,!eja las 

actas 

acta 

e! 

ac!.:i 

Firme <1�,,-,,.,,"""

Elabora bol&la ll• cr&mación 

Elabora 

E11ln,ga 

acta de al 

SEGEN-RECI-P-01-26 

¡i¡¡¡¡¡ 

bo!ela 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

1/ 
Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Defunciones 

Tramite de traslado de cadáveres y fetos 

SEGEN-RECI-P-01-27 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Antonio Lara Sánchez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable_d!� /1 
área que Reviso

��

i2� 
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Tramite de traslado de cadáveres y fetos 

a! 

R,;,IF!sa mmuc,osa,nente la 
docum•ntación soAcltada 

(Eape,:ia!me111e •' c•rblíca!lo) 

Re11isa 

SI 

E!alm1a el en 

a! acla 

Se ia a! c1u;,:i
'
:;}it1ión 

las 1m>i::líficaCior,as 
nece:s·arias 

SE pasa a 001 <!al área 

Enlrega acta al 

Firma é!a 

¿,,;,a 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 
Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Defunciones 

Tramite de Inhumación de cadáveres, miembros y 
fetos 

SEGEN-RECI-P-01-28 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Antonio Lara Sánchez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del 
área que Revi

l_Q-
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Tramite de Inhumación de cadáveres, miembros y 
fetos 

Alll<'.ilílU .A!'.lmlr1lstn1tivo 

al <le 

Revisa Qua et cerltricadc> mé1lico 
ct.un-pla con fos reQufsitO$ leoete-s 

a.eta de !'.le,für,Cion 

"' 

Se an!re{¡a 

Elet>!i<·a 

sean 
'"" pan!aila) 

ecta 

para 

SEGEN-RECI-P-01-28 

Oficl1>I !'.111! árn1> 

el acla 

Firma ooieta 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Defunciones 

Informe mensual de área de defunciones 

SEGEN-RECI-P-01-29 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Luis Antonio Lara Sánchez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

5U 
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Informe mensual de área de defunciones 

Captura el total de defunciones en e! 

l formato dasionado para el informe 
mensual 

Se expide el oficio, con los !ct<1les de 
defunciones, especlticando !tpo de 
muerte (natural, violenta o iuícidio) 

[ 

Se 
c,mceladas 

Se elabora oftcio especlt\cando la 
recaudación del mas 

correspondiente 

a 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Área: Archivo 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

¡r� 
Titular del área que autoriza: 

Expedición de acta 

SEGEN-RECI-P-01-30 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Felipe González de la Cruz 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisa: 
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Moou!o !11Inm,:icii'm áre!'I

¡¡! 

Revisa los dalos proporcionados 

el USUilfÍO 

<le!le 

Verílícl! !a íll!í)m'1ac,1011 

Realiza el 

Entrega c¿¡rijfü;ad11 :su11,u'"""'· 

a! ciudadano 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 
L 

Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Archivo 

Expedipión de constancias de inexistencias 

SEGEN-RECI-P-01-31 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Felipe González de la Cruz 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autoriiación: Junio 2022 

Responsable d� 
área que Revis...: · 

Página 70 de 127



"""
 

.....
 

ro
 

.S
 

O)
 

•roo..



Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del área que
autoriza: 

Firmas:

Person� que
.·/�" 

1 ··· ·

Elaboro. 11 

Titular del área que autoriza:

Secretaría General 

Registro Civil 

Archivo 

Busqueda de datos registrados de actas 

SEGEN-RECI-P-01-32 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Felipe González de la Cruz 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del
área que RevisQ-;- -,,_
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Busqueda de datos registrados de actas 

Recibe al ciudadano, recaba 
información para poder rulizar la 

búsqueda manual <191 acto sollc1tado 

Se ev,pkle la copia cer!ilicada del 
acto solicitado y et ciudadano ruliza 
al J>aoo y sa ¡g, indic1 cuando deberá 

pasa1 por el documento 

entre 

a! ctudl'!!!,mo. 

!.a bo!ela da 
da b!ÍSQ1!8da 

Realiza la búsqueda manual en lo� tNbros con 1011 datos proporc1onado11, 

�

- indicando 1111 término !le días hát,,les 
_ pare su resultado 

9) 

'\,_ 
No 

que el círn:ladano 
1:1po1tal!o., se le a 

!ll!¡:ll!l1!ll!l1Cia COffl!S!)O!ll!ll!!l!e 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Firmas: 

Person:' que
.·

.
�

·· 
Elaboro: 

� 

Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Archivo 

Certificación de documentos de apéndice 

SEGEN-RECI-P-01-33 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Felipe González de la Cruz 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del 
área que Reviso: 

(}ID 
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Certificación de documentos de apéndice 

Revisa Que el documento ,olicitado 
se encuentre en ¡¡¡ Oficialía y se 

deriva a caja pera realizar el paoo 
correspondiente 

dalos 

axpedia!'l!e 

l'l!>C!l!'l1,:,1,ir, 0 

Cajero 

Rec!ooe! 
la cartmcac11,11 

llocumenio 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 
Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Evaluación y Seguimiento 

Informe diario de oficialías 

SEGEN-RECI-P-01-34 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Juan Alberto Saldaña Sánchez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Ptr$0ll111 A!lmil1istr111:i110 !H Ofiti.lliH

r�sa 

[ 
Reporta al oficial encargado de la 
Oficialía que ya realizo el reporte 

Persomil de 

Revisa la información alimen!ada por 
parte de todas las ofieialías y demás 

departamentos 

Almacena y reenvía la info
f

1 ación 
lolal para el conocimien o de

Estadísticas. 

