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. BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacién en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caédigo del documento

MP-05-01-01

Fecha de Emision

27-Mar-2023

Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
. . . C i6nd 5di Actualizaci d
00 27-Mar-2023 | Alejandro GOmez Rivera reacpn € Nuevo codigo y Actualizaciones de
contenido
. . Cambio de formato y creacién y modificacion
01 20-Feb-2024 | Alejandro Gomez Rivera I L y ony ticacl
de procedimientos
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Il.  GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucion que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacién.

Documentacion _complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales de organizacion vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacién o direccidon que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle como hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacién o direccion. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandola, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania. https://retys.zapopan.gob.mx/.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:
Estdandar BPMN 2.0

Simbolo Descripcidn

Procadimisnta

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Pracadimisnts

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

—_—
O Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier unidad

de tiempo).
'/I:’:J Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de entrada
- o salida.
@‘* O Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en otra
(\_ 8. parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.
I"_Q-.‘I\ Evento de condicién: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
x(;:__,j,r cumplimiento de una condicién.
Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.
(/A\\ Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
N alternativas y solo una de ellas es valida.
(/I,:’K-"}'{\‘__ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
‘%_%” alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.
L
”!':\' Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
// activan de manera obligatoria en cualquier orden.

| Cédigo del doc. | MP-05-01-01 Version: | 01 | Fecha de actualizacién | 20-Feb-2024 Pag. 5de 63 |
Formato usado '&;\;nj‘iiwm;; ‘&?
FO-09-06-02 VO1 ’_ - z
=\ | Mejora Rec & : .Emedeﬁi
e Cobierne de - L

Zapopan



l1.  OBJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de

trabajo.

De esta manera servird de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su

personal y capacitacién continua del mismo.

IV.  ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacion o direccidon en cuestién.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demds

normatividad aplicable.
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SEEEEs

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos obligados pongan a
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, seglin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que expida el Congreso del Estado:
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SEEEEs

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacién ciudadana y vecinal;

D. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y procedimientos
administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas dependenciasy entidades de la
administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los
particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos, dpticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad
a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad
publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitio;
Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

lIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por el reglamento
aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
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De la Informacién Fundamental
Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad publica
municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacién General de Administracion
e Innovacidon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del area de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras disposiciones
particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que integran la administracion
publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y debida aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidén, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fraccién 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO CIVIL
. CANTIDAD DE .
CODIGO DEL PAGI
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO NA
RETYS
PC-05-01-01 1 Levantamiento de acta de defuncién 12
PC-05-01-02 1 Levantamiento de acta de matrimonio 19
PC-05-01-03 1 Levantamiento de acta de nacimiento 25
PC-05-01-04 1 Aclaracién administrativa de actas del Registro Civil 30
PC-05-01-05 1 Expedicién de extractos certificados de las actas. 34
PC-05-01-06 3 Expedicién de boleta de exhumacion 38
Modificacidn de datos personales contenidas en las actas del
PC-05-01-07 1 Estado Civil conforme a la identidad de género auto-percibida 41
PC-05-01-08 1 Registro de nacimiento extemporaneo 43
PC-05-01-09 1 Levantamiento de acta de reconocimiento de hijo 46
PC-05-01-10 N/A !.ev‘ahtamlento de acta de registro civil por sentencias 48
judiciales
PC-05-01-11 1 Levantamiento de acta de divorcio 50
PC-05-01-12 1 Expedicién de copias certificadas de las actas del Libro 53
PC-05-01-13 1 Actos c.jel estado CIIVI| celebrad(?s Por meX|Fano§ er_1,el 55
extranjero, a través del procedimiento de inscripcion.
PC-05-01-14 N/A Reportes mensuales de informacién para entidades externas 57
PC-05-01-15 N/A Resguardo de Archivo 60
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VII.  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA Y
SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deperjden'xila ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo.de.l PC-05-01-01
coordinacion: procedimiento:
Direccidon de area: Direccidn del Registro Civil Fecha de emision: 27-Mar-2023
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: 20-Feb-2024
Nombr.e d.el Levantamiento de Actas de Defuncidn Version: 01
procedimiento:

Establecer los lineamientos para hacer constar los hechos y actos que permitan extender las
actas relativas a la defuncién de personas, donde se registre el fallecimiento con base en el
certificado de defuncion expedido por médico o persona legalmente autorizada.

Objetivo del
procedimiento:

Alcance del Aplica para el registro de personas fallecidas, siempre que se cumpla con los requisitos
procedimiento: legales.
Enlace externo que

, Alejandro Gémez Rivera
elaboré

Enlace de mejora

. . Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que revisé:

Responsable del
procedimiento que Rosa Patricia Rivera Zuniga
autorizo:

POLITICAS

1. Los requisitos que deben cumplirse para el levantamiento de actas de defuncién son:

a) Certificado médico de defuncion expedido por la Secretaria de Salud en original y copia.

b) Acta de nacimiento del finado(a) e INE, en original y copia.

c) Acta de matrimonio, si el finado(a) fuera casado y/o viudo en original y copia. Si no cuenta con el acta de
matrimonio, se anota el estado civil registrado en el certificado de defuncion.

d) Un declarante con grado de parentesco en su caso. Con identificacion oficial en original y copia.

e) Dos testigos pueden ser familiares, o en su caso quien sea la persona mas cercana al difunto, con
identificacién oficial en original y copia.

f)  Propuesta del pantedn, en caso de ser un pantedn municipal de Zapopan. Si el pantedn es particular, omitir
la propuesta.

g) Hoja de Datos Complementarios para el Acta de Defuncién FO-05-01-11 (proporcionada por el Registro Civil
de manera gratuita o en su caso por la funeraria).

