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AUTORIZACION

Con fundamento en la ley organica del estado libre y soberano de jalisco, se expide el
presente “MANUAL DE OPERACIONES” de la oficina del registro civil de h.
ayuntamiento de Santa Maria del oro, Jalisco. administracién 2012-2015, el cual contiene
informacién referente a su estructura organica y procesos administrativos asi como el
alcance de cada una de las dependencias que conforman el presente ayuntamiento, con
la finalidad de contar con un instrumento de consulta e induccién para el personal que
integra este 6rgano de gobierno
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REGISTRO DE NACIMIENTO

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

1. Para registrar ninos, se requiere:

c O O

(©]

Certificado de alumbramiento

Copia de acta de nacimiento de los padres (No mayor a 1 afno su

expedicidn)

Copia de acta de Matrimonio

Copia de credencial de elector de los padres.

Cartilla de vacunacion

2 testigos con copia de identificacion oficial (credencial de elector).

2. Por ningun motivo se registrara ninos, si no se cuenta con los documentos
correspondientes.

3. No se permitira que los servidores publicos sean testigos de registros de nifios
por mas de 3 veces consecutivas.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
general

1.-

Usuarios

Se presentan los padres a solicitar el registro
del bebé

2.-

Oficial del registro
civil

Se solicita toda la documentacion necesaria
(requisitos), para registrar al bebé.

Si no los cumple se solicita que los completen,
si los cumple, se elabora solicitud de registro.

Se capturan los datos en el Sistema, se asigna
numero de acta.

Se imprime el acta en una hoja independiente
para cotejar y verificar datos y corregir posibles
errores.

Si no hay errores, se procede a imprimir el acta
en las formas correspondientes (4 tantos)

Auxiliar de registro
civil

Con la copia del acta de oficialia y de la cartilla
de vacunacién, se expide la CURP y se archiva
en el registro

Oficial de registro
civil

Se entrega para que plasmen la huella del bebé

Se solicitan las firmas correspondientes (padres
y testigos)

Acta de
Nacimiento

10.-

Se solicita recibo de pago en Hacienda
Municipal

Se entrega el acta original

11.-

Se resguardan las demas hojas (una para
archivo de registro civil, otra para INEGI y otra
para Registro Civil del Estado)
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
7

l

Se presenta los padres a
solicitar el registro del
bebé

Se solicita toda la
» documentacion necesaria

(requisitos), para registrar al
hehé :
No iLos
Se regresan hasta documentos

completartodala ~ ———._ estan
documentacién : /
completos?

o

J

Se capturan los
datos en el
Sistema, se asigna
niimero de acta.

l

Se imprime el acta en una
hoja independiente para
cotejar y verificar datos y
corregir posibles errores.

\j

Borrador |

Si ¢ Presenta No

——  Se imprime el acta

en 4 tantos

l

Con la copia del acta
de oficialia y de la
cartilia de vacunacion,
se expide la CURP y
se archiva en el
registro

i

Se plasman las
huellas del bebé

l

Se solicitan las firmas
correspondientes |
(padres y testigos) |

Acta de
nacimiento

1

Se solicita recibo de
pago en Hacienda

l

Se entrega acta |
original

Se resguardan las demas
hojas (una para archivo de
registro civil, otra para INEGI
y otra para Registro Civil del
Estado)

{

: errores? _
Se hacen las |
correcciones en |

el sistema o
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ACTA DE MATRIMONIO

POLITICAS Y LINEAMIENTOS
1. Para contraer matrimonio civil, se requiere:

> Copia certificada reciente (No mayor a 1 afio) del acta de Nacimiento de los
contrayentes con 1 copia

Analisis clinicos (Prenupciales)

Certificado médico de los contrayentes. Tiene validez 15 dias
Constancia de la platica prematrimonial del DIF

Identificacidn oficial de los contrayentes con copia

1 testigo para cada contrayente con identificacién oficial con copia

Y V VYV V V VY

Deberan presentar convenio en el que expresen, si el matrimonio se
contrae bajo el régimen de sociedad conyugal o de separacién de bienes.
Si los pretendientes son menores de edad, debera ser aprobada por sus
padres

> Copia simple de cartilla nacional de salud de la mujer
NOTA: si los contrayentes son menores de edad deberan presentar identificacion
oficial de los padres con copia, quienes deberan presentarse a la celebracion del

matrimonio para otorgar su consentimiento.

