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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién

y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las

actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademads es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la

gue se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad

establecida, en la estructura organica o bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

* Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién de las
actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

¢ Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las
actividades.

* Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

» Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcién de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacidn de las funciones asignadas.
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l1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE REGISTRO CIVIL
CODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-04-02-01 Acta de defuncidn y destino del cuerpo
PC-04-02-02 Levantamiento de Actas de Registro Civil
PC-04-02-03 Levantamiento de Acta de Nacimiento
PC-04-02-04 Anotaciones en Actas
PC-04-02-05 Certificaciones de Actas
PC-04-02-06 Permiso de Exhumacién, Inhumacién o Cremacion
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenci inacion : :
P aRiEogdingci Secretaria de Ayuntamiento Cddigo: PC-04-02-01
General: .
Direccion de Area: Direccién de Registro Civil Fecha de Actualizacién: | 21-MAR-2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 29-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Actas de Defuncidn y destino del cuerpo.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe documentacian de peticidn del ciudadano. Direccion de Registro Civil N/A
1.2 Revisa peticion. Direccidn de Registro Civil N/A
1.3 Determina tipo de peticion. Direccion de Registro Civil N/A
1.4 éRequiere acta de defuncién? N/A N/A
linciso 1.5. N/A
& En caso de que n'o, pasa a. |nf:|so 15 N/A /
D foie S En caso de que si, pasa al inciso 2.1. N/A N/A
dacting delv 1.5 ¢Requiere permiso de cremacion inhumacion,
muerte local, sepultura local, traslado de cadaveres e N/A N/A
cuerpo. : = :
introduccion de cadaveres?
En caso de que no, continua en actividad 1.6 N/A N/A
En caso de que si, pasa al inciso3.1 N/A N/A
1.6 Firma documento por el Oficial y pone sello oficial. Direccidn de Registro Civil N/A
1.7 Entrega acta al ciudadano vy termina | Direccién de Registro Civil N/A
procedimiento.
2.1 Solicita certificado de defuncién original, con 3
copias y hoja de datos complementarios. (Se levanta | Direccion de Registro Civil N/A
acta después de 12 horas y antes de 48 horas.)
2 i ifi defuncid
: BeV|sa los datf)s del certificado de de u‘ncmn que Pireebimneis FsgiSivne vl N/A
coincidan con la hoja de datos complementarios.
2.3 ¢La documentacion esta correcta y completa? N/A N/A
En caso que no, pasa al inciso 2.4. N/A N/A
En caso de que si, pasa al inciso 2.6. N/A N/A
2.4 Informa al ciudadano la documentacion faltante. N/A N/A
2.- Acte? de 2.5 Rggr.esa al ciudadano expediente y termina N/A N/A
defuncién. procedimiento.
: | ta acta de defuncid los dat
2 Se =i v .e ok o - ey .a i Direccidn de Registro Civil SILEACCI
certificado y de la hoja de datos complementarios.
7 lmpnm.e hoja de prueba para revisién de datos por Direccién de Registro Civil N/A
parte del Ciudadano.
2.8 Revisa datos de la prueba de acta de defuncién la | Direccidn de Registro Civil
= : e ¥ N/A
Oficial del Registro Civil.
2.9 Imprime acta de defuncion en formato oficial. Direccién de Registro Civil N/A
2.10 Toma firmas del declarante y testigos y pasa al | Direccidn de Registro Civil
i N/A
inciso 1.6.
3.1 Determina tipo de permiso. Direccién de Registro Civil N/A
3.- Permiso de : oz
3 3.2 {Es muerte local y sepultura/o cremacion local? N/A N/A
Fr:mac'cf’f En caso de si, pasa al inciso 3.5 N/A N/A
Pl En caso de no, pasa al inciso 3.3. N/A N/A
muerte local, - n T
3.3 ¢El cuerpo sera sepultado en otro Municipio o
sepultura local, 3 2 N/A N/A
traslado de estado o pais (traslado de cadaveres?
P En caso de si, pasa al |r.1C|s-0 3.7 N/A N/A
introduccién de En caso de no, pasa al inciso 3.4. i N/A N/A
caddveres 3.4 (El cuerpo viene de otro municipio estado o pais a N/A N/A
ser sepultado o cremado en Zapopan?
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SopapiD IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Sohelibnela D coomlinacion Secretaria de Ayuntamiento Codigo: PC-04-02-01
General: :