Jefe del de 'l.llf\"'"'1'•11"' 

Recibe la llllllrllHtr11'\1' 

Revisa 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

y 
L 

Secretaría General 

Registro Civil 

Archivo 

Procedimientos de control de archivo 

SEGEN-RECI-P-01-35 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Felipe González de la Cruz 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Rev· -

Titular del área que autoriza: 

,.; _J. 
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Recolecta y acomoda los 
documentos en carpeta y cajas de 

acuerdo a los !ineamienlos 
establecida! 

Prepara oficro con la relación de 
documentos Que contiene cade 

caja 

;,.m•::mr1a�10 del 

· Cote1a 
fa relaclbn con los documentos 

contfnidos en cada caja 

Entre11a 

Acomoda ;¡s doc:umentos contenidos 
en cada c➔.i qua fueron entre9ados 

y los pasa a cajas de An:::l'livo R32 
l 

SI? óe! 

Envía cajas a la oficina de Roberto 
Weeks para permanencia por 7 años 

em::::ergado del área 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Firmas: 

Person:i que
. �; . Elaboro: 

� 

Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Evaluación y Seguimiento 

Procedimiento de queja ciudadana 

SEGEN-RECI-P-01-36 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Juan Alberto Saldaña Sánchez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del 
área que Revisó: ::d.: ·:::::::::::

'=V� 
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Procedimiento de queja ciudadana 

!'!!f11111\l!il Af%111i,1i1lnlii1111 ti<!! IH Oll�.itliH Pen.0111'.11 administrativo área de

Atiende al ciudadano 
de 

l.rami!e 

Jefe del de l.nn1>n,i;Oinn 

Retine la 

el sem.1imt,enlo 

y 

Se allende al ,•111n11n11,,n la 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

� 

Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Jurídica 

Aclaración administrativa de actas oficialia 1 

SEGEN-RECI-P-01-37 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ornar Alejandro Rosas Alvarez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Aclaración administrativa de actas oficialia 1 

Oep1nmmentn ,.!uridlco 

Revisa le ,;n!,.r,;nii>n 

al 

·-4"'! Recibe al ciudadano q11e acm:le a ·---·-···--
entreoer la documantación f � 

NO/ So 

---------<<Ésta complf!to? •·· •- -

�/ 

Saca 

'Sella dfl recibido y cita et ciudadano 
pera qua comparezca pa!'ado 10 
dias 11abiles y corrobora <1ue la 

acfarac,ón ha tido raahzada 

Regietra 11 as lona nümero al 
ex1iedienl• y se entreoa al Jefe de 

Área .Jurídica pars ,11 Vo Bo 

t¼S 

Elabora ta re1<olución a(!mmistrativa 
con dos tantos para expadienle 

H!!visa anle el Jefe del A,ea 

Ela!.1orn la anotación maroinal de 
aclaraclón sdmim1tr11tiva 

COffHPOO(llente 

Pasa a firma la resofuc,ón 
) admlnlstrellva y la anntac1ón con el 

Oficial encargado 

Recibe el expedi�m!e anolacíón 
di! Aclaración Ar!minh1!r.�lh1a 

hará la 

de 

correspondien!e 

Folocol)ia et acts con la anotación 
marginal da la -'claración 

Adm1m�lrativa 

'Cerli!ica et -'eta con la an01acíón de 
At:lersctón Ma1oin111 • ínteora al 

e><pedient• 

Archiva el axpediente de manera 
cronotó91ca en cajas ¡:,ara su 

archivo 

Ramita ,in dupfícsdo de la 
rasotuc'6n y copia certll'Jcada del 

ec!a aclarada a ta ()1recctón 
Genera! de Raqi:!lro CM! del 

Eslado de Jafis·co 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 
Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Jurídica 

Aclaración administrativa de actas oficialias 2 a la 23 

SEGEN-RECI-P-01-38 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ornar Alejandro Rosas Alvarez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable de 
área que Revis6; 
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Aclaración administrativa de actas oficialias 2 a la 23 

Se rec1b& el c111dedano y se revisa 
cual es, te acI1rac16n que qwere 

realizar 

para 

Regresa 

Se n1>viaan 

la la acla1aclón 

Recibe del ciudadano 10, recibos da 
palJO 

Elaoora 

ac11Se e 
!ecl1a para enlregar

exp>edM!llle y 

E! ¡ele de departamento Jurídico 
revisa y anle firma la resolución 

admimstrativa 

Se de 

f.ll!p11rt11me11to J111t<.llco 

/ ",. Si 
,---!llº{ , s con/) -

El je!e de d11¡1artamento Jurídico, lo 
ragra!a al auxiliar para ill 

corrección 
EIJl!efe 

Se re¡¡ls!ra el 
la 

Se reattza seIoa1'at:>IM de l11s 
reso!uciones, 

a! cl11dmla110 

El ciudadano lleva resolución y 
ollcio ¡¡ 111 ollc,alia correspond1enle 

Se 

[ 

Se digllahz11 la eclarac1ón y 
anotación mar9ina1 en et área de 

inlormál1ca 

Se 

en cajas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 
Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Jurídica 

Levantamiento !de acta por divorcio 

SEGEN-RECI-P-01-39 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ornar Alejandro Rosas Alvarez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autoriiación: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Levantamiento de acta por divorcio 

Jefe 1mcar¡¡ado de! lir¡¡,a Jurídica 

!!! t!ll(l!!rill'l!\C 

Revisa el axpedlente y ioltcita si 
ciudadano realíZar pago 

correspondiente 

Am:>la e! exped!anle en fa 
electrónica 

Re\'isa expedleníe 

Resalte !os "'"''"'""''� !!fl 

1"nai>S;1:.l'ii!,e las 
s1m!11ncía 

!mpnme el documento de prueba 

Rwísa el dot:un•,en!tí) 

Ingresa sis!ema de 1e11·antarníento 
di!!!cli!S 

Uena lorma!o ada 

el ac!a de 

Revisa acta 
encargad() 

el acta de en 3 
lim!os 

111 acra 

elat!ae! 

