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AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 40 fraccién 11 de la Ley de Gobierno y la Administracién Puiblica Municipal del

Estado de Jalisco en relacién con los Art. 115 fraccién 11 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos y 77 fraccién 11 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, se expide el presente Manual de

Organizacién, Operaciones y Servicios del Registro Civil, el cual contiene informacién referente a su estructura

y funcionamiento y tiene como objetivo serviv de instrumento de consulta e induccién para el personal.

Elaboré
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1. INTRODUCCION

El Registro Civil es un grupo administrativo de orden ptiblico y de interés social, encargado de dejar constancia
de los hechos o actos velativos al estado civil de las personas flsicas, ast como otros que las leyes le encomienden,

mediante las actas en  que se consignen el  Nacimiento, Reconocimiento de
hijos, Matrimonio, Divorcio Administrativoy Defuncién de mexicanos y extranjeros vesidentes en el
territorio del Estado y nuestro Municipio, ast como de las Tnscripciones y el Divorcio Judicial.

Se elabora el presente manual de organizacién de la Oficina del Registro Civil, cuyo propésito es brindar un

mejor servicio a los Habitantes de este Municipio y el tener una mejor organizacion en el dvea de l‘rabajo.

1. OBJETIVO

El objetivo es lograr la agilidad de tramites mediante la red (Internet) y ast las personas puedan tramitar sus
actas desde el lugar dondese encuentren,que los menorescuenten con el registrode
su nacimiento a tiempo, evitandolos registros extemporaneos, formalizar la vivienda en pareja de manera legal

mediante el matrimonio civil.

TV. ANTECEDENTES

La oficialta de Registro Civil surge de la necesidad deno tener un control de vegistroy el estado civil de
los habitantes, por lo que desde la primera administracion se le dio el cargo al Presidente Municipa[

como Qﬁcia[ dlel Registro Civil, para brindar un mejor servicio a la Ciudadanfa en la cual susﬁmciones

serfan espec(ﬁcas como son:

La expedicién de actas, y vegistros de los habitantes de nuestro Municipio.
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

Registrar y certificar todos los actos que afecten el estado civil de las personas, expidiendo con ello

las constancias correspondientes para cada situacién en particular.

VISION

Lograr un cambiode imagen paraser reconocidospor laciudadanta en laprestacién de

los diferentes servicios con mayor rapidez y eficacia.

VALORES

Amabilidad
Respeto
Responsabilidad
Paciente
Tolerancia
Sencillez

Conﬁanza
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V1. POLITICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El manual de organizacién debe estar disponible para el personal que labora en Catastro de Caiiadas de
Obregén, ast como de la ciudadanta en general.

El funcionario de primer nivel y/o director del 4rea responsable de la elaboracién y del contenido del manual es
el encargado de difundir al personal interno el presente documento, ast mismo en los casos en que se actualice

el documento informarles oportunamente.

El manual de Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las firmas de
autorizacién de los siguientes funcionarios:

®  Presidente Municipal

®  Regidores
El manual contiene un cuadvo de control ubicado en la parte inferior del manual con las siguientes

ESPCCEﬁC&CiOHES.‘

Fecha de elaboracidn:

Dia, mes y afio en que se elaboré la 12 versién del manual. Para las 4reas que
lo elaboren por primera vez éste serd el manual vigente.

Fecha de actualizacion:

Miimero de actualizacion:

Codigo del manual-

Dea, mes y afio de la versién més reciente y vigente del manual para las dreas

que lo actualicen.

Ntimero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha |

actualizado y que va en relacién con el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cédigo asignado al Manual de Organizacién y representado por las iniciales
(MO), seguidas de las iniciales de la Direccién General (AAAA) a la que
pertenece la Direccién de Area o Jefatura y finaliza con las del drea que

elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos anteriores, se considerard al documento en periodo de revisién y actualizacién

y se consideraré oficial a partir de que cuente con las firmas de autorizacién correspondientes.
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Vil. SERVICIOS

®  Registros de nacimiento

®  Registros de reconocimiento de hijos

®  Registros de inscripciones

®  Registros de matrimonio

®  Registros de defunciones

® Registros de divorcios administrativos Yy Jjudiciales
®  Expedicién de actas

®  Expedicién de CURP

VIl  REQUISITOS

REGISTROS DE NACIMIENTO: (Nifios de o a 6 meses)

®  ActadeMatrimonio origina[ (certflcada), en caso de estar casados, 0 acta de Nacimiento de cada
uno de los padres originales (certificadas).