Observaciones y notas importantes relacionadas con los requisitos:

h) Comprobante de pago del acta de defuncién expedido por la Tesoreria Municipal (al momento de hacer el
tramite, conforme a la ley de ingresos vigente).

i)  El acta de defuncion debe solicitarse en un margen de 12 a 48 horas a partir la fecha y hora de defuncion
registrada en el certificado de defuncidn (en caso que la persona fallecida sea donante de drganos el lapso
podra extenderse hasta 72 horas), en caso contrario deberd ser autorizado u ordenado por la autoridad
correspondiente.

j)  El familiar directo y los dos testigos deben estar presentes para revisar y firmar el contenido del acta de
defuncion.

k) El documento “Propuesta de Pantedn", consiste en un documento donde se indican los pagos que debe
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efectuar en la recaudadora para poder inhumar o cremar al difunto, el cual sélo es expedido en caso tratarse
de un pantedn municipal de Zapopan. (Si el pantedn es particular, omitir propuesta).

I) En caso de que la informacién del nombre y los datos generales del fallecido estén incorrectos en el
certificado médico de defunciodn, el ciudadano o gestor debe acudir con el médico que elaboré el certificado
de defuncidn a solicitar el cambio o modificacién de los datos erréneos.

m) Sélo se realizara el tramite cuando la solicitud y la documentacién requerida estén correctas, completas y
vigentes, en caso contrario, debe indicarse los faltantes para que corrija o complete la informacién o
documentacién que le sea indicada durante la revision de requisitos (el auxiliar administrativo del Registro
Civil, podrd apoyarse con una lista de requisitos, para evitar omitir alguno de ellos). En caso de
incumplimiento el auxiliar administrativo de la Oficialia del Registro Civil debera registrar en el sistema de
control estadistico.

n) En el acta de defuncidn se asentaran los datos que del certificado de defuncion y del acta de nacimiento se
desprendan o los que en su defecto el oficial del Registro Civil requiera, de conformidad con el Articulo 102
de la Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Observaciones y notas aplicables para muerte violenta:

0) Encasode que haya sido muerte violenta, debe presentarse oficio de la Fiscalia del Estado donde se informa
sobre la autorizacidn de la inhumacién (o cremacion solo en caso de que el ministerio publico determine la
inexistencia de algun delito).

p) En caso de muerte violenta, cuando se captura el acta de defuncion en el Sistema Nacional de Registro de
Identidad (SID), debe registrarse en el apartado de observaciones: numero de oficio, carpeta de
investigacidn, autopsia/necropsiay el ID indicado en el Certificado de Defuncién y deben anotarse los mismos
datos en el oficio de la Fiscalia del Estado. A la Fiscalia del Estado se le debe enviar: oficio de notificacién y la
copia con acuse de recibido debe anexarse al apéndice. Al oficio de notificacion debe anexarse: copia simple
certificada del acta de defuncidn, copia simple del certificado de defuncién, copia del oficio de la Fiscalia del
Estado.

q) El certificado de defuncion que extiende el médico en 3 tantos (blanco, azul y rosa) en caso de muerte
violenta el tanto rosa es conservado por el SEMEFO, por lo que los dos tantos restantes deben entregarse
por el ciudadano o gestor en la Oficialia del Registro Civil Municipal.

r) La Oficialia del Registro Civil deberd notificar mediante oficio a la Fiscalia del Estado, el seguimiento y
atencidn de las instrucciones previamente solicitadas en cuanto a la elaboracidn del acta de defuncién y la
boleta correspondiente, informando los folios asignados a estos documentos.

Observaciones y notas aplicables para muerte por enfermedad infecto contagiosa:
s) Cuando el fallecimiento es debido a una enfermedad infectocontagiosa mencionada en la Ley General de
Salud del Estado de Jalisco o en las circulares que envia la Secretaria de Salud (VIH, meningitis, tuberculosis,
hepatitis, lepra, sifilis, célera, influenza, etc.), debe presentar oficio de salubridad.

Observaciones y notas aplicables para recién nacidos o fetos:

t) Cuando se presenta muerte fetal, sdlo con el certificado de muerte fetal expedido por el médico certificante
se realiza el tramite para cremacion o inhumacion (No se levanta acta de defuncidn, sélo se autoriza la boleta
para autorizacién de cremacién o inhumacion).

u) Cuando un recién nacido muerey se presenta el certificado de defuncidn expedido por el médico certificante,
se expediran 2 actas, primeramente el acta de nacimiento y posteriormente el acta de defuncion.