Direccion de Area: Direccidn de Registro Civil Fecha de Actualizacién: | 21-MAR-2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 29-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Actas de Defuncién y destino del cuerpo.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de si, pasa al inciso 3.8. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 3.1, N/A N/A
3.5 Exhibe recibo de pago. Direccidn de Registro Civil N/A
3.6 Elabora boleta de defuncién indicando si el cuerpo | Direccion de Registro Civil
se cremard o se sepultard y pasa al inciso 1.6. yrand
3.7 Saca copia del acta en formato autorizado y pasa al | Direccidn de Registro Civil N/A
inciso 1.6.
3.8 Revisa documentacién correspondiente. Direccidn de Registro Civil N/A
3.9 éLa documentacidn es correcta? N/A N/A
inﬁ.caso de que si, elabora documento y pasa al inciso N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 3.10 N/A N/A
3.10 Informa al ciudadano la documentacion faltante. Direccion de Registro Civil N/A
3.11 Regresa al ciudadano su expediente y termina | Direccion de Registro Civil N/A
procedimiento.
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Dependencia o Coordinaciéon

Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC 04 0202
General:
Direccién de Area: Direccion del Registro Civil Fecha de Actualizacién: | 21-MAR-2017
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 29-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Levantamiento de Actas de Registro Civil
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe solicitud y documentacion del solicitante Direccién de Registro Civil N/A
1.2 Revisa. Direccidn de Registro Civil N/A
1.3 Determina tipo de acta que se requiere. Direccién de Registro Civil N/A
1.4 éActa de Matrimonio Civil? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 2.1. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.5. N/A N/A
1.5 4Es Acta de Inscripcién? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 3.1. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.6. N/A N/A
1.6 ¢Es acta de divorcio? N/A N/A
tllavantamien En caso de si, pasa al inciso 4.1. N/A N/A
Yo e gikae En caso de no, pasa al inciso 1.7. N/A N/A
de Registro 1.7 ¢Es acta de adopcién simple? N/A N/A
Civil En caso de si, pasa al inciso 5.1. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.8. N/A N/A
1.8 ¢Es acta de tutela? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 6.1 N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.2. N/A N/A
1.9 ¢La documentacion estd completa? N/A N/A
En caso de que si, pasa al inciso 1.11. N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 1.10. N/A N/A
1.10 Informa al ciudadano documentacion requerida y
: T Direccidn de Registro Civil N/A
termina procedimiento.
1.11  Entrega acta en original y termina el procedimiento. Direccidn de Registro Civil N/A
21 Revisa solicitud de datos de los contrayentes, acta
de nacimiento certificada reciente con 2 copias
simples, certificado médico prenupcial y resultado
de analisis clinicos (RH, VDR o VIH), 2 testigos, e . .
identificaciones oficiales de los contrayentes y EnRaen hgshweca) N
testigos, constancia del curso prematrimonial. Esta
documentacion se requiere presentar 8 dias antes
de la fecha del matrimonio.
2.2 ¢Alguno de los contrayentes es viudo o divorciado? N/A N/A
= Bkt En caso de si, pasa al ir)cisjo 2.4, N/A N/A
matrimonio En caso de no, pasa al inciso 2.3. _ N/A N/A
civil. 23 éAlguno de los contrayentes es extranjero? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 2.5. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 2.6. N/A N/A
2.4 Solicita copia certificada vigente (no mas de un afio