® Identificacién Oficial vigente de los padres. (credencial de elector, licencia de manejo, pasaporte
mexicano, carta de policta)

®  Certificado de nacimiento (expedido por el hospital donde nacié el bebé)

o Cartilla de Vacunacién

®  Constancia de domicilio (recibo de agua, luz o teléfono)

®  Dos testigos con Identificacién Oficial vigente.

REGISTROS DE NACIMIENTO EXTEMPORANEOS: (Nifios mayores de 6 meses)

®  Acta de Matvimonio original (certificada), en caso de estar casados, o acta de Nacimiento de cada
uno de los padres origina[es (cerﬁﬁcadas).

® Identificacién Oficial vigente de los padres. (credencial de elector, licencia de manejo, pasaporte
mexicano, carta de po[icia)

® Certificado de nacimiento (expedido por el hospital donde nacié el bebe)
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®  Cartilla de Vacunaciéon
®  Constancia de domicilio (recibo de agua, luz o teléfono)
®  Dos testigos con ldentificacién Oficial vigente.

®  Constancia de Inexistencia del Lugar donde nacié.

NOTA: En caso de que el registrado sea mayor de dos afios, deberd presentar Constancia de Inexistencia de
Nacimiento expedida por el Estadbo.

REGISTROS DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS:

®  Acta de Nacimiento del Reconocido Original (certificada)

®  Acta de Nacimiento de la Madvre Original (certificada)

®  Acta de Nacimiento del Reconocedor Original (certificada)

®  Comprobante de Domicilio del reconocedor

® Identificacién Oficial vigente del Reconocedor

® Identificacién del representante legal y del reconocido si es mayor de edad

® > itestigos con Identificacién Oficial vigente

REGISTROS DE INSCRIPCIONES DE:

®  Acta de Nacimiento apostillada (con vigencia a un afio de haberla expedido)

® Traduccion de Acta de Nacimiento y apostille, por un perito traductor.

®  Acta de Nacimiento original del padre o de la madvre para acreditar la nacionalidad mexicana
por nacimiento.

® Identificacién Oficial del padre o la madre vigente.

e Identificacién de quien se va a Inscribir.
REGISTROS DE MATRIMONIO:

e  Llenar la solicitud de manera legib[e y con datos completos.
®  Actas de Nacimiento Originales (certificadas) de los contrayentes.

®  La CURP de cada contrayente
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® Andlisis de sangre prenupciales, que tengan una vigencia no mayor de 15 dias, al dfa que se
pretenda llevar a cabo el Matrimonio de cada contrayente.

® Certificado Médico prenupcial, expedido por salubridad, ya sea Cruz Roja, Seguro Social o
Centro de Salud, de cada contrayente.

®  Copia fotoststica de ldentificacién oficial vigente de cada contrayente.

®  Dos testigos, uno por cada contrayente con su ldentificacién oficial vigente.

®  Sialguno de los contrayentes es registrado fuera del municipio, presentar Carta de Solterfa, del
lugar donde fue registrado.

®  Comprobante de domicilio de cada contrayente (vecibo de agua, luz o teléfono)

®  Comprobante de platicas prematrimoniales, expedida por el DIF Municipal.

o  Cartilla de Salud de la mujery del hombre.
CUANDO ALGUNO DE LOS CONTRAYENTES SEA EXTRANJERO

®  Acta de Nacimiento Apostillada y Traducida
®  Copia fotosttica de Pasaporte Vigente
®  Copia de la Forma Migratoria
CUANDO ALGUNO DE LOS CONTRAYENTES SEA VIUDO
®  Actade Defuncién Original (certificada) de su extinto cnyuge.
CUANDO ALGUNO DE LOS CONTRAYENTES SEA DIVORCIADO

®  Acta de Divorcio Original (certificada)

NOTA: PRESENTAR TODOS LOS DOCUMENTOS POR LO MENOS UN DIA ANTES DEL

MATRIMONIO

REGISTROS DE DEFUNCIONES:

o Certificado de Defuncién
®  Copia de Acta de Nacimiento del finado
® Identificacién del finado

® declarante y 2 testigos con identiﬁcacién Qﬁcia[ vigente
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REGISTROS DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO:

e Solicitud de Divorcio, en la que se manifiesta bajo protesta de decir verdad que los hechos
declarados son ciertos y de manera explicita, su voluntad de Divorciarse. As{ mismo, sefialaran
ue ambos son mayores de edad, que no tienen hijos vivos o concebidos dentro del matrimonio,
y acreditan que de comvin acuerdo han liquidado la sociedad conyugal o legal en los términos de
la normatividad aplicable y que han cumplido més de un afio de casados.

®  Acta de Nacimiento del cényuge original (certificada).

®  Acta de Nacimiento de la cényuge original (certificada)

®  Acta de Matrimonio original (certificada)

®  Certificado de Ingravidez, expedido por la Secretaria de Salud.