Observaciones y notas aplicables para fallecimientos en el extranjero:
v) Cuando el fallecimiento ocurre en el extranjero, el ciudadano interesado debe presentar acta de defuncion
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expedida en el pais donde fallecié la persona (apostillada), acompafiada de traduccién al idioma espafiol
realizada por un perito oficial autorizado por el Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Jalisco, conforme
a la lista de peritos, a fin de poder hacer la inscripcion de acta en el Sistema Nacional de Registro de Identidad
(SID) en el apartado correspondiente.

2. Los datos del certificado de defuncién deben corresponder con los datos que arroja el Sistema Nacional de Registro
de Identidad (SID), ya que se debe tener la seguridad de realizar la anotacién de fallecimiento a la persona correcta,
para evitar que a un homdénimo se le anote el fallecimiento.

3. Encasode dudas del interesado o gestor, se proporciona apoyo respecto de los requisitos solicitados y la importancia
de presentarlos de manera correcta y completa, (con apoyo de informacion en las oficialias y con la difusién de la
pagina institucional de trdmites de Zapopan denominada RETYS “Registro de Tramites y Servicios Zapopan”).

4. El certificado de defuncidn que extiende el médico debe tener 3 tantos (blanco, azul y rosa); estos 3 tantos deben
entregarse por el ciudadano o gestor de la funeraria, en la Oficialia del Registro Civil Municipal, para su debido tramite.

5. En caso de que el acta de defuncién impresa presente errores debido al Sistema Nacional de Registro de Identidad
(SID) o a la impresora, debe cancelarse el folio del formato y reimprimir el acta correcta en un formato nuevo, y el
folio cancelado debe registrase en el sistema de control estadistico.

6. Elauxiliar administrativo al momento de capturar el acta de defuncidn en el Sistema Nacional de Registro de Identidad
(SID) (a nivel de borrador), debera verificar que el CURP del finado coincida con los datos asentados en el acta de
nacimiento, de matrimonio y/o documentos presentados, a fin de identificar cualquier diferencia y en caso de que
exista discrepancia, se debera de informar tal situacién a los familiares o gestor de la funeraria, para que realicen las
aclaraciones administrativas de las actas correspondientes. Lo anterior para evitar colocar una incorrecta CURP en el
acta de defuncidn del finado.

7. El auxiliar administrativo del registro civil debera de revisar que el borrador del acta de defuncidn, coincida con los
documentos relacionados (es decir que coincidan los datos del borrador con el acta de nacimiento, identificacidon
oficial o acta de matrimonio cuando aplique) antes de pasarlo a revision del familiar del fallecido. Una vez que se
imprima el acta de defuncién en “formato automatizado” el Auxiliar Administrativo debera revisar que la informacién
de todos los documentos coincida.

8. Encaso de falla del Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), del servicio de internet, o de la energia eléctrica,
el Oficial del Registro Civil debera reportarlo a la Coordinadora Administrativa.

9. Los cuatro tantos de actas originales se reparten de la siguiente manera (Ver procedimiento: Reportes Mensuales de
Informacion para Entidades Externas PC-05-01-14):

a) Interesado (Familiar del difunto o gestor de la funeraria): Hoja blanca

b) INEGI: Hoja blanca

c) Oficialia del Registro Civil: Hoja de seguridad con letra en color

d) Direccion General del Registro Civil: Hoja de seguridad con letra negra. La boleta se puede imprimir desde el
Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID).

10. Las oficialias que aun cuenten con formato de boleta impreso, lo podran seguir utilizando hasta que se agoten y
posteriormente deberdn imprimir las boletas desde el SID.

11. De los dos tantos del Certificado de Defunciéon que se queda la Oficialia del registro civil, la copia Azul se conserva
para el apéndice y la original blanca se entrega a la Secretaria de Salud.

12. Las Notificaciones de Defuncion se envian a la Direccidn del registro civil, de manera mensual, para que se encargue
de su distribucion.