de antigliedad) del acta de defuncién o divorcio y Direccién de Registro Civil N/A
pasa al inciso 2.6.
2.5 Solicita acta de nacimiento reciente, apostillada o
legalizada y traducida al espafiol por perito . . -
traductor autorizado por el Supremo Tribunal de Difacaismdeifaissn Sl Ll
Justicia en el Estado de Jalisco.
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2.6 Otorga cita conforme a lo sugerido de los : .
Direccion de Registro Civil N/A
contrayentes.
2.7 Sugiere 10 a 15 minutas antes de la cita para o : >
S Direccion de Registro Civil N/A
revision de documentos.
2.8 Elabara el llenado de la solicitud de matrimonio, L . .
: i e s Direccidn de Registro Civil N/A
declaracién e institucion.
2.9 Captura acta de matrimonio con la solicitud y la s . -
: o . Direccion de Registro Civil SILEACCI
informacion requerida de los contrayentes.
2.10 Revisa impresién de prueba de los contrayentes. Direccion de Registro Civil N/A
2.11 Imprime acta de matrimonioc y la documentacién o i B
1 : Direccién de Registro Civil N/A
correspondiente.
2.12 Dalectura al acta de matrimonio, con respectivo . i . . g
4 Direccién de Registro Civil N/A
mensaje.
2.13  Toma huellas y firmas y declaratoria del matrimonio 2 i -
>3 Direccién de Registro Civil N/A
y pasa al inciso 1.11.
3.1 Revisa solicitud. Direccién de Registro Civil N/A
3.2 Revisa la documentacién que consta de Acta de
Nacimiento o matrimonio a inscribir en original y
con apostille o legalizacién con 1 afio de expedicion,
traduccion al espafiol firmada por perito traductor
autorizado por el Supremo Tribunal de Justicia del i o . -
. " Direccion de Registro Civil N/A
Estado (original), acta de nacimiento de uno de los
padres o contrayentes original con 1 afio de
3. Acta de expedicién para acreditar la Nacionalidad Mexicana,
Inscripcidn, . . L - . .
identificacion oficial de los padres original y copia
simple.
33 Recibe el pago de derechos municipales. Direccidn de Registro Civil N/A
34 Elabora el acta con la informacion requerida por el D . o
it Direccidn de Registro Civil N/A
personal de la oficialia.
3.5 Revisa acta de inscripcién para cotejar la el . i
) - Direccion de Registro Civil N/A
informacion.
3.6 Firma y sella acta y pasa al inciso 1.11, N/A
4.1  Revisa solicitud. Direccidn de Registro Civil N/A
4.2 Determina tipo de divorcio. Direccidn de Registro Civil N/A
4.3  (Es procedimiento administrativo? N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 4.4, N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 4.6. N/A N/A
4.4  (Esprocedimiento judicial? N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 4.5. N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 4.17. N/A N/A
45 ¢Es procedimiento administrativo por medio del
4. Acta de Instituto de Justicia Alternativa del Estado de N/A N/A
divorcio Jalisco?
En caso de no, pasa al inciso 4.1. N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 4.19. N/A N/A
4.6 Revisa que ambos cényuges sean mayores de edad,
que no tengan hijos vivos o concebidos dentro del
matrimonio, tener mas de 1 afio de casados, ser
vecinos del Municipio de Zapopan Jalisco, acudir Direccion de Registro Civil N/A
personalmente ante el Oficial del Registro Civil pues
no se podrdn divorciar mediante poder alguno ya
que lo impide |a Ley, Acta de Nacimiento de ambos
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conyuges, copia certificada reciente, Acta de
Matrimonio, Certificado de Ingravidez o no
embarazo de la conyuge, Escritura Publica o
Resolucion Judicial de Liguidacion de la Sociedad,
Comprobante de Domicilio, Identificacion Oficial y
Comprobante de Platica de Avenimiento que
acredite haber acudido al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia Estatal o Municipal.