En (le 3 días se 
entrega al ciudad&no acta 

para 

los expe!llentes 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

/¡� 

f 
Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Jurídica 

Divorcio administrativo 

SEGEN-RECI-P-01-40 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ornar Alejandro Rosas Alvarez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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A11xlll11r Administrativo Jefe del Depar!11me11!0 J11ri!lh:o 

Se asesorn 
la 

la 

pera 

Se le reitera el ciudadano que debe 
11111san!ar la documentación y a los 

dos sottcitantes el míimo dia 

NO 

Revisa este 
comp!ela 

Se inlorma a tos ciudadanos que 
realcen et paoo correspondiente al 

divorcio a<lmlnlstrativo 

Espera ¡¡ que se el pago 

Reuba de paI1e de tos sohritanlet, 
recibo de paoo y soticilud dí? 

divorcio 

Se enlfaoa a 10, solicitantes acusa 
da recibo y se les informa qua 

deberán raliflcar en un plazo de 30 
días naturales 

Pasa ex¡l!ltli€Hl!!l l)ara 
1-------i--------,

los 

Los mtarttados ratíftc1m y ,e les 
e11!rnQa un acuss par a que reco,11n 

au acta y su, legajos ffl! copias 

St archiva 

Revise tramite 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 
Titular del área que autoriz�: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Jurídica 

Adopciones plenas 

SEGEN-RECI-P-01-41 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

1 

Lic. Ornar Alejandro Rosas Alvarez 
i 

Lic. Luis Fernando Morales vmJrreal 

1 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

¡ 
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Aux.lliar 11dminlstrativ1> 
del iYf!l!ll de Juridlco 

Reobe al Cllldadano o abogado 

te de 

pago 

la 

Señala et acta 

a11 el acta 

El 

Elabora ce11tmc,,cit,n 

al 

Olida! Encargado 
de Naclmíantos 

Recibe 

al expectlenie en orden 

firma I¡¡ 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

� 

Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Jurídica 

Adopciones simples 

SEGEN-RECI-P-01-42 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ornar Alejandro Rosas Alvarez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó· 

<f?c?> 
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Área Jurídica y de Nacimientos 

Revisa se11tencía este 

NO .--1 
ala 

Informe al interesado que debe
_ 
acudir

11( ( 
al ¡t1zgado pa,a 111 cofl'•cc,on 

J 

So#cíla realizar 
coneSl)'Ofldiente 

Recílle senlencia 

Sella de U!l 

anexos la 

Se¡:,ara oficios y ,mexos en las 
carpelas co1Teimc1m:líe11i!es 

Elal:lora las !)rCl!)O$ICI0!11es 
de !a sen!encía de ímlsdi1:e1tm 

sa sistema 
de acles 

Uena el formato en e! sistema 

Pasa a el 

Imprime el acta de adopción en 4 
tenlos. 

Fimu1 acta el del 

Sella 4 

La de pmel:la se 
se pcme 

y acta se sella el expediente 

e! expediente el 

Utlilll'!llf!!'I C!llpeles 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

� 
¡ 

Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Jurídica 

Adopción y tutela 

SEGEN-RECI-P-01-43 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ornar Alejandro Rosas Alvarez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

, 
que Reviso. 

bl del V)\ Responsa e_ ··¡v 
area 

q?v 
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PlmlOlll:11 Adminlslratlvo 

R!'!di:le 3 
simtem:ía 

Revise Que el acta de adopción esle 
correcta 

Reore,a el acia de adopción y sus NO
� 

� SI 1ana�o, para su cancelación y nuevo♦-- s correcto?,--------' 
tevanlamienl(> 

de sentencia los da!<:1s 
natímíen!o 

!!1 d!! ruu•imll<>nlln 

COf!!!SPOlldien!e 

tiel 

por 

Rls!VÍSS 

el 00""''""'""''"" 

En!r!! .sella 

En!re11a 

Ordena cm,nll!100,canu,m,:r; 

Guarda en 

Oficla.l E1icargado de Jur!dlco 

Fím1a el ac!a ila en 4 
1a11los 

Enlrl!l)a 4 tantos de acta 
sentencia 

Firma la 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Jurídica 

Inscripción de actas 

SEGEN-RECI-P-01-44 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ornar Alejandro Rosas Alvarez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

�esponsable del �"\ 
area que Revisó/ r-: 

Titular del área que autoriza: 
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Personal Admlnlstnrt.lvo 

la de ¡¡eri!oo 

lf'll•nlJ<:!OJ'eS l!IJ!O!l:llHIO e! 
ay1ml11miento 

----�► Reci!le

Re11ís11 

le 

Ex,sle 

lll 

Entre{!!! 

