"
MW@ Soier cle
WW W Pag.: 1 de | Revision

13 A

MANUAL
DE ORGANIZACION Y
OPRECIONES DE LA
OFICIALIA DE REGISTRO CIVIL

Departamento Responsable:

REAYRI(O\

Fecha Original: | Nivel de Descripcion del Cambio: Fecha de Revision:
Revision:
Julio 15 2008 A Julio 15 2008

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Margarita Robles Fajardo Mtro. Efrain Ramirez Mtro. Enrique Rojas Diaz
Gonzilez

Elaborador Secretario General Presidente Municipal




37 2 oscio e | © %

R 3 s
il g ° amacuécan
'
A

. Pag.: 2 de | Revision
e clrrecrcecece; ga/[mm &

13 A

CONTENIDO
I AULOMIZACION. ... e e e 3
R [ Yo 18 o o ] o 1R 4
11O o] =Y (Yo J PP 5
V. ANtECEABNTES. ... et e 6
V. MiSION Y ViSION...ci i e e 7
VI Marco JUrdiCO. . .c.u et 8
VI A DUCIONES. ettt i e r i rn e aan s 9,10
VIII.  Estructura OrganiCa.........coovieieieiiiiie e e e ee e 11
IX. Organigrama. .......oe et e e 11
X. Descripcion y Perfil de PUestos. .......ooviviiieiiiiiiiii i 12

Xl. Hoja de PartiCipacion.........coveiiiiiiiii e e 13




&
: > R @ N
'I g (] amacuécan
i A
N » 3 ‘\),

el rsrecereicifeio e
CWWW) gm Pag.: 3 de | Revision

13 A

I- AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 40 fraccion |l de la Ley de Gobierno y la Administracion
Publica Municipal en relacién con los Art. 115 fraccion |l de la constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y 77 fraccidn Il de la constitucion Politica del
Estado de Jalisco, se expide el presente Manual de Organizacion de la oficialia de
Registro Civil, el cual contiene informacion referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e
induccién para el personal.

Mtro. Enrique Rojas Diaz
Presidente Municipal

REVISO

Mtro. Efrain Ramirez Gonzalez
Secretario General

APROBO

C. Jesus Figueroa Pérez
Oficial Mayor

Fecha de Autorizacion No. De Paginas

4 de Agosto del 2008 Mtro. Efrain Ramirez 13
Gonzalez
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II- INTRODUCCION

Es una institucién de orden publico y de interés social encargado de inscribir y dar
publicidad a los actos y hechos constitutivos, modificativos y extintivos del estado
civil de las personas mediante las actas en que se consignen el nacimiento,
reconocimiento de hijos, adopcion, tutela, matrimonio, divorcio administrativo y
defuncidn de mexicanos y extranjeros residentes en el territorio del Estado y
nuestro Municipio, asi como de la inscripcion de las sentencias ejecutorias que
declaren la ausencia, la presuncion de muerte, el divorcio judicial o la pérdida de

la capacidad para administrar bienes.

Se elabora el presente manual de organizacion de la Oficialia de Registro Civil,
cuyo proposito es brindar un mejor servicio a los Habitantes de este Municipio y el

tener una mejor organizacién en el area de trabajo
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I1l- OBJETIVO

Lograr la agilidad de tramites mediante la red (Internet) y asi las personas puedan
tramitar sus actas desde el lugar donde se encuentren, que los menores cuenten
con el registro de su nacimiento a tiempo, evitando los registros extemporaneos,

formalizar la vivienda en pareja de manera legal mediante el matrimonio civil
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IV- ANTECEDENTES

La oficialia de Registro Civil surge de la necesidad de no tener un control de
registro y el estado civil de los habitantes, por lo que desde la primera
administracién se le dio el cargo al Presidente Municipal como encargado del
Registro Civil, a mediados de agosto de 1995 se deslinda del cargo al presidente
municipal y se crea la Oficialia del Registro Civil para brindar un mejor servicio a
la Ciudadania en la cual sus funciones serian especificas como son Ia

expedicion de actas, y registros de los habitantes de nuestro Municipio.
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V- MISION Y VISION

MISION

Registrar y certificar todos los actos que afecten el estado civil de las personas,
expidiendo con ello las constancias correspondientes para cada situacion en
particular.