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades
Auxiliar Administrativo 1. Recibe el certificado de defuncidon y demas requisitos para el trdmite y confirma que la
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DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades
informacién del nombre y los datos generales del fallecido son correctos con base en
una busqueda que realiza en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID). Ver
politica 1y 2 de este procedimiento.
2. (El certificado de defuncidn indica si fue muerte violenta? Ver politica 1 inciso 0), p) y q)
. . . de este procedimiento.
Auxiliar Administrativo - - - — —
En caso de que si haya sido muerte violenta, continta en la actividad 3.
En caso de que no haya sido muerte violenta, continda en la actividad 4.
- - . 3. Revisa el oficio de la Fiscalia del Estado, donde se autoriza la cremacion y/o inhumacion
Auxiliar Administrativo . .
del cuerpo. Continda en la actividad 6.
4. (¢Elcertificado de defuncidn indica que la muerte fue por enfermedad infectocontagiosa?
Ver politica 1 inciso r) de este procedimiento.
- - . En caso de que se indique muerte por enfermedad infectocontagiosa, continta en la
Auxiliar Administrativo .
actividad 5.
En caso de que no se indique muerte por enfermedad infectocontagiosa, continda en la
actividad 6.
. . . 5. Revisa el oficio de la Secretaria de Salud donde se autoriza cremacién y/o inhumacién
Auxiliar Administrativo
del cuerpo.
6. ¢El cuerpo se va a inhumar o cremar en algin pantedn municipal de Zapopan?
En caso de que si vaya a realizar cremacidon o inhumacién en un cementerio municipal
Auxiliar Administrativo de Zapopan, continuda en la actividad 7.
En caso de que no se vaya a realizar cremacion o inhumaciéon en un cementerio
municipal de Zapopan, continda en la actividad 11.
Auxiliar Administrativo 7. Solicita al interesado o gestor la Propuesta de Pantedn.
Auxiliar Administrativo 8. Informa al interesado o gestor el monto a pagar de acuerdo con la Propuesta de Pantedn.
- - . 9. Entrega al interesado una Solicitud de servicio para que pase a Tesoreria a realizar el
Auxiliar Administrativo . .
pago por el monto establecido de acuerdo con el destino del cuerpo.
10. Recibe por parte del ciudadano el comprobante de pago expedido por la Tesoreria
Auxiliar Administrativo Municipal de Zapopan y obtiene una fotocopia del comprobante de pago para
expediente, y recibe copia de la solicitud de servicio.
11. Revisa la Hoja de Datos Complementarios para el Acta de Defunciéon FO-05-01-11 del
Auxiliar Administrativo interesado elaborada con los datos del finado para su localizacién en el Sistema Nacional
de Registro de Identidad (SID).
12. Revisa que coincidan los datos del acta de nacimiento del finado y la Hoja de Datos
- L. . Complementarios para el Acta de Defuncion FO-05-01-11 con informacion
Auxiliar Administrativo . .
proporcionada por parte del ciudadano.
Ver politica 1 inciso n) de este procedimiento.
13. Busca en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID) los datos del finado con base
Auxiliar Administrativo en el acta de nacimiento o en la Hoja de Datos Complementarios para el Acta de
Defuncién FO-05-01-11 (nombre, padres, fecha y lugar de nacimiento, CURP, etc.)
- L . 14. Hace la captura completa del acta de defuncidn en el Sistema Nacional de Registro de
Auxiliar Administrativo . - o
Identidad (SID). Ver politica 6 de este procedimiento.
- - . 15. Imprime un borrador del acta de defuncidn y lo entrega al interesado para que corrobore
Auxiliar Administrativo . .
los datos. Ver politica 7 de este procedimiento.
. . . 16. Recaba la firma del interesado en el borrador del acta de defuncién como evidencia de
Auxiliar Administrativo ., .
aceptacién de los datos contenidos.
Oficial del Registro Civil 17. Revisa el borrador del acta de defuncién para asegurarse de que todos los datos estén
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DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades

correctos.

Auxiliar Administrativo 18. Imprime 4 ejemplares del acta de defuncidn en original en el formato automatizado.

19.Recaba firma del interesado y de los dos testigos en los 4 ejemplares del acta de

Auxiliar Administrativo ., - o
defuncidn. Ver politica 7 de este procedimiento.

20. ¢La inhumacidén o cremacidn se realizara dentro del Municipio de Zapopan?

En caso de que si se vaya a cremar o inhumar en el Municipio de Zapopan, continta en
Auxiliar administrativo la actividad 21.
En caso de que no se vaya a cremar o inhumar en el Municipio de Zapopan, continda en
la actividad 23.

Auxiliar Administrativo 21. Genera la boleta mediante la cual se autoriza el destino del cuerpo. Ver Politica # 10

22.Entrega al interesado lo siguiente:
a. Untanto del acta de defuncidn original (Tanto en hoja blanca).
b. Copia simple del certificado de defuncién.
c. Una boleta (permiso de inhumacion o cremacion).
d. Original del comprobante de pago.
Continua en la actividad 25.

Auxiliar Administrativo

23. Genera oficio de traslado en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), mediante
el cual se autoriza el traslado y destino del cuerpo, y también genera copia certificada
del extracto de acta de defuncién, previo pago (ver procedimiento “Expedicion de
extractos certificados de las actas” PC-05-01-05 ).

Auxiliar Administrativo

24.Entrega al interesado lo siguiente:
a. Untanto del acta de defuncidn original (hoja blanca).
Una copia simple del certificado de defuncidn.
Oficio de traslado.
Original del comprobante de pago.
Una copia certificada del extracto de acta de defuncién (previo pago de la copia
certificada del extracto, para solicitar la boleta de traslado en la Oficialia del
Registro Civil del Municipio del destino del fallecido).