Oficial l'o,,:,a,madn 

e! prc•ce,'.!í111i<>"'� el 

Si 

acta 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Jurídica 

Procedimiento: Anotación por rectificación 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Firmas: 

Person:' que
··

· 

p/ ..

Elaboro: 

1
, 

Titular del área que autoriza: 

SEGEN-RECI-P-01-45 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ornar Alejandro Rosas Alvarez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

------� Responsable del/�·\
, . ,,(' -area que Reviso .. , ,_ 

q�� 

Página 98 de 127 



Ravisa !a <lo;:1111r1;;,1·,1ai:íi)n 

elabora 

Sa a 

An!l!a da 

sa 

eci ada an formal!l 

expe<llan!e 

Elabora informe de ftn di! me:; 

Verifica <le formatos 

Oficial En,caraa<to del Areo 

ei in!orm1; el 
re{list,oo ex!amporarieos 

Imprime 3 t,ml!ls da! im'íl!1ne 

Recaba acuse <la los l,m!os 
informe 

ac11:sa en ctupa!a <Je cie 
mes 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 
Titular del área que autoriza: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Jurídica 

Recepción de oficios para anotaciones marginales 

SEGEN-RECI-P-01-46 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ornar Alejandro Rosas Alvarez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del ./ 
área que Revisó· 

qi#r) 
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Recepción de oficios para anotaciones marginales 

Oficia! Encar;ado di!! Árl!o Jurídica 

Se 

Se recibe al usuario con su 

documentos 

Se ciu<ia(§,ano no I NO 
r( ( 

ó
Se manda al ciu<la1:ia1r10 a realizar 

el pago com,spomlíenle 

Am:i!a !rami!e en la !lllrela de 

regis!rn en la Mácora digital 

a! 

Se realiza al <la 
pega a111:.,taclones 

marginales 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Jurídica 

Elaboración y pega de anotaciones 

SEGEN-RECI-P-01-47 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ornar Alejandro Rosas Alvarez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha dé Autorización: Juhio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que autoriza: 
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Elaboración y pega de anotaciones 

1Fn,c,u1N,.,110 del Arna Jurídica 

de 

Se elabora y sa recorta 11 anotación 

Se 

Se 

Se 1egresa 

Se 

Sl!pega se 

ínfr>r,'1"fít'II p¡¡¡¡¡ 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

r 
( 

Secretaría General 

Registro Civil 

Jurídica 

Modificación de datos personales conforme a la 
identidad de género auto-percibido 

SEGEN-RECI-P-01-48 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ornar Alejandro Rosas Alvarez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autori:zación: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó. 

Titular del área que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Registro Civil 

Jurídica 

Informe mensual de aclaraciones administrativas 

SEGEN-RECI-P-01-49 

Junio 2022 

Mónica Aydee Hernández Olivares 

Lic. Ornar Alejandro Rosas Alvarez 

Lic. Luis Fernando Morales Villarreal 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó:. 

Titular del área que autoriza: 

- 4b20p(v.,J 
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Informe mensual de aclaraciones administrativas 

Personal Administrativo 

Ordena e11 

Ela!lora el mes 

Imprime l!'I por 
pasa II an!e firme 

Revisa el ,Jetllc 

Recí!ll!' acuse del oficio 

Oficial ,. """''"''"" del A rea 
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109 

112 

113 

114 

115 

116 

11,7 

1118 

11¡9 
1 120 l 

1�1 

112 
jí123 i 
1 124 l 

Solicitud de divorcio administrativo 

Pre solicitud matrimonial 

Registro de nacimientos 

Permiso de traslado 

Solicitud de registro de nacimiento 

Solicitud de cremación 
Modificación de datos personales 
conforme a la identidad de género auto 
2ercibido 
Solicitud de aclaración Administrativa 

Acta de nacimiento 

Constancia de Inexistencia 

Levantamiento de acta de defunción 
Modificación de datos personales 
conforme a la identidad de género auto 
2ercibido 
Solicitud de registro extemporáneo 

Pago de servicios de archivo 

SEGEN-RECI-F-01-01 

SEGEN-RECI-F-01-02 

SEGEN-RECI-F-01-03 

SEGEN-RECI-F-01-04 

SEGEN-RECI-F-01-05 

SEGEN-RECI-F-01-06 

SEGEN-RECI-F-01-07 

SEGEN-RECI-F-01-08 

SEGEN-RECI-F-01-09 

SEGEN-RECI-F-01-1 O 

SEGEN-RECI-F-01-11 

SEGEN-RECI-F-01-121 
1 

SEGEN-RECI-F-01-13 

SEGEN-RECI-F-01-14 

Código del formato 

Cóbigo asignado al procedimiento y representado por las iniciale� de la 
Coprdinación ?eneral o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirrcción de Area (8888), tipo de documento (F), número de versión (00), y
núr!nero consecutivo (00).
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Solicitud de divorcio administrativo 1 de 3 pag. 

11 Secreta1·ía General 11 Re(iistro 

DE DIVORCIO ADMINISTR.AT@VO 
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Solicitud de divorcio administrativo 2 de 3 pag. 

t Sec@·etaría Gener,11 t 
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Solicitud de divorcio administrativo 3 de 3 pag. 

t Secretarí.1 Genem·al , Re(iistro 

1\1,¡¡m!,r"' V ll&mi,,.,y 

V fiwm!'I <111'1 1:l\fü:íl'IL 

_,, 
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REGISTRO CIVIL DEFUNCIONES 

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

P R ESENT E 

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 ACOMPAI\IO COPIA CERTIFICADA DE 
LA MISMA. 