4.7 El usuario paga los derechos y entrega recibo de o . L
Direccidn de Registro Civil N/A
pago
4.8 Elabora solicitud de acta de divorcio para el usuario. Direccidn de Registro Civil N/A
4.9 Revisa solicitud con los datos correctos de los ’ B
- Direccidn de Registro Civil N/A
requisitos.
4.10 Firma selicitud de los datos. Direccion de Registro Civil N/A
4.11 Recibe constancia de la platica del avenimiento de 8w i -
. Direccidn de Registro Civil N/A
los interesados.
4.12  Otorga cita para ratificacion del divorcio para 30 . o
" Direccidn de Registro Civil N/A
dias.
4.13  Elabora acta de ratificacion para el usuario. Direccién de Registro Civil N/A
4.14  Firma resolucién de divorcio. Direccion de Registro Civil N/A
4,15 Elabora acta de divorcio. Direccién de Registro Civil SILEACCI
4.16 Revisay firma acta de divorcio el Oficial y pasa al _ i o
e Direccion de Registro Civil N/A
inciso 1.9
4.17 Requiere sentencia de los juzgados familiares. Direccién de Registro Civil N/A
4,18 Revisa sentencia y pasa al inciso 4.7. Direccién de Registro Civil N/A
4,19  Requiere Sentencia del Secretario Técnico de T ———— N/A
Justicia Alternativa del Estado de Jalisco. MRS S RER R
4,20 Revisa sentencia y pasa al inciso 1.9 Direccién de Registro Civil N/A
5. Acta de 5.1 Valida en la Direccién de Registro Civil. Direccion de Registro Civil N/A
adopcion 5.2 Entrega sentencia a la Oficialia del Registro Civil L . .
- . . Direccion de Registro Civil N/A
simple correspondiente y pasa al inciso 1.9.
6. Acta de 6.1 Llena acta de tutela Direccion de Registro Civil N/A
tutela 6.2 Revisa acta y pasa al inciso 1.9. Direccion de Registro Civil N/A
Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento
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Gehbwarno d
Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.cllas = Secretaria del Ayuntamiento Caodigo: PC-04-02-03
Coordinacién General:
Direccién de Area: Direccidn de Registro Civil Fecha de Emision: 27-ENE-2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 21-MAR-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Levantamiento de Acta de Nacimiento
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud de levantamiento de acta de nacimiento. ) ) . .
) Direccion de Registro Civil N/A
2. Revisa solicitud. o : - N/A
Direccién de Registro Civil
3.  Determina tipo de registro. z s ; . N/A
Direccién de Registro Civil
4.  iEsregistro ordinario?
Sl S N/A N/A
" i N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 9.
En caseo de no, pasa al inciso 5. N/A N/A
5.  ¢Esregistro extemporaneo?
i . N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 7. N/A N/A
En casec de no, pasa al inciso 6. N/A N/A
6.  ¢Esadopcion plena? N/A
¢ pcion p N/A /
En case de si, pasa al inciso 19. N/A N/A
En casc de que no, pasa al inciso 2. N/A N/A
7.  ¢éladocumentacién estd completa? N/A
N/A
En casc de que no, pasa al inciso 8. N/A N/A
En caso de que si, pasa al inciso 11. N/A N/A
8. Informa al ciudadano los documentos requeridos para realizar el
tramite y termina el procedimiento. Direccion de Registro Civil N/A
9.  Revisa certificado de nacimiento original y copia, dentro de los
180 dias siguientes al parto, identificacidn de los padres y Y, . = N/A
) i Direccion de Registro Civil
confirma los 2 testigos.
10. Elabora acta de nacimiento en sistema y pasa al inciso 22. . ) . -
Direccidn de Registro Civil SILEACCI
11, | d isian. N/A
NErESEdseREnaeTEVISIon Direccidn de Registro Civil /
12. Elabora solicitud de registro extemporanec y adjunta la
documentacion. Direccidn de Registro Civil N/A
13. L | ia. N/A
e Direccion de Registro Civil /
14. Sellay certifican documentos. X i . L N/A
Direccion de Registro Civil
Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento
ELABORO: , Direccion de Registro Civil
FECHA DE EMISION: 29-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 21-MARZ0-2017
CODIGO: MP-04-02-00 VERSION: 01
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Goblerno de
Zapopan :