Auxiliar Administrativo

® oo o

25. Elabora Notificacion de Defuncion dirigida a las Oficialia del Registro Civil donde se
Auxiliar Administrativo registré el nacimiento del finado, para que se realice una anotacién marginal en el acta
de nacimiento. Ver politica # 12

26. Separa para el apéndice los siguientes documentos:

a. Certificado de defuncion en dos tantos (Ver politica # 11).
b. Acta de defuncién en tres tantos (conforme a lo establecido en la politica # 9).
C. Acta de nacimiento del finado.
d. Copia de identificaciones del declarante y 2 testigos.
e. Acta de matrimonio del finado (en su caso).
Auxiliar Administrativo f.  Hoja de Datos Complement?fios: '
g. Borrador del acta de defuncién firmado por el interesado.
h. Boleta u oficio de traslado.
i Copia del comprobante de pago.
j.  Copia de la solicitud de servicio.
k.  Oficio de la Fiscalia del Estado (en caso de muerte violenta).
|.  Oficio de la Secretaria de Salud (en caso de muerte por enfermedad
infectocontagiosa).
Auxiliar Administrativo 27.Estampa el sello y registra el nUmero de acta y el afio en todas las hojas del apéndice.(Ver
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DATOS DE MAPEO

Responsable

Descripcion de actividades

con procedimientos PC-05-01-14 y PC-05-01-15).

instructivo para la identificacién y codificacidn de los apéndices IT-05-01-01). (Continua

Producto Final

y oficio de traslado.

Acta de defuncién, copia certificada del acta defuncidn, boleta de inhumacién o cremacién

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.
2.  Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.
3. Ley General de Salud del Estado de Jalisco.
4.  Ley de Ingresos para el Municipio de Zapopan.
5.  Manual de usuario del SID
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS
Titulo Cadigo
1. Expedicion de extractos certificados de las actas PC-05-01-05
2.  Reportes mensuales de informacidn para entidades externas PC-05-01-14
3.  Resguardo de Archivos PC-05-01-15
4. Instructivo para la identificacion y codificacion de los apéndices IT-05-01-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (de aplicar)
1. Hoja de Datos Complementarios para el Acta de Defuncion. FO-05-01-11
2. Requisitos para el acta de defuncién LI-05-01-03
3.  Solicitud de servicio N/A
4. Formato automatizado. FORMATO EXTERNO
5.  Formato Unico Nacional. FORMATO EXTERNO
INDICADORES DE MEDICION: (Ver documento definicién de indicadores: GCIC-05-01-05)
1. Actas de defuncién levantadas

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DRC-005

Acta de Defuncion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo del registro civil

Levantamiento de Actas de Defuncign

1. Reche el
certificado de

defuncion y demas
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wramite
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w N
»
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No

Si

inhurracian del cuerpa
—_

)

—_—

Si
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cremacian yho
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6. ;El cuerpa
seva ainhumar o
cremar en algin
panteon municipal

de Zapopan?
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&l monta a pagar de

acuerds con fa

Propuesta de
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7. Salicita al
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imteresado
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interazado una
Solicitud de servicic
para que pase a
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g
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J
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Datos
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26, Conserva

13. Busca enal
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20, jLa inhumacion o
cremacion se realizara
dentra del Municipio de
Zapopan?
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T ———
22 Entrega al
interesado acta de 21. Generafa boleta
detuncion original, i
boleta, copia de autanza el destna
certficada de del cuerpa
defuncian
| R —
Y
e 24 Entrega al
5 Flahora interesalo
Matificacion de Acta de detuncion,
Defuncién Oficic de traslado,
copia certificado. .
|
h 4
e

27. Estampa el sello

wregistra el nomero
de acta y el aiig en

15, Imprime un

borrador del

acta de
defuncian

16 Recaba la
firma clel
interesacla en el
borrador del acta
de defuncién

19, Recaba firma del
interesado y de las
dos testigos an los 4
ejemplares del acta

18 Imprame 4
sjempiares del acta de
defuncidn en arginal

an el formata

autamatizado

A

Expediente.. tedas las hajas del
) apéndics,
3
2
§ ;?. Re;;isadill
Orracar
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&
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o coordinacidn: | Secretaria del Ayuntamiento Codlgo.de.l PC-05-01-02
procedimiento:
Direccidon de area: Direccidn del Registro Civil Fecha de emision: 27-Mar-2023
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: 20-Feb-2024
Nombre del procedimiento: Levar_mtamllento de Actas de Version: 01
Matrimonio

Objetivo del procedimiento: | el acta donde se registre a quienes contraigan matrimonio civil, de acuerdo con el marco

Establecer los lineamientos para hacer constar los hechos y actos que permitan extender

juridico aplicable.

Alcance del procedimiento:

Aplica a las personas que cumplan con los requisitos legales para contraer matrimonio
civil.

Enlace externo que elaboré: | Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda / Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zufiiga

POLITICAS

a)
b)

e)
f)

g)
h)
i)
)

k)

1)

1. Los requisitos que deben cumplirse para el levantamiento de actas de matrimonio son:

Observaciones y notas importantes relacionadas con los requisitos:

Ser mayor de 18 afios.

Acta de nacimiento certificada reciente de los contrayentes (no mas de un afio de antigiedad) con dos copias
simples.

Certificado Médico prenupcial.

Analisis Clinicos (R.H., VDRL, VIH).

a. Los certificados y los andlisis tienen vigencia Unicamente de 15 dias naturales a partir de la fecha de
expedicidon de los mismos y deberdn estar vigentes al momento de la celebraciéon del matrimonio.
(Expedidos por Cualquier Institucion Publica o privada).

Dos testigos, mayores de edad. (Uno por contrayente).