AT ENTAMENTE-

Guadalajara. ("LEMA VIGENTE") ____ _ 

GUADALAJARA, JALISCO ____ _ 

EL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL NUMERO 

OFICIAL DEL AREA DE DEFUNCIONES 
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Solicitud de registro de nacimiento 
I 

SOLICITUD DE REGISTRO DE NACIMIENTO LIBRO __ _ 

FECHA: DE _____ DEL20 ___ . ACTA 

FECHA DE NACIMIENTO: DIA ___ DEL MES. ____ AÑO ___ . HORA: ___ _ 

LUGAR DE NACIMIENTO: _____________ SEXO: MASCULINO ( ) FEMENINO ( ) 

ES PRESENTADO VIVO( MUERTO( ) 

NOMBRE COMPLETO: 
LUGAR DE NACIMIENTO: NACIONALIDAD: 

ESTADO CIVIL TEL: 

NOMBRE COMPLETO: 

LUGAR DE NACIMIENTO: NACIONALIDAD 

ESTADO CIVIL TEL: 

DOMICILIO: 

COLONIA: COD:IGO POSTAL: 

NOMBRE COMPLETO: 

LUGAR DE NACIMIENTO: FECHA OE NACIMIENTO: 

NACfONAUOAD: 

DOMICILIO: ESTAOOC!Vlli 

COLONIA: CODIGO POSTAL: 

NOMBRE COMPLETO: 

LUGAR DE NACIMIENTO: FECHA OE NACIMIENTO: 

NACIONALIDAD: 

DOMICILIO: ESTAOOCIVIL; 

COLONIA: CODIGO POSTAL: 

NOMBRE COMPLETO: 

LUGAR DE NACIMIENTO: i'ECHA OENA.CIM!l:NTO: 

NACIONALIDAD: 

DOMICILIO: FSTADOCIV!l: 

COLONIA: CODIGO POSTAL: 

NOMBRE COMPLETO: 

LUGAR DE NACIMIENTO: FECHA Of NACIMIENTO: 

NACIONALIDAD: 

DOMICILIO: l:STAOOC:IV!l: 

COLONIA: COOIGO POSTAL: 

NOMBRE COMPLETO: 

LUGAR DE NACIMIENTO: ESTADO CIVIL: 

OOMICIUO: COLONIA: 

PARléNTESCO: 

NOMBRE COMPLETO: 
LUGAR DE NACIMIENTO: ESTADO CIVIL: 

COLONIA: 

PARENTESCO: 
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SOLICITUD DE CREMACION 

C. OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

GUADALA,JARA, ,JALISCO.

"TODO EN ORIGINAL Y COPIA" 

QUIEN CON PARENTESCO 

_ ________ SOLICITA EL PERMISO CORRESPONDIENTE PARA LLEVAR A CABO LA 

CREMACION DEL: ) CUERPO ) FETO ) MIEMBRO ) RESTOS ARIDOS. 

PERTENECIENTE A 

SE ANEXA A LA PRESENTE SOLICITUU I>E CREMACION, LOS SIGUIENTES DOCllMENTOS SON EN· 

• ACTA RECIENTE, ORIGINAL, CERTIFICADA DEL ESTADO CIVIL QUE 

ACREDITE EL ENTRONCAMIENTO FA!\HLIAR ENTRE LA PERSONA QUE 

AUTORIZA Y LA FALLECIDA (nacimiento o matrimonio según sea el caso) 

• COPIA DE ... lD:ENTiliJCACION OFICIAL __ CON FOTOGRAFIA (como 

creclencial ele elector, pasaporte, cartilla 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. 

• RECIBO DE PAGO CORRESPONDIENTE. 

SIN OTRO PARTICULAR. LE REITERO LAS MUESTRAS DE lvil CONSJDERACJON Y APRECIO 

ATENTAMENTE 
Guadahüara, Jalisco, a los ___ días del mes de __________ de 2022. 

FIRJ\1A 

I>O�IlClL!O: 

TELEFONO: __ _____ ___ _ ___________ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ 
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Modificación de datos personales conforme a la 
identidad de aénero auto gercibido 

SEGEN-RECI-F-01-07 

Civil 

DOCUMENTOS DE IDENT!FICACIÓ!II OFICIAL CONSISTENTES EN: 

Qijbt;r�i,d� 
GuadalaJara 

\,.,.; 

) CREDENCIAL PARA VOTAR, EXPEDIDA POR EL INSTITUTO FEDERAL/NACIONAL 
ELECTORAL 
( l UCENCII\ DE CONDUCIR, EXPEDIDA POR LA SECRHARIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE. 
( ) PASAPORTE MEXICANO. 
( l CREDENCIAL DH IMSS. 
( 1 OTRO'flPO DE l!)ENTIFICACIÓN: _____________ _ 

POR lO ANTES EXl'UfSTO Y FUNllADO ANTE USTED OFICIAL DEL Rf:GISTRO CIVIL., 
ATENTAMENTE; 

PIDO: 

U N I C O,• POR MEDIO Of.l PRESENTE ESCRITO, SE ME TENGA SOUCITANr>O ANTE ESTA 
INSTITUOÓN, MOOIFICACIÓI\I DE LOS DIITOS PERSONALIES CONTENIDOS EN EL ACTA DE 
NACIMIENTO REfERIDA, CON llASE EN EL DERECHO DE IDENTIDAD DE GÉNERO ALITQ
PERCIBIDA, 