®  Escritura Priblica o Resolucién Judicial en donde conste que los solicitantes han liquidado la
sociedad legal o conyugal.

®  Constancia que acredite haber acudido al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
Estatal o Municipal, con personal de trabajo Social para la junta de Avenimiento, en donde debe
constar que la persona del DIF correspondiente procuro su avenimiento.

®  Comprobante de Domicilio a nombre de alguno de los solicitantes.

® Identificaciones Oficiales vigentes de los conyugues.

REGISTROS DE DIVORCIO JUDICIAL:

®  Oficioy Sentencia del Divorcio ante el Juzgado.

EXPEDICION DE ACTAS:

®  Datos Completos de quien se pretende solicitar las Actas, como son Nombre completo, fecha de
nacimiento.

EXPEDICION DE CURP:

®  Acta de Nacimiento

®  Identificacién oficial vigente



Péginan de1s

1X. MARCO JURIDICO

®  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

®  Constitucién Politica del Estado de Jalisco

®  Leydel Gobiernoy la Administracién Péblica Municipal

®  Ley del Registro civil

®  Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

®  Cédigo Civil del Estado de Jalisco

®  Reglamento del Registro Civil del Estado

®  Reglamentoy Ley General de Poblacién

X. ATRIBUCIONES

Tener en existencia los formatos necesarios para el levantamiento de las actas del Registro Civil, as{ como para
la expedicién de las copias certﬁcadas, de los extractos de las mismas y documentos del apéndice;

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 podré Certificar las fotostéticas de los documentos que se le hayan presentado con motivo

de la realizacién de sus funciones.
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. Rendir a las autoridades federales, estatales y municipales los informes, las estadisticas y los avisos que
dispongan las leyes;

V. Fijar, en lugar visible de la oficialta, los derechos pecuniarios que causen las certificaciones y la Tnscripcién de
las Actas del Registro Civil, as{ como una copia de la Ley de Ingresos Municipales en la que aparezcan todos
los costos de los actos de la Institucién;

V. Organizar el despacho de su Oficina de tal manera que toda tramitacién sea oportuna, para brindar la mejor
atencién al publico.

VI Orientar e Instruir al piblico sobre la trascendencia, consecuencias, requisitos y Tramites para la Inscripcién
de las Actas de Registro Civil;

VII. . Cancelar las formas que sean inutilizadas con la leyenda “CANCELADA” debiendo asentar las causas en las
mismas;

VIl Entregary remitir los ejemplares de las formas que dispone la Ley;

1X. Elaborar los tndices alfabéticos de los registros de su Oficialfa;

X. Expedir las constancias de Inexistencia que le sean solicitadas, previa comprobacién de que no obren en sus

oﬁcia(ias las actas respectivas;

Xl. Conservar bajo su responsabilidad y cuidado los libros y archivos de [a Oficiala

X. Llevar el vegistro de Nacimientos, Matrimonios, Deﬁmciones, Divorcios, Inscripciones.

XMm. Elaboracién de documentos de Reconocimientos y Certificacién de Actas, Orientacién a quien solicite la
CURP.

XIV.  TIntegrary entregar a la Direccién de Registro Civil del Estado de Jalisco y en las Instancias correspondientes,
las estadisticas mensuales de su oficina.

XV. Las demds que establezcan las Leyes.
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X1. ESTRUCTURA ORGANICA

Presidente Municipal
Oficilia de Registro Civil

\ =

XIl. ORGANIGRAMA

AR

Presidente
Municipal

» Oficial del Registro

Civil

Xm. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Oficial del registro civil

Tener Nacionalidad Mexicana,

Ser mayor de 27 afios de edad el dia de su designacion,

Estar avecindado por lo menos un afio en el lugar de su adscripcion previamente a su
designacién, Estar en pleno ejercicio de sus derechos ciudadanos,

Poseer titulo de licenciado en devecho o alguna licenciatura, o como minimo contar con
bachillerato terminado

No tener antecedentes penales por delito doloso.

Usoy manejo de equipo de cémputo, maquina de escribir, fotocopiadora, manejo de archivo,

elaboracién de expedientes.
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Oficial auxiliar del Registro Civil
®  Tener nacionalidad mexicana
®  Ser mayor de edad
®  Escolaridad minima bachillerato terminado
® Uso y manejo de equipo de computo, maquina de escribir, fotocopiadora, manejo de archivo,

elaboracién de expedientes.

XIV.  MAPADELMUNICIPIO Y UBICACION DE LA OFICINA

La oficina de Registro Civil se ubica dentro de las instalaciones de Presidencia Municipal, ubicado en la calle

Hermosillo #6
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