L5 e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den‘c'las 2 Secretaria del Ayuntamiento Cddigo: PC-04-02-03
Coordinacién General:
Direccién de Area: Direccién de Registro Civil Fecha de Emision: 27-ENE-2017

: Unidad: N/A . Fecha de Actualizacion: | 21-MAR-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Levantamiento de Acta de Nacimiento

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

15. Seelabora el dictamen de registro extemporaneo. 3 = . = N/A
Direccion de Registro Civil

16. Se pasa declaratoria y certificacion a firma del Oficial de Registro N/A
Civil. Direccion de Registro Civil

17. Se pasa expediente completo para firma del dictamen del N/A
Director del Registro Civil. Direccion de Registro Civil

18. Se contacta telefénicamente al ciudadano para dar cita para N/A

presentarse a levantar el acta de nacimiento, una vez autorizado

Direccidn de Registro Civil
el Dictamen de Registro Extempordneo y pasa al inciso 9. H

19. Revisa sentencia del ciudadano. p o s o N/A
Direccidn de Registro Civil

20. Pasa a la revision de la Direccion de Registro Civil. R v : 2 N/A
Direccion de Registro Civil

21. Valida solicitud y pasa al inciso 10. . N/A

: iy Direccion de Registro Civil /

22, Requiere validacién por parte del solicitante. O ; S N/A
Direccion de Registro Civil

23, Recaba firma del ciudadano en heojas de pruebas y actas N/A
ariginales. Direccidn de Registro Civil

24, Revisa el acta de nacimiento el Oficial de Registro Civil. . o ; T N/A
Direccion de Registro Civil

25, Firma documento por el Oficial y pone sello oficial. Direccion de Registro Civil N/A

26. Entrega acta al ciudadano y termina procedimiento. Direccidn de Registro Civil | N/A

Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento

ELABORO: Direccién de Registro Civil
FECHA DE EMISION: 29-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: | 21-MARZ0-2017 ?
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

e g Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-02-04
Coordinacion General: :
Direccidn de Area: Direccién de Registro Civil Fecha de Emision: 27-ENE-2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 21-MAR-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Anctaciones en actas
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1 Recibe solicitud de correccidn en acta con error. Direccion de Registro Civil N/A
2. Revisa salicitud. Direccién de Registro Civil N/A
3. Solicita documentacién conforme al error que se estd manifestando. Direccidn de Registro Civil N/A
4, ¢Recibe documentacién requerida? N/A N/A
En caso de que si, pasa al inciso 6. N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 5. N/A N/A
5. In]‘orma al cmd_adgno los documentos requeridos para realizar el tramite y Direccién de Reglstro Civil N/A
termina el procedimiento.
6 ¢Es una aclaracion administrativa? N/A N/A
En caso de que si, pasa al inciso 7. N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 16. N/A N/A
7. Revisa acta a corregir de |a oficina correspondiente. Direccidn de Registro Civil N/A
8. Otorga orden de pago. Direccion de Registro Civil N/A
9. R.ec‘lbe Fomprobante de pago el usuario y solicitud de Aclaracién BirscridideRepiston il N/A
Administrativa.
10. Firma solicitud de aclaracion el usuario Direccion de Registro Civil N/A
11. Integra al expediente correspondiente. Direccidén de Registro Civil N/A
12. Pasa a revision del Oficial. Direccidn de Registro Civil N/A
13. Elabora resolucion. Direccian de Registro Civil N/A
14. Firmayy sella el Oficial. Direccién de Registro Civil N/A
15. Realiza anotacién en el libro y termina el procedimiento. Direccién de Registro Civil N/A
16. ¢Es anotacion marginal? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 17, N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 2. N/A N/A
17. Revisa oficio y acta a realizar la anotacién que corresponda a la oficina. Direccién de Registro Civil N/A
18. Busca libro conforme al acta correspondiente. Direccién de Registro Civil N/A
19. Realiza anotacién en el libro. Direccién de Registro Civil N/A
20. Revisa el Oficial del Registro Civil. Direccion de Registro Civil N/A
21, Firmay sella el oficial de Registro Civil. Direccion de Registro Civil N/A
22. Archiva anotaciones realizadas. Direccion de Registro Civil N/A
23. Entrega comprobante al sclicitante y termina procedimiento. Direccién de Registro Civil N/A

Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o et
P T 'a Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-02-05
Coordinacion General:
Direccion de Area: Direccién de Registro Civil Fecha de Emision;: 27-ENE-2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 21-MAR-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Certificaciones de actas.
DATOS DE MAPEO ;
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.  Recibe peticidn de certificacién de algin documento de contenido en
los apéndices de las actas. Direccidn de Registro Civil N/A
2. {¢Esacta automatizada? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 3. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 10. N/A N/A
3. Solicita el usuario la busqueda via sistema. : " i .
Direccidn. de Registro Civil SECIAL
4, Encuentra datos del acta verifica datos con el usuario . » . e
Direccién de Registro Civil N/A
5. ¢Es carrecta la informacion requerida? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 6. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 10. N/A N/A
6. Imprime acta automatizada. ) i o . .
Direccidn de Registro Civil N/A
7.  Paga el usuario los derechos municipales - =iy . e
Direccidn de Registro Civil N/A
8.  Recibe comprobante de pago. 3
P PEg Direccian de Registro Civil N/A
9.  Entrega acta al sclicitante y termina procedimiento.
€ ¥ P Direccion de Registro Civil. N/A
10. Solicita en médulo datos al usuario para buscarla en libros. . - . -
Direccién de Registro Civil «  N/A
11. ¢Se encontrd el acta solicitada? ‘ N/A N/A
En caso de que si, pasa al inciso 12. N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 16. N/A N/A
12. Recibe comprobante de pago del usuario. o g i -~
Direccién de Registro Civil N/A
13. Saca copia del documento en fermato oficial. o X -
Direccién de Registro Civil N/A
14, Certifica documento. i i : fa
Direccian de Registro Civil N/A
15. Entrega documento certificado al wusuario y termina el ‘
procedimiento. Direccién de Registro Civil N/A
16. Informa situacion al ciudadano y termina procedimiento. sy £ 2 2
Direccién de Registro Civil - N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

A Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-02-06
Coordinacion General:
Direccion de Area: Direccidn de Registro Civil Fecha de Emision: 27-ENE-2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 21-MAR-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Permiso de exhumacion, inhumacién o cremacion
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe documentacidn del ciudadano que requiere boleta de exhumacién. | Direccion de Registro Civil N/A
2. Revisa documentacion. Direccién de Registro Civil N/A
3. Determina tipo de exhumacion. Direccién de Registro Civil N/A
4. éSe va a hacer una exhumacion de cadaver con cremacién de restos N/A N/A
después de 6 afios de fallecido?
En caso de que si, pasa al inciso 9. N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 5. N/A N/A
5. ¢éSe va a hacer una exhumacién de caddver con re inhumacion después de N/A N/A
6 afios de fallecido?
En caso de que si, pasa al inciso 9. N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 6. N/A N/A
6. ¢Se va a hacer una exhumacion de cadaver por orden del Agente del N/A N/A
Ministerio Publico?
En caso de si, pasa al inciso 9. N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 7. N/A N/A
7. éSe va a hacer cremacidn o inhumacidn de partes corporales? N/A N/A
En caso de que s, pasa al inciso 22, N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 8. N/A N/A
8. éSe va a Inhumar o a cremar por muerte fetal? N/A N/A
En caso de que si, pasa al inciso 23, N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 3. N/A N/A
9. Revisa documentacién especifica. Direccian de Registro Civil N/A
10. Revisa copia certificada del acta de defuncion y propuesta de | Direccidn de Registro Civil N/A
cementerio.
11. Recibe comprobante de pago de los derechos municipales | Direccion de Registro Civil N/A
correspondientes.
12. éLa documentacion esta completa? N/A N/A
En caso de que si, pasa al inciso 15. N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 13. N/A
13. Informa al ciudadano sobre los documentos requeridos. Direccion de Registro Civil N/A
14, Regresa documentacion al ciudadano y termina procedimiento. Direccidn de Registro Civil N/A
15, Elabora boleta exhumacion. Direccidn de Registro Civil N/A
16. Turna pasa la revision con el Oficial de Registro Civil. Direccidn de Registro Civil N/A
17. éSe detectaron errores? N/A N/A
En caso de que si, pasa al inciso 18. N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 19. N/A N/A
18. Corrige segun recomendacion y pasa al inciso 16. Direccion de Registro Civil N/A
19, Imprime boleta. Direccion de Registro Civil N/A
20. Firma documento por el Oficial y pone sello oficial. Direccidn de Registro Civil N/A
21 Entrega boleta al ciudadano y termina procedimiento. Direccion de Registro Civil N/A
22, Solicita un oficio del hospital donde se lleva acabo la amputacion con los
datos del paciente, medico, sello, cedula profesional y la fecha (deberd tener | Direccidn de Registro Civil N/A
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AOPOPan N FICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Esgi;i:z;:s;enerah Secretaria del Ayuntamiento Cadigo: PC-04-02-06
Direccién de Area: Direccidn de Registro Civil Fecha de Emision: 27-ENE-2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 21-MAR-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Permiso de exhumacion, inhumacién o cremacion

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
menaos de 48 horas), el médico indicard si es cremacion o inhumacion y el
lugar donde lo va a realizar el usuario y pasa al inciso 15.
23. Solicita certificado de defuncién original con 3 copias y hoja de datos | Direccidn de Registro Civil N/A
complementarios
24, Levanta el acta después de 12 horas y antes de 48 horas y pasa al inciso | Direccidn de Registro Civil N/A
15
Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Aclaracidn administrativa.- Procedimiento administrativo mediante el cual se aclara una acta por
errores ortograficos, de impresidon que sea manual, mecanica, eléctrica o electrénica y otros
meramente accidentales que no afecten los datos esenciales.

Acta automatizada.- Copia certificada de un acta emitida por el sistema SECJAL.
Acta de defuncién.- Documento que registra la muerte de una persona en el registro civil.
Acta de divorcio.- Acta mediante la cual consta el divorcio.

Acta de matrimonio.- Acredita el enlace matrimonial entre dos personas. Le da validez juridica al
matrimonio.

Acta de nacimiento.- Documento con el que se otorga identidad a una persona.

Adopcién plena.- Acta juridico en virtud del cual un matrimonio toma como propio a un hijo
ajeno, con el fin de establecer con él una relacién paterno-filial con idénticos o andlogos vinculos
juridicos que los que resultan de la procreacion. No es revocable.

Adopcién simple.- Acto juridico en virtud del cual un adulto toma como propio a un hijo ajeno,
con el fin de establecer con él una relacién paterno-filial con idénticos o andlogos vinculos
juridicos que los que resultan de la procreacion. Es revocable.

Anélisis clinicos.- Examen sanguineo que detecta ciertas enfermedades.