VISION

Lograr un cambio de imagen para ser reconocidos por la ciudadania en la

prestacion de los diferentes servicios con mayor rapidez y eficacia.
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VI- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal

Ley del Registro civil

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

Caodigo Civil del Estado de Jalisco

Reglamento del Registro Civil del Estado

Reglamento y Ley General de Poblacién
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VIl- ATRIBUCIONES

.- Tener en existencia los formatos necesarios para el levantamiento de las
actas del Registro Civil, asi como para la expedicion de las copias certificadas, de
los extractos de las mismas y documentos del apéndice;

Il.  Expedir las copias o extractos certificadas de las actas y de los documentos
del apéndice correspondiente, cuando le fueren solicitadas y se paguen los
derechos Respectivos, conforme a la Ley de Ingresos Municipales; asimismo el
oficial podra Certificar las fotostaticas de los documentos que se le hayan

presentado con motivo de la realizacién de sus funciones.

lll.- Rendir a las autoridades federales, estatales y municipales los informes, las

estadisticas y los avisos que dispongan las leyes;

IV.- 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 Municipales en la que aparezcan todos los costos de los

actos de la Institucion;

V.- Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra y dar aviso

a sus Superiores jerarquicos;

VI.- Organizar el despacho de su oficina de tal forma que toda tramitacion sea

oportuna, para brindar la mejor atencion al publico.
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VII.- Determinar las guardias en dias festivos.

VIll.- Orientar e instruir al publico sobre la trascendencia, consecuencias,

requisitos y Tramites para la inscripcion de las actas de Registro Civil;

IX.- Cancelar las formas que sean inutilizadas con la leyenda "NO PASO?”,

debiendo asentar la causa en las mismas;

X.-  Entregar y remitir los ejemplares de las formas que dispone la Ley;

Xl.- Elaborar los indices alfabéticos de los registros de su Oficialia;

Xll.- Expedir las constancias de inexistencia que le sean solicitadas, previa

comprobacién de que no obren en sus oficialias las actas respectivas;

Xlll.-Conservar bajo su responsabilidad y cuidado los libros y archivos de de la

oficialia

XIV.-Las demas que establezcan las leyes.
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VIl- ESTRUCTURA ORGANICA

Presidente Municipal
Secretario General.

Oficialia de Registro Civil

VIll- ORGANIGRAMA

PRESIDENTE
MUNICIPAL

SECRETARIO
GENERAL

OFICIALIA DE

REGISTRO CIVIL '
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X - DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
OFICIAL DE REGISTRO CIVIL

1- Llevar el registro de nacimientos, divorcios, defunciones y matrimonios
2

Elaboracion de documentos de reconocimientos y certificacion de actas,

orientacién a quien solicite obtener la CURP

w
1

Integrar y entregar a la Direccion de Registro Civil del Estado, en las

instancias correspondientes, las estadisticas mensuales de su oficina.

EaN
1

Requisitos para ser Oficial: Tener nacionalidad Mexicana, ser mayor de
27 afnos de edad el dia de su designacion, estar avecindado por lo menos
un ano en el lugar de su adscripcion previamente a su designacion, estar
en pleno ejercicio de sus derechos Ciudadanos, poseer titulo de abogado
o de Licenciado en derecho y no tener antecedentes penales por delito
doloso.

5.- Cuando el cargo de Oficial del Registro Civil esté vacante y no se
encuentre quien cumpla con los requisitos sefalados, el Presidente
Municipal convocara, dentro de los treinta dias siguientes a quienes
cumplan con lo previsto por el articulo 19, excepto en lo relativo a la
edad minima y el grado académico, que seran de veinticinco afios e
Instruccion preparatoria concluida, respectivamente.

6.- Cuando ninguno de los comparecientes reuna los requisitos

mencionados, debera expedirse una segunda convocatoria en la que

se exigira que la edad minima sea de veintiun afos, debiéndose

observar en lo conducente, lo ordenado en el parrafo anterior.
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Xl. HOJA DE PARTICIPACION

La elaboracion del presente manual estuvo a cargo del C. Margarita Robles
Fajardo, Oficial de Registro Civil de la Administracién Municipal 2007-2009.

Responsable de la Elaboracion
del Manual