POR CONSIDERAR QllE ES PROCf.DEN'IE I.A PRESENTE PETICIÓN EN VIRTUD DE LO OUE 
ESTAtlLECEN LOS AITTÍCUlOS INVOCADOS, f.N SU OPORTUNIDAD Sí: DICTE RESOLUCIÓN 
QUE EN DERECHO CORRESPONDA Y EN CONSEClJENCIA SE ORDENE I.A EXPEIJICIÓN !JE 
UNA NUEVA ACTA DE I\IACIMIENTO Ei'l Sll fSTAOO INTEGRO DE CONFORMIDAD CON El. 
ARTÍCULO 38 DEL REGLAMENTO DE REGISTRO CIVIL Y ArnlclllOS 2.3, FRAWÓN VIII Y 42 
DE LA I.EY DE REGISTRO CIVIL, AMBOS !JEl. ESTAOO DE JAUSCO, EN ESE MISMO TENOR SE 
REAUCE lA RESERVA l)Ft. ACTA PRIMIGENIA CORRESPONDIENTE, DE CONFORMIDAD CON 
LOS ARTÍClJlOS 36 V 63 r>E LA LEY DEL Ri'GISTRO CIVIL OH ESTADO. 

ATE.NTAMENTE: 

GUDAWAIIA, JALISCO, A ____ DE ________ ne 201_. 

NOMBRE Y flRMA 
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Sqlicitud de aclaración Administrativa 

SOLICITUD DE ACLARACIÓN ADMINISTRATIVA DE ACTAS DEL REGISTRO CIVIL 

C. OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL 
DE GUADALAJARA, JALISCO, 
PR E S ENT E. 

EXPl'DIENTE 12022 
OflCIO JUR /2022 

FECHA DE ENTREGA DE 2022 

C. , EN REPRESENTACI0N DE: ______ �C0MPAREZC0 A: 

EXPONER 
QUE CON FUNDAMENTO EN LO ESTIPULADO EN LOS ARTÍCULOS 128, DE LA LEY DEL REGISTRO CIVIL DEL 

!�i1�ci75N ¡��l�is�U'ii��i��� ADr 
LA LEY DfL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO. VENGO A PROMOVER LA 

'·-" 

CUYOS DATOS DE REGISTRO SON: NUMERO DE ACTA_ NÚMERO DE LISRO _DE LA OFICIALÍA NUMERO_ 
DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA, JALISCO, CON FECHA DE REGISTRO: º9/QQ{OQOO __ .A NOMSRE 
DE. _ ______ _ 

DETECTÁNDOSE EN LA MENCIONADA ACTA COMO ERRORES LOS SIGUIENTES: 
EL NOMSRE DE LA PROGENITORA " _______ " 

DESIENDO SER LO CORRECTO; "-------

S0UC!T0 DICHA ACLARACIÓN, EN VIRTUD DE QUE DlCH0(SI ERR0R(ES) ME CAUSA(NI PERJU!C!0 
SOCIAL, FAMILIAR Y JURIDICO, EM ESTE SENTIDO Y PARA EFECTOS DE ACREDITAR LO AQUÍ SOLICITADO. 
CONFORME A DERECHO, ME PERMITO OFRECER LOS SIGUIENTES MEDIOS DE PRUEBAS: 

DCOPIA CERTIFICADA DEL ACTA A ACLARAR 
□COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO DUPLICADO DEL ESTADO 
□COFIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO DEL HIJO 
□COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE MATRIMONIO 
□COPIA CERT!FtCADA DEL ACTA DE DEFUNCIÓN 
□APENDICE CERTIFICADO DE LA ACTA A ACLARAR 
□ 1NE DE LA PROGENITORA 
□ !NE DE LA PROMOVENTE 
□COPIAS CERTIFICADAS DEL APÉNDICE 
OCURP DE LA REGISlRADA Y DE LA PR0M0VENTE 

DOCUMENTOS DE IDENTIFICACIÓN OFICIAL CONSISTENTES EN: 

□CREDENCIAL PARA VOTAR EXPEDIDA POR EL INSTITUTO FEDERAL/NACIONAL ELECTORAL 
□LICENCIA DE CONDUCIR, EXPEDIDA POR LA SECRETARIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE 
□PASAPORTE MEXICANO NUMERO 
□CEOULA PROFESIONAL 
□CARTILLA M!UTAR 
□DOCUMENTOS ESCOLARES 
□REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE 
□OTRO TIPO 0E IOENTIFICAClÓN 

POR LO ANTERIORMENTE EXPUESTO, ATENTAMENTE PIDO: 

PRIMERO: SE ME TENGA POR PRESENTE EN LOS TÉRMINOS DE LA PRESENTE S0UCITUD PROMOVIENDO 
LA ACERACIÓN ADMINISTRATIVA DE ACTA EN REFERENCIA. 

SEGUNDO: EN SU OPORTUNlDAD SE DICTE RESOLUCIÓN EN LOS TÉRMINOS SOLICITADOS Y SE GIREN 
LOS OFICIOS CON LOS INSERTOS NECESARIOS PARA QUE SE SURTAN SUS EFECTOS LEGALES. 