Identificacion Oficial con fotografia de los contrayentes y de los testigos. Presentar en original y copia.
(Fotocopiar las cuatro identificaciones por ambos lados en una sola hoja).

Constancia del Curso Prematrimonial, expedida por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF),
previsto en el Cddigo Civil, con vigencia de seis meses.

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) de los contrayentes.

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), opcional: padres y testigos.

Cubrir los derechos municipales correspondientes, conforme a la ley de ingresos vigentes (Posterior a presentar
sus documentos completos y correctos).

En caso de que el matrimonio se realice bajo el régimen de separacion de bienes, se presentara un convenio de
separacién de bienes o en su caso, testimonio de la escritura publica con las capitulaciones matrimoniales.

En caso del régimen de sociedad conyugal, deberd de presentar testimonio de la escritura publica con las
capitulaciones matrimoniales. En cuanto al régimen de sociedad legal se indicard cual de los dos tendra la
administracion o si la realizan ambos.

Llenar solicitud y entregar la documentacién requerida 10 dias antes de la fecha del matrimonio en el horario de

Formato usado
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9 A.M a 2 P.M. unicamente de lunes a viernes, previa agenda de fecha y hora para el matrimonio conforme a la
disponibilidad de la agenda del Oficial del Registro Civil. (La solicitud debe ser llenada con letra legible).

m) No hay cambios de testigos una vez entregada la documentacién.

n) Sialguno de los contrayentes es viudo o divorciado deberd presentar copia certificada del acta de defuncién o
divorcio, recientes (no mas de un afio de antigliedad).

0) Sialguno de los contrayentes es extranjero presentara su acta de nacimiento reciente, apostillada o legalizada y
traducida al espafol por perito traductor autorizado por el supremo tribunal de justicia en el estado de Jalisco,
si el contrayente extranjero no domina el idioma espafiol serd obligatorio hacerse acompanar el dia de la
ceremonia por un traductor. Para acreditar su identidad se requiere de pasaporte vigente.

p) Siel matrimonio es a domicilio favor de anexar croquis legible del lugar.

g) Sélo se realizara el tramite cuando la solicitud y la documentacién requerida estén correctas, completas y
vigentes, en caso contrario, se debe indicar los faltantes para que corrija o complete la informacién o
documentacidon que le sea indicada durante la revision de requisitos (el auxiliar administrativo del Registro Civil,
podra apoyarse con una lista de verificacion de requisitos, para evitar omitir alguno de ellos). En caso de
incumplimiento de requisitos el auxiliar administrativo de la Oficialia del Registro Civil debera registrar en el
sistema de control estadistico.

2. Encaso de dudas de los contrayentes se proporciona apoyo respecto de los requisitos solicitados y la importancia de
presentarlos de manera correcta y completa, asegurando el correcto registro del matrimonio (con apoyo de
informacién en las oficialias y con la difusidn de la pagina institucional de tramites de Zapopan denominada RETYS
“Registro de Tramites y Servicios Zapopan”).

3. Encaso de que el acta de matrimonio impresa presente errores debido al Sistema Nacional de Registro de Identidad

(SID) o a laimpresora, debe cancelarse el folio del formato y reimprimir el acta correcta en un formato nuevo, y el
folio cancelado debe registrase en el sistema de control estadistico.

4. Esimportante que los datos proporcionados en la solicitud de matrimonio coincidan con las actas de nacimiento de
los contrayentes (pues esta solicitud es la base de captura del matrimonio en Sistema Nacional de Registro de
Identidad (SID), con la finalidad de identificar y evitar errores en el acta de matrimonio.

5. El auxiliar administrativo al momento de capturar el acta de matrimonio en el Sistema Nacional de Registro de
Identidad (SID) (a nivel de borrador), debera verificar que los CURP de los padres de los contrayentes coincidan con
los datos asentados en las actas de matrimonio de los cdnyuges, esto con el fin de identificar cualquier discrepancia,
en caso de encontrar discrepancias se deberd informar a los contrayentes con el fin de que ellos tomen la decision
de realizar las aclaraciones administrativas de las actas antes de realizar el matrimonio civil.

6. Elauxiliar administrativo del registro civil debera de revisar que el borrador del acta de matrimonio, coincida con los
documentos relacionados (es decir que coincidan los datos del borrador del Acta de matrimonio, la solicitud de
matrimonio, declaratoria de testigos, formato de institucion civil y, en su caso el convenio de separacion de bienes o
escritura publica) antes de pasarlo a revisién del oficial del registro civil, y posteriormente el mismo auxiliar
administrativo una vez que imprima el acta de matrimonio en “formato automatizado” deberd revisar que la
informacion de todos los documentos coincida.

7. El oficial del Registro Civil deberd revisar el borrador del acta junto con el expediente, para asegurarse que no haya
errores, y en caso de encontrar discrepancias, le pedird al auxiliar administrativo que realice las correcciones
pertinentes.

8. En caso de falla del Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), del servicio de internet o del suministro de
energia eléctrica, el Oficial del Registro Civil debera reportarlo a la Coordinadora Administrativa.