En la celebracién de matrimonio a domicilio, deberan entregar la documentacion 3
dias antes para que se les asigne su cita.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Documento
general

1.- Usuarios Se presentan los contrayentes y hacen la
solicitud de matrimonio

2.- Oficial del registro | Se solicita toda la documentacion necesaria
civil (requisitos), completa
3.- Si no los cumple se solicita que los completen,

si los cumple, se procede a levantar el acta

4.- Se capturan los datos en el Sistema
(levantamiento), mientras los testigos tienen que
elaborar una declaracién de testigos donde
dicen conocer a los contrayentes

5.- Se lee decreto y Ley del Registro Civil
6.~ Firman los contrayentes, testigos y en su caso Acta de
papas Matrimonio
7.- Se solicita recibo de pago en Hacienda
Municipal
8.- Se entrega el acta original
9.- Se resguardan las demas hojas (una para

archivo de registro civil, otra para INEGI y otra
para Registro Civil del Estado)
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

l

Se presenta los
contrayentes y
hacen solicitud de
matrimonio

l

Se solicita toda la

____,  documentacién |
necesaria
(requisitos)
J
No iLos
Se regresan | documentos f!
hasta estan /
;
completartoda | completos? /
la ff
documentacié |
Si
Se capturan los
datos en el
Sistema

(Levantamiento)

l

Los testigos tienen
que elaborar una
declaracién de
testigos donde dicen
conocer a los
contrayentes

Se da lectura al decreto y

—>

a la Ley del Registro Civil
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Firman los
contrayentes,
testigos y en su
caso los padres

Acta de
matrimonio

i
‘«xmf i

Se solicita recibo
de pago en
Hacienda

Se entrega acta
original

l

Se resguardan las
demas hojas (una
para archivo de
registro civil, otra
para INEGI y otra
para Registro Civil
del Estado)

FIN




ACTA DE DEFUNCION

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

v

v

v
v

Se debera presentar dentro de un plazo méaximo de 3 dias posteriores al
acontecimiento, para levantar acta de defuncion.

El certificado médico debe estar sellado por el Gltimo médico que atendi6 a
la persona fallecida.

Los testigos deben presentar IFE o identificacion con fotografia.
El declarante debera ser de preferencia familiar.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Documento
general

1.- Usurarios Acuden y presentan el Certificado Médico de

Defuncién, en formato autorizado por la Secretaria

de Salud, expedido por médico titulado o Institucion

Publica del Sector Salud, especificando las causas

del deceso.
2.- Oficial del registro | Recibe el Certificado Médico de Defuncién, revisa la

civil documentacion e indica al interesado pagar los
derechos correspondientes para la expedicion de la
copia certificada.

3.- Elabora el acta de defuncién en cinco tantos,
asentando los datos informados en el parte médico.
4.- En su caso elabora la orden de inhumacion o
cremacion
5.- En caso de traslado del cadaver elabora el oficio de
traslado y obtiene copia certificada del Acta de
Defuncioén.
6.- Revision, firmado y sellado del acta de defuncién en | Acta de

5 tantos, la orden de inhumacién o cremacion; o el defuncién
oficio de traslado en original y copia, asi como la
copia certificada del acta de defuncién.
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DIAGRAMA DE FLUJO

l

Se presenta el
declarante a
- solicitar acta de

Se imprime en 4
tantos (en las

Firman los testigos y
el declarante, las

Se solicita Certificado Médico
de Defuncion, en formato
autorizado por la Secretaria de
Salud, expedido por médico

Se solicita
recibo de pago

¢Present
a parte

Se solicita que
acuda con &l
médico para que

Se entrega acta
original

Recibe el Certificado Médico de
Defuncion, revisa la documentacion
e indica al interesado pagar los
derechos correspondientes para

Se resguardan las demas
hojas (una para archivo de
registro civil, otra para

Se capturan los datos en el sistema
rala e defuncién
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RECONOCIMIENTOS

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

—

=+

+

Los requisitos para efectuar un reconocimiento son:

Copia Certificada del acta de nacimiento del reconocedor.

Copia Certificada del acta de nacimiento del reconocido.

Copia de la Credencial de elector de los padres.

Copia Certificada de acta de nacimiento de la persona que va a otorgar el
consentimiento para el reconocimiento.

2 testigos con copia de la credencial de elector.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
general

1.-

Usuarios

Se solicita en el registro civil el reconocimiento y
entrega los documentos necesarios para el
tramite de registro de reconocimiento de hijos

Oficial del
registro civil

Revisa la documentacion e indica al interesado
realice el pago de derechos correspondientes

Procede a elaborar el Acta de Reconocimiento
cuatro tantos, en su caso solicita que se otorgue
el reconocimiento de acuerdo a los siguientes
supuestos:

L Si el reconocido es mayor de edad expresara
su consentimiento.

L Si el reconocido es menor de 18 afios pero
mayor de 14, expresa su consentimiento

L Si el reconocido es menor de 14 afios expresa
el consentimiento, quien ejerce la patria potestad
sobre él o su tutor.