Elaboró: -------

Revisó:--------

ATENTAMENTE 
GUADALAJARA, JALISCO, -----

(FIRMA) 
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Estados Unidos Mexicanos 

Acta de Nacimiento 

Nombrn(s): Prirrmr Apnllkkr 

$t1KO' Fechad• l\li,dml<lot,r 

Nomtm,(s): Primer Apellido: Sog,mdo Ap,;111<.l<>: 

N<>ml>rn(s)" Primer Apellido: S�gurido Apemdo:: 

Identificador Electrónico 

'.ih8:,i\ií�li¡¡j¡\M, 

IS•91m<lo 1\¡mllido· 

Lugat de N.acimhanto:: 

Nm::kwmlídad·- C\JRf'· 

Nacfoonfidacl: CURP· 

Firma Elactrónlca: 

e-o• 

Olf!ECTOR !!!:!IE!V<l 0€! REGISTRO CML 
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CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE 

REGISTRO DE NACIMIENTO 

Ante esta Institución comparec10 _. _A solicitar constancia de 

inexistencia de nacimiento de• que es hijo (a) de la o (los) señora (es): 

que nació en: el día 

En nombre de la República Mexicana y en mi carácter 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 búsqueda en los 

libros de: DE NACIMIENTO correspondientes del mes de , Y HASTA 

LA PRESENTE FECHA DE 2022, No se localizó registro de 

nacimiento a nombre de dicha persona. 

Se extiende la presente Constancia, previa minuciosa 

búsqueda que se realizó en los libros de Nacimiento mencionados, 

que forman parte del archivo de la Oficialía del Registro Civil a mi 

cargo y de conformidad a los Artículos 22, 23, 24 y 25 del Reglamento 

del Registro Civil del Artículo 21 fracción XII de la ley del Registro Civil. 

La presente constancia se extiende a petición del 

interesado, sin perjuicio de que la persona buscada. haya sido 

registrada en cualquier otra oficina de esta Ciudad, otros 

M1.1nicipios de Jalisco u otro Estado de la República.M�.xLc�na. 

RESPONSABLE DE LA BUSQUEDA: 

ATENTAMENTE 

GUADALAJARA,JAL,A 

EL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL DE GUADALAJARA Nº UNO 
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Modificación de datos personales conforme a la 
identidad de qénero auto 2ercibido 

SEGEN-RECI-F-01-12 

G:rar;,��ª 
'-,1 

EXPEDIENTE: ____ _ 

SOLICITUD DE MODIFICACIÓN DE DATOS PERSONALES 
EN ACTA DE REGISTRO CIVIL 

C. OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL DE GUADALAJARA, JAL1SCO 
PRESENTE. 

____________________ _, OE NACIOMAUDAD 
MEXICANA, MAYOR DE EDAD, RESPETUOSAMENTE COMPAREZCO DE FORMA UBRE Y 
VOLUNTARIA A: 

EXPONER: 

(\Uf. CON HIN!)IIMENTO EN W DISPUESTO POR !.OS ARTfCULOS z:�, FRACCIÓN VIII l)E l./\ 

1.EY Of.L REGISTRO CIVIL, 38, 39 Y 40 OEl REGLAMENTO DEL REG15íRO CIV!l AMBOS DEL 

ESTAtlO DE JAIJSCO, ME PRESENTO ANTE USTED OF«:IAL DE ESTA INSTITUCIÓN A 

PROMOVER MOIJJFICACIÓN DE lOS DATOS PERSONALES CONTENIDOS EN El. ACTA DE 

NAOMlfN TO A NOMBRE DE--------------� CON 

FECHA DE REGISTRO _____ _, ACTI< ________ , UBRO _____ _, DE LA 

OFICINA ______ DEL MUNICtrlO DE _ ______ _, DEL ESTADO DE 

--------�· SIENOO MI VOLUNTAD Y OANtlO MI CONSf.NHMIENm 

PARA QUE SE REALIC!: I.A MODIFICACIÓN l)EL NOMBRE COMO: 

Y EL SEXO DEBERÁ SER: 

NO OBSTANTE LO ANTERIO�. Mf: ENCUENTRO CONSCIENTE Y St DE LA TRASCENDENCIA y 
Al CAN CES QUE GENERA LA PRESENTE 5ClllCITUD. 

CONFORME A LO DISPUESTO POR LOS IIRTÍCIJWS 39 Y 40 DEL REGLAMENTO DEI. 
REGISTRO CIVIL DEL ESTADO, ANEXO PARA TAL EFECTO LOS SIGUIENTES l)OCIJMEl\l105: 

( l( J COPIA CERTIFICADA DE1 ACTA DE NACIMIENTO l'RIMIGEN!A. 
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Solicitud de registro extemporáneo 

SOLICITUD DE REGISTRO 
EXTEMPORÁNEO 

DIRECTOR DEL REGISTRO CIVIL DE GUADALAJARA. 
PRESENTE: 

INTERESADO: 

FECHA DE NACIMIENTO: 

LUGAR DE NACIMIENTO: 

SOLICITANTE: 

DOMICILIO: 

TELÉFONO: 

1 ACTAS DE NACIMIENTO: PAPA: MAMA: HERMANOS: HIJOS_ ABUELOS_ 

ACTAS DE MATRIMONIO PAPAS INTERESADO·_ HIJOS: ABUELO: 

.l CONSTANCIA DE NACIMIENTO DE HOSPITAL:_ 

4 INEXISTENCIA DEL REGISTRO DEL LUGAR DE NACIMIENTO: 

INEXISTENCIA ARCHIVO: 