Anotacién marginal.- Nota que se hace el margen de cualquier documento para dejar constancia
de algun acto juridico o administrativo relacionado con dicha acta.

Apostille.- Es un método simplificado de la legalizacién de documentos a efecto de verificar su
autenticidad en el &mbito del derecho internacional.

Boleta de defuncién.- Documento que entrega el Registro Civil para proceder a la inhumacion,
cremacion o exhumacion de un cuerpo dentro del Municipio de Zapopan.
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Carta de colonos.- Documento que otorga la Asociacion Vecinal para acreditar identidad o
domicilio.

Cartilla nacional de la mujer.- Documento que otorga el sector salud, para llevar control sobre
vacunas, tratamientos, estudios médicos, etc.

Certificado de defuncién.- Documento médico que certifica el deceso (muerto) de una persona.

Certificado de estudios.- Documento que acredita que una persona curso determinado grado de
escolaridad.

Certificado de ingravidez.- Certificado médico que acredita que la mujer no esta embarazada.

Certificado de nacimiento.- Certificado que expide la Institucion donde ocurrio el nacimiento de
un menor.

Certificado médico prenupcial.- Certificado médico por la cual certifica que las personas estan
aptas para contraer matrimonio.

Comprobante de domicilio.- Documento que acredita el domicilio de una persona.
Contrayentes.- Persona que contraera matrimonio.

Copia certificada.- Copia certificada de un acta emitida mediante fotocopia directa del libro.
Cremacion.- Accion de quemar el cadaver de una persona para reducirlo a cenizas.

Curso Prematrimonial.- Platica a la que deben acudir los contrayentes para darles a conocer
aspectos importantes del matrimonio.

Escritura publica de liquidacién.- Documento publico que hace constar ante un notario publico
determinado hecho, en este caso la liquidacién de la sociedad legal que rige el matrimonio.

Hijo de matrimonio.- Se presumen hijos de matrimonio los nacidos dentro de los 180 dias
contados a partir de la celebracidn del mismo y los nacidos dentro de los 300 dias siguientes a la
disolucion del mismo.

Institucién de matrimonio.- Documento que forma parte del expediente del matrimonio, contiene
datos de los contrayentes y del acta donde quedara asentado el matrimonio.

Instituto de Justicia Alternativa.- Organo de apoyo al poder judicial con autonomia técnica y
administrativa, rector en materia de medios alternativos de justicia, tales como la mediacion,
conciliacion y arbitraje.

Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento

sarorn e

ELABORO: Direccién de Registro Civil
FECHA DE EMISION: 29-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: [ 21-MARZ0-2017
CODIGO: MP-04-02-00 VERSION: §00iGo} 01

‘m" - 24

v B R




el 25

Nacionalidad Mexicana.- Que nacién en México o en alguna extension del territorio mexicano, o
que obtuvo la nacionalidad mediante alguno de los supuestos contenidos en la Constitucidn.

Oficial de Registro Civil.- Encargado o jefe de la Oficialia de Registro Civil.

Platica de avenimiento.- Acto procesal por el cual las partes vinculadas a un proceso de divorcio
convienen en continuar o terminar el juicio iniciado estableciendo las condiciones que cada parte
ha de cumplir.

Ratificacidn.- confirmacion de la validez o la veracidad de algo que se ha dicho o se ha hecho.

Resolucidn judicial de liquidacién.- Resolucion de un juez que dictamina la liquidacion de la
sociedad legal que rige el matrimonio.

Sentencia.- Resolucidn de un juez o tribunal con la cual se concluye un juicio o un proceso.

Solicitud de matrimonio.- Documento que recaba datos personales de los contrayentes y de la
celebraciéon del matrimonio.

Tutela.- Autoridad conferida por la Ley a un adulto para cuidar de una persona y de sus bienes
porque no esta capacitada para hacerlo por ella misma.
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