9. Los cuatro tantos de actas originales se reparten de la siguiente manera (Ver procedimiento: Reportes Mensuales de

Informacion para Entidades Externas PC-05-01-14):
a) Contrayentes: Hoja blanca
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b) INEGI: Hoja blan

Ca

c) Oficialia del Registro Civil: Hoja de seguridad con letra en color
d) Direccién General del Registro Civil: Hoja de seguridad con letra negra

10. Las Notificaciones de Matrimonio se envian a la Direccidn del Registro Civil mensualmente, para su distribucién.

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades
1. Entregaal ciudadano interesado el formato de Solicitud de Matrimonio y Requisitos FO-
Auxiliar Administrativo 05-01-06 para que registre los datos necesarios y lo entregue junto con los documentos
requeridos.

2. Recibe al ciudadano con la documentacion requerida y verifica que el registro de

Solicitud de Matrimonio y Requisitos FO-05-01-06 y los documentos requeridos estén
Auxiliar Administrativo correctos, completos y vigentes; ver politicas 1y 2 de este procedimiento.
Nota: En caso de identificar alguna inconsistencia, solicita al ciudadano que solvente las
observaciones respectivas.
- L . 3. Verifica la disponibilidad en |la agenda del Oficial, para celebrar el matrimonio de acuerdo
Auxiliar Administrativo . . .
con lo solicitado por los ciudadanos interesados.
. . . 4. Informa al o los ciudadanos las fechas y horarios disponibles para programar el
Auxiliar Administrativo . . y P P prog
matrimonio.
- - . 5. Registra el dia y la hora acordada en la agenda (en caso de que el ciudadano esté de
Auxiliar Administrativo . . . .
acuerdo con las fechas disponibles, de lo contrario se suspende el tramite).
6. Abre expediente de matrimonios y solicita al ciudadano que acuda a realizar el pago del
Auxiliar Administrativo “Derecho de tramite de matrimonio civil”, entrega Solicitud de servicio en original y
copia para que presente su pago en tesoreria municipal.

7. Recibe el formato de solicitud de servicio y el pago del derecho de matrimonio civil por
parte del ciudadano y entrega a este el comprobante de pago y copia de la solicitud de
servicio y los formatos de acuerdo con el régimen patrimonial seleccionado por la pareja
que contraera matrimonio civil (sociedad legal o separacidn de bienes):

Recaudadora a) Institucion del Matrimonio Civil.
b) Solicitud de Matrimonio (tesoreria).
c) Declaracion de Testigos.
d) Convenio de Separacion de Bienes en el caso de haber seleccionado el régimen de
separacién de bienes adicionalmente.
8. Recibe por parte del ciudadano los formatos que le fueron proporcionados en la
Auxiliar Administrativo recaudadora, asi como una copia simple del comprobante de pago y copia de la solicitud
de servicio.
- - . 9. Informa al o a los ciudadanos que deben acudir al acto de 10 a 15 minutos antes de la
Auxiliar Administrativo .
hora seleccionada en la fecha programada.
.. . . 10. Completa la informacidn necesaria de los formatos del régimen patrimonial
Auxiliar Administrativo . . .
seleccionado por los interesados para la sociedad legal.
Auxiliar Administrativo 11. Elabora la caratula de la carpeta del expediente.
- L . 12. Archiva los documentos una vez que estdn completos y correctos en espera de los dias
Auxiliar Administrativo . . .
previos a la fecha y hora del matrimonio.
- L . 13. Elabora el acta de matrimonio en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), dias
Auxiliar Administrativo -
antes de la fecha agendada. Ver politica 5 de este documento
14. Imprime un ejemplar en calidad de borrador del acta de matrimonio y lo entrega para la
Auxiliar Administrativo aprobacién del Oficial del Registro Civil junto con el resto del expediente. Ver politica 6
de este documento.
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DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades

15. Revisa el contenido del expediente y el borrador del acta de matrimonio. Ver politica 7

Oficial del Registro Civil
de este documento.

Oficial del Registro Civil 16. Autoriza la impresidn de las actas de matrimonio en el formato automatizado.

17. Imprime lo siguiente:
a. 4 ejemplares del acta de matrimonio original en el formato automatizado.
b. 1 extracto de copia certificada del acta de matrimonio al reverso de la copia simple
del acta de nacimiento de cada uno de los contrayentes.

Auxiliar Administrativo

18. Elabora Notificacion de Matrimonio dirigida a las Oficialias del Registro Civil donde
Auxiliar Administrativo quedaran registrados los contrayentes del matrimonio civil, para que se realice una
anotacién marginal en el acta de nacimiento de cada contrayente. Ver politica # 10

19. Ordena el expediente y lo rotula con el nimero del acta de matrimonio y la fecha de

Auxiliar Administrativo -, . .
elaboracién en todas las hojas del expediente.

Auxiliar Administrativo 20. Estampa el sello de la oficialia en cada uno de los documentos del apéndice.

21. Entrega el expediente completo al Oficial del Registro Civil para que acuda a realizar el

Auxiliar Administrativo . L
matrimonio civil.