6 OTRAS INEXISTENCIAS· 

IDENTIFICACIÓN DE PADRE: MADRE· INTERESADO· ABUELO· 

8 CARTA DE IDENTIDAD: 

9. CARTAS DE RECOMENDACIÓN CON IDENTIFICACIÓN: 

lO COMPROBANTE DE DOMICILIO· 

11. IDENTIFICACION DEL TITULAR DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO 

12. TESTIMONIAL: 

13. OTROS 

ATENTAMENTE 

GUADALAJARA JAL ______ 2022 

JEFE DEL AREA DE REGISTROS EXTEMPORANEOS 
DEL REGISTRO CIVIL DE GUADALAJARA 
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1=ormato ele Pago ele Set,dcios de Amhivo 

522.00 

Nadrnfentos 
51903"1 431312 

Maufmonh:1::; 

Defund0-nes; 

5129.00 

Naóm�e1,t;'.l5; 

Mat:rimoni!Y.1 

Defunciones 

$242 00 

4B:!9.':: 

43B10 $00.00 

Folio 

Fe.cha de Entrega 

I'""' ¡y:( 1-',+W�'"'''¡¡ "'.'!'! 
1 . .. · .. · .. Observaciones, 1,1,mA"""'J 

E.sta Forma caduca a bs 45 dfas de :suexpe-dkión 

Follo Folio 

� � 

5:B034 519-034 

:!�� 

431312 �-31312 

4BZ93 41329-3 

431310 431310 

ír1tere:s3do Tesorería 
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3. Glosario

Adopción.: Es el estado jurídico mediante el cual se confiere al adoptado la situación de 
hijo o del o de los adoptantes y a estos, los deberes inherentes a la relación patemo-filiaL 

Adopción. plena: Aquella que confiere al adoptado los apellidos de los adoptantes y los 
mismos derechos, obligadones y parentesco que la filiación consanguínea. 

Adoptado: Persona que mediante la figura jurídica de la adopción adquiere la situación de 
hijo. 

Adoptante: Persona que mediante la figura jurídica de la adopción adquiere los deberes 
inherentes a la relación patemo-filiaL 

Anotación margi.nal: Anotación que se realiza al margen de un acta para indicar una 
modificación del estado civil de la personal de cuya acta se trate o bien para completar o 
realizar al&rún cambio de los datos asentados en la propia acta. 

Apéndice: Conjunto de documentos relacionados con un acta formulada. 

Área: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso. 

Cementerio: TeITeno, generalmente cercado, destinado a enterrar cadáveres. 

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

Cremación: Acción de quemar. Cremar. Incinerar. 

Defunción: Muerte o fallecimiento de una persona. 

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

Depemlencia: Es aquella institución pública subordinada en forma directa aI 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 Secretarías 
o Coordinaciones.

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

:Exhu:m.adón: Acción y efecto de exhumar. Exhumar, desenterrar un cadáver o restos 
humanos. 
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Eximir: a una u 

Feto: Embrión de los mamifei:os placentarios y marsupiales, desde que se implanta en el 

útero hasta el momento del parto. 

:Firma: Expresión gráfica que estampa una persona para dejar constancia de su voluntad en 

documentos que con su persona está referido. 

Función: Cmtjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los 

objetivos de un organismo social. Con la función se identifican las atribuciones que se 

confieren a un órgano y consiste en una transcripción textual y completa de las facultades 

confoddas a la entidad o a sus unidades administrativas de acuerdo con las disposiciones 

jurídicas que dan base legal a sus actividades. 

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Infom1átíca. 

l.nhumadón: Acción y efecto de inhumar. Inhumar, enterrar un cadáver.

Matrh:nonio: Es una institución de carácter público e interés social, por medio de la cual 

un hombre y una mujer deciden compartir un estado de vida para la búsqueda de su 

realización personal y la fundación de una familia. 

Registro Civil: Es una institución de orden público y de interés social por medio del cual el 

Estado hace constar, en forma auténtica y da publicidad a los hechos y actos constitutívos, 

modificativos y extintivos del estado civil de las personas. 

Registro Extemporáneo: De nacimiento, será aquel que se efectúe después de los ciento 

ochenta días de ocurddo el nacimiento. 

RI<:NAPO: Registro Nacional de Población.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que e.l 

ciudadano o el usuario requiere específicamente para ser dotado de un producto o servicio. 

Respmuable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar periódicamente el 

documento controlado que le fue asignado. 

Traslado: Desplazamiento que se hace de un cadáver, del lugar donde ocurrió el 

faHecirniento de una persona, a otro poblado, municipio o entidad federativa del país. 

Tutela: Es la institución de orden público e interés social, que respecto de los 

incapacitados, tiene por objeto la guarda de la persona y los bienes o solamente los bienes. 

Ubicaci(m: La ubicación expresará la dirección, departamento y coordinación en que se 

desarrolle el trabrtjo, esto slrve para localizarlo y observarlo. 
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4. Autorizaciones

Lic. Eduardo F,,á:11fan� Martínez Lomelí 

lng. Eliseo Zúñiqa Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Lic. José Afán Ma.vtfn Jiménez Yáñez 
Titul�i\.de1a Jefatura del 

epartamento de 
Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Registro Civil, 

dependencia de la Secretaría General (SEGEN-RECI-MP-01-0622), fecha de elaboración: Abril 2017, 

fecha de actualización: Junio 2022, Versión: 01 
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