L En el acta asienta el nimero de recibo de pago
al calce de la misma y entrega al usuario para su
revision.

En el acta asienta el nimero de Recibo de Pago
al calce de la misma y entrega al usuario para su
revision.

Usuarios

Revisa que los datos asentados sean los
correctos

Oficial del
registro civil

Se recibe acta de reconocimiento y
documentacion

Procede a desglosar el acta un tanto para la
Oficialia, para el

Departamento de Archivo de fa Direccidn General del
Registro Civil y la Direccidn General de Poblacién

En caso de que haya intervenido algtin exiranjero
en el asentamiento del acta, elabora el oficio de
aviso al Instituto Nacional de Migracioén de la
Secretaria de Gobernacién y archiva expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Se presenta %
usuario a 1
solicitar el !

reconocimiento }

Se solicitay |
revisa la Y
documentacion
que se
requiere.

No ¢Esta
completa la

documenta
cién?

—_—

Se solicita la
completen

Si’

Procede a
elaborar el Acta
de
Reconocimiento
cuatro tantos

En el acta asienta el
namero de Recibo
de Pago al calce de
la misma y entrega
al usuario para su
revision.

———
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Se entrega el acta a los

usuarios para que ‘
verifiquen los datos |
7
No
¢Son ,——  Se rectifican
correctos  /
los
datos? /
Si

Se recibe actade |
reconocimiento y |
documentacién |

|

Procede a desglosar el acta un
tanto para la Oficialia, para el
Departamento de Archivo de la
Direccion General del Registro
Civil y la Direccién General de
Poblacion.

B

En caso de que haya intervenido

algan extranjero en el asentamiento
del acta, elabora el oficio de aviso al

Instituto Nacional de Migracion de la
Secretaria de Gobernacién y

archiva expediente.

FIN !
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FORMA OFICIAL DE REGISTRO CIVIL

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE JALISCO
REGISTRO CiviL

LT

No- 2771756 ™

B —
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GLOSARIO DE TERMINOS

v

v

Adopcibn: consiste en crear un parentesco civil entre dos personas a las que no las
unen lazos de sangre, pero que la ley reconocera como parientes.

Certificacién es el medio de publicidad de las actas y documentos que obren
en los diversos archivos del Registro Civil.

Cremacién: Reduccion a cenizas de algo, especialmente el cuerpo de una
persona muerta.

Defuncion: Consiste en informar sobre la muerte de una persona, con el
objeto de que se expida tanto el acta de defuncién como la orden de
inhumacion o cremacion para los fines legales que se requieran, dentro del
término de 48 horas, después de ocurrida la muerte.

Divorcio: declaracion del fin de un matrimonio valido en virtud de una
sentencia judicial.

Emancipacion: Liberacion de la patria potestad, de la tutela o de la
servidumbre.

Estado Civil: es la situacion juridica que guarda la persona en relaciéon con la
familia en cuanto al nombre, trato y a la fama. Es de orden puiblico y no puede
ser objeto ni de transaccién, convalidacién, disminucidén o desconocimiento.

Inhumacioén: Enterramiento de un cadaver.

Inscripcion de sentencias: Consiste en custodiar los bienes y derechos de
quienes se encuentran en esta situacioén, evitando una prolongada
inmovilizacion de la propiedad perturbada, de la economia, de la familia y de la
sociedad.

Matrimonio: es una institucién de caracter publico e interés social, por medio
de la cual un hombre y una mujer voluntariamente deciden compartir un estado
de vida para la busqueda de su realizacién personal y la fundacién de una
familia.

Patria Potestad: Autoridad y obligaciones que los padres tienen segun las
leyes sobre los hijos no emancipados.

Reconocimiento de hijos: es el acto juridico en virtud del cual el que reconoce
asume a favor del reconocido todos los derechos y obligaciones que se derivan de la
filiacion.

Registro oportuno de Nacimiento: es un acto civil registral que consiste en
agilizar juridicamente el derecho que recibe un menor al nacer, de tener un
nombre y una nacionalidad.

Sociedad Legal: consiste en la formacién de un patrimonio comun diferente de
los patrimonios propios de los consortes, y cuya administracion y dominio,
corresponde a ambos conyuges indistintamente.

Sociedad conyugal: se regira por las capitulaciones matrimoniales que la
constituyan; se forma entre dos personas y nace en razén del matrimonio, en
este el patrimonio esta integrado por activos y pasivos destinados a repartirse
entre los conyuges por partes iguales al momento de la disolucion de la
sociedad.

Tutor: Persona que ejerce la tutela.

Tutela: Autoridad que, en defecto de la paterna o materna, se confiere para
cuidar de la persona y bienes de quien no tiene completa capacidad civil.
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