22. Realiza el acto juridico del matrimonio con los contrayentes, en la fecha, hora y lugar
establecidos, recabando lo siguiente:

Firma y huella de los contrayentes en los 4 tantos del acta de matrimonio.

Firma de cada uno de los testigos en los 4 tantos del acta de matrimonio.

Firma del formato Institucion de Matrimonio.

Firma las notificaciones de matrimonio.

Firma del formato Solicitud de Matrimonio.

Firma del formato Declaracion de Testigos.

Firma del formato Convenio de Separacion de Bienes, en el caso de haber

seleccionado el régimen de separacion de bienes.

Oficial del Registro Civil

m oo oW

23. Entrega documentos a los contrayentes de la manera siguiente:
a. Un ejemplar del acta de matrimonio a los contrayentes (Formato automatizado).
b. El registro: Institucién del Matrimonio Civil.
c. En caso de que sea matrimonio por régimen patrimonial por separacién de bienes,
dos ejemplares del Convenio de Separacion de Bienes, un tanto para cada uno de
los contrayentes, conservando el original.

Oficial del Registro Civil

24. Entrega el expediente al Auxiliar Administrativo para su resguardo, asi como para el

Oficial del Registro Civil . . , . L . .
control estadistico, el registro y envio de la informacidn a las instancias competentes.

25. Recibe y resguarda el expediente que contiene:
a. Tres ejemplares del acta de matrimonio original en formato automatizado (ver
politica 9).
Registro Solicitud de Matrimonio y Requisitos FO-05-01-06.
Solicitud de matrimonio (tesoreria).
Registro Declaracion de Testigos.
En su caso, Convenio de Separacion de Bienes (o escritura publica).
Registro Notificacion de Matrimonio (2 ejemplares).
Las dos impresiones del extracto de la copia certificada del acta de matrimonio al
reverso de la copia simple del acta de nacimiento de cada uno de los contrayentes.
h. Los requisitos presentados por los contrayentes.
i. Lasolicitud de servicio.
(Ver instructivo para la identificacién y codificacién de los apéndices IT-05-01-01).
(Continua con procedimientos: PC-05-01-14 y PC-05-01-15)

Auxiliar Administrativo

™o oo o
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DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades
Producto final Acta de matrimonio.
REFERENCIAS DOCUMENTALES
1. Cddigo Civil del Estado de Jalisco.
2.  Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.
3.  Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.
4. Leyde Ingresos para el Municipio de Zapopan.
5.  Manual de usuario del SID
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS
Titulo Cadigo
Reportes Mensuales de Informacién para Entidades Externas PC-05-01-14
2. Resguardo de Archivos PC-05-01-15
3. Instructivo para la identificacidn y codificacion de los apéndices IT-05-01-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo
1. Solicitud de Matrimonio Civil y Requisitos. FO-05-01-06
2.  Requisitos para registro de matrimonio LI-05-01-02
3. Solicitud de matrimonio (tesoreria). N/A
4. Institucion del Matrimonio Civil. N/A
5. Declaracién de Testigos. N/A
6. Convenio de Separacién de Bienes. N/A
7. Notificacién de Matrimonio. N/A
8. Solicitud de servicio N/A
9. Formato Unico Nacional FORMATO EXTERNO
10. Formato automatizado FORMATO EXTERNO
INDICADORES DE MEDICION (Ver documento definicién de indicadores: GCIC-05-01-06)
1. Actas de matrimonio levantadas
2. Matrimonios con persona(s) de nacionalidad extranjera.
3. Matrimonios igualitarios.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETyS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DRC-001 Matrimonio Civil.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deperjden.(ila ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo.de.l PC-05-01-03
coordinacion: procedimiento:

Direccién de drea: Direccion del Registro Civil Fecha de emision: 27-Mar-2023
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: 20-Feb-2024
Nombrfe d_eI Levantamiento de Actas de Nacimiento Version: 01
procedimiento:

Establecer los lineamientos para hacer constar los hechos y actos que permitan extender el
Objetivo del acta relativa al nacimiento declarado por parte del padre, por la madre o ambos, o por
procedimiento: persona distinta, en los casos previstos por la ley, dentro de los ciento ochenta dias
siguientes al nacimiento.

Aplica al registro de nacimiento de nifios y nifias que tengan menos de 180 dias de nacidos,
que no hayan sido registrados previamente y que cumplan con los requisitos establecidos en
el presente documento.

Alcance del
procedimiento:

Enlace externo que

, Alejandro Gémez Rivera
elaboré:

Enlace de mejora

. . . Edgar Oropeza Castafieda / Manuel Sotomayor Dominguez
regulatoria que reviso:

Responsable del
procedimiento que Rosa Patricia Rivera Zuniga
autorizo:

POLITICAS

1. Los requisitos que deben cumplirse para el levantamiento de actas de nacimiento son:

a) Deberan comparecer: progenitores (o persona distinta, en los casos previstos por la ley), dos testigos y el recién
nacido.

b) Constancia unica de nacimiento, expedida por Secretaria de Salud (Certificado de nacimiento) en original y copia
por ambos lados.

c) Identificacion oficial y vigente, de los progenitores y de dos testigos que los acompafien, fotