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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO CIVIL

MISION

Hacer constar el estado civil de las personas, otorgédndoles certeza juridica e
identidad a través de los diversos registros y emitiendo certificaciones de los mismos
mediante una gestion de servicios otorgados con un alto sentido de responsabilidad,
atencidn humana y de servicio, utilizando la tecnologia a fin de eficientar el trabajo, con
servidores publicos constantemente capacitados, ademas de ofrecer servicios
complementarios de orientacién sobre tramites externos relacionados con el registro civil,
para corresponder a los apoyos del gobierno municipal y estatal, asi como a las
expectativas de la poblacién.

) VISION

Que la Institucién del Registro Civil se certifique implementando acciones que
generen beneficios inmediatos en los servicios que brinda, logrando con ello ser una
dependencia de gobierno que proporcione un servicio de calidad, pronto y expedito,
basado en tecnologia de vanguardia, personal altamente capacitado y comprometido con
la institucion.

NORMATIVIDAD

La institucién de Registro Civil se regula por la Ley del Registro Civil del Estado de
Jalisco, publicada en el periédico oficial del estado de Jalisco el 25 de febrero de 1995, asi
como por el Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco emitido por acuerdo del
dia 31 de octubre de 1996 y publicado en el periédico oficial del estado de Jalisco con

Civil del Estado de Jalisco.
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Oficial del Registro Civil:

Las facultades y obligaciones del Oficial de Registro Civil se establecen en el
articulo 21 de la Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco, mismo que a continuacién

transcribo.

.

.

V.

Vvi.

Vil.
Vill.

IX.

X.

Xl.

Xll.

X1l

XIV.

Tener en existencia las formas del registro civil necesarias para el
levantamiento de las actas del registro civil, asi como para la expedicién de las
copias certificadas, de los extractos de las mismas y documentos del apéndice;
Expedir las copias o extractos certificados de las actas y de los documentos que
el apéndice correspondiente, cuando le fueren solicitadas y se paguen los
derechos respectivos, conforme a la Ley de Ingresos Municipal; asimismo el
oficial podrd certificar las fotocopias de los documentos que se le hayan
presentado con motivo de la realizacion de sus funciones;

Rendir a las autoridades federales, estatales y municipales los informes, las
estadisticas y los avisos que dispongan las leyes;

Fijar, en lugar visible de la oficialia, los derechos pecuniarios que causen las
certificaciones y la inscripcion de las actas del Registro Civil, asi como una copia
de la Ley de Ingresos Municipal en la que aparezcan todos los costos de los
actos de la institucion;

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

Organizar el despacho de su oficina de tal forma que toda tramitacion sea
oportuna, para brindar la mejor atencion al publico;

Determinar las guardias en dias festivos;

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

Cancelar las formas que sean inutilizadas con la leyenda "NO PASO", debiendo
asentar la causa en las mismas;

Entregar y remitir los ejemplares de las formas que dispone la ley;
Elaborar los indices alfabéticos de los registros de su oficialia;

comprobacién de que no obren en sus oficialias las actas respectivas; o
Conservar bajo su responsabilidad y cuidado los libros y archivos de |

y
Las demds que establezcan las leyes.
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De conformidad con 1a fraccién VI del expresado articulo 21 de la ley en mencién, la
distribucién de trabajo de la oficialia 01 de Registro Civil en El Grullo, Jalisco, se realiza
como a continuacion se describe.

Oficial de Registro Civil
Lic. Jesica Silvana Serrano Ramirez:

e Celebracién de matrimonio en oficina y a domicilio.

e Elaboracién de actas y anotaciones marginales de divorcio, tanto judicial como

administrativo.

Procedimiento de divorcio administrativo.

Anotaciones marginales por orden judicial.

Aclaraciones administrativas de actas.

Levantamiento de actas de Inscripciones de actas (para efectos de la doble

nacionalidad) y de adopcioén.

Elaboracién de indices de actas de divorcio, inscripcion de y adopciones.

Elaboracién de estadistica mensual, tanto para informes internos como la que

se entrega en la Direccién General del Registro Civil del Estado e INEGI.

e Entrega de estadistica mensual en la Direccién General del Registro Civil del
Estado e INEGI en Guadalajara, Jalisco.

e Levantamiento de actas de defuncién en fin de semana (cuando de acuerdo al
término de ley corresponda).

e Tramites de CURP.

e Recepcién y contestacion de solicitudes de informacion solicitadas por el
departamento de Transparencia.

e Asesoria.

e Elaboracién de POA's.

Secretaria
C. Altagracia Magafia Rodriguez:

v
v

i B e, T, N S W T

Elaboracion de actas de El Grullo, Jal.
Levantamiento de registros de nacimiento, reconocimiento, matrimonio y
defuncién.

Elaboracién de informes semanales de hechos vitales para el centro de salud.
Archivar apéndices de matrimonios.

Elaboracién de anotaciones marginales y notificaciones de matrimonios.
Llenado de solicitudes de matrimonios.

Expedicién de 6rdenes de inhumacién y exhumacion.

Elaboracion de indices de libros de matrimonios.

Busquedas de actas

Elaboracién de constancias de inexistencia.
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Secretaria
C. Rosa Elia Quintero Llamas:

v
v

b s Sl T Ve A T, S

Expedicion de actas fordneas (de Jalisco y otros Estados)

Elaboracién de registros de nacimiento, reconocimiento, matrimonio, defuncién y
divorcio.

Lienado de solicitudes de matrimonio.

Archivar apéndices de defunciones, érdenes de inhumacién y exhumacion.
Expedicion de 6rdenes de exhumacién e inhumacion.

Elaboracién de notificaciones y anotaciones marginales de defuncién.
Elaboracién de indices de libros de defuncion

Busquedas de actas

Elaboracion de estadistica mensual interna.

Elaboracién de constancias de inexistencia.

Secretaria
Ing. Carla Janneth Castellén Panduro:

i

o T i S, T, R EEL L

Expedicién de actas de El Grullo, Jal.

Elaboracién de registros de nacimiento, reconocimiento, matrimonio, defuncién y
divorcio.

Archivo de apéndices de nacimientos.

Elaboracién de anotaciones marginales y notificaciones de reconocimientos.
Llenado de solicitudes de matrimonio

Elaboracién de informes mensuales de nacimientos para el centro de salud.
Anotaciones marginales de matrimonio.

Atencién del modulo de clave CURP

Elaboracion de indices de libros de nacimientos.

Apoya en la expedicion de actas foraneas.

Elaboracion de constancias de inexistencia.
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Procedimientos del registrocivil (articulo 23 de la Leydel Registro Civil del Estado).

* Nacimientos, reconocimientos de hijo y adopcion;

« Matrimonio y divorcio;

 Defuncién, declaracién de lusmeh ;pmuncidn de muerte;

* Tutela y tutela voluntarla;r
« Emancipacion; o
* Pérdida o limitacién de ia capwdad legal para adrmlnlsmr bienes y el levantamiento de esta restriccion, e

« Inscripcio9nes generales y sentencias,

L £ € < £ £ < ¢

Dentro de los servicios que se ofertan en el Registro Civil se encuentran los
siguientes:

e Atencién del médulo de CURP.

e Expedicion de actas certificada de El Grullo, del estado de Jalisco y de otros
estados del pais.

e En forma temporal se reciben expedientes del programa federal “Soy México”
mientras éste sea ofertado a la poblacién por parte del gobierno federal.
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Proceso de levantamiento de un acta:

Registros de nacimientos:

Integracion del
expediente *Se reunen los requisitos de conformidad

con el capitulo V de la Ley del Registro
Civil del Estado de Jalisco.

A través del sistema de levantamientos del registro civil
del estado de Jalisco se captura el contenido del acta y se
imprime una hoja de prueba que deberan revisar los
Captura del nuevo interesados y en caso de estar de acuerdo con la

LB ENERIENEE  informacion ahi asentada, firmardn la impresion de

prueba con lo que autorizan se imprima el acta definitiva.

«Se imprime la nueva acta en los cuatro tantos del
Impresion del acta de formato autorizado que corresponda, el cual debera

DAcIRMO ser firmado en tinta negra por los intervinientes, asi
como tomar la huella digital del registrado.

El registro termina con la entrega gratuita, de
conformidad con el articulo 42 constitucional, del

Entrega deactadel - Bk de nacimiento del tanto que es para el
eI W interesado, la clave CURP, la 12 copia certificada
CHUETEEER AN EEE del acta de nacimiento y copia certificada de la
B constancia  de  nacimiento,  previamente
cancelada

Este proceso de levantamiento de acta de nacimiento aplica también para las actas
de matrimonio, defuncién y divorcio. Mencionando que a partir del afio 2013 los
reconocimientos de hijos se hacen a través del levantamiento de una nueva acta de
nacimiento, la cual se realiza siguiendo el mismo proceso.

Las actas de adopcién simple, inscripcién e inscripcién de sentencia se registran en
un formato pre laborado que se llena con maquina de escribir mecanica y otros en la
computadora utilizando un procesador de texto.

origina de la ley y reglamento del registro civil del estado, asi como de la
constitucién politica y el codigo civil de la entidad.

#
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DIAGRAMAS DE FLUJO

REGISTRO DE NACIMIENTO

Revisién de doctos. necesarios,
previamente publicados

Integracion del
expediente

Llenado del acta de nacimiento

Revision del acta
por los interesados

Asentamiento de firmas y huella

Entrega de acta de nacimiento original
y certificada, CURP y constancia de
nacimiento gratuita.
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Los controles internos de esta oficina se registran a través del llenado de una ficha
mensual con el total de servicios y actos realizados, de la cual se hace un vaciado al
volante de control que se remite a la Direccién Estatal de Registro Civil del Estado, asi
como al reporte que se entrega al INEGI, ambos de manera mensual. A continuacién, se
muestra el reporte de nacimientos dirigido al INEGI, asi como el volante de control para la
DGRCE y por ultimo, la ficha interna de la oficialia, todos respecto del mes de agosto de

2017.
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Oficialia de Registro Civil de El Grullo, Jalisco.
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civil de las personas que
viven en unién libre,
facilitdindoseles el tramite
de su matrimonio al ser
gratuito durante el mes de
octubre de 2014. Invitando
también a participar de esta
campafia de matrimonios a
todas aquellas parejas gque
deseen contraerlo, vivan o
no en unién  libre,
brinddndoles igualmente en
forma gratuita los servicios
de registro civil en cuanto a
la celebracion de
matrimonios. Participando
en la referida campafia las
cinco oficialias de Registro
Civil de este Municipio.

Programa Justificacion Periodo de Actividades y Metas
Ejecucion

Campaiia de La finalidad de esta | Del 13 de noviembre | Celebracién de

Matrimonios 2017 campafia es la | al 18 de diciembre de | matrimonios en oficina,

regularizacion del estado 2017. culminando con un

evento de celebracién
masiva de matrimonios,

en el cual se hard
entrega de las actas de
matrimonio  realizadas

durante la campafia.

Nacimientos y
Reconocimientos
2017

Campafia de Registros
Extemporaneos de

Derivado de la reforma al
articulo 42 Constitucional,
en la gue se adiciond el
octavo parrafo que sefiala:
“toda persona tiene
derecho a la identidad y a
ser registrado de manera
inmediata a su nacimiento.
El Estado garantizara el

cumplimiento de  estos
derechos. Lla autoridad
competente expedird
gratuitamente la primera

copia certificada del acta de
registro de nacimiento”
nuestro municipio se adhirié
al Convenio de Colaboracién

para implementar la
campafia estatal
permanente en su

Municipio para el registro
Universal Extemporaneo.

Del 13 de noviembre
al 18 de diciembre de
2017

La finalidad de esta
campafia es garantizar a
través de  nuestras
obligaciones, como
gobierno municipal, el
cumplimiento a los
derechos conferidos por
nuestra carta magna,
especificamente en
cuanto al registro de
nacimiento inmediato,
implementando la
campafia en mencién en
forma permanente.

ﬂ
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Oficial de Registro Civil

Visto bueno:
Ing. Carlos Pelayo Corona
Secretario General
Reviso:
Lic. Sergio Fonseca Gallaga
1 Oficial mayor
Autorizé:

Dr. J. Jestus Chagollan Hernandez

Presidente Municipal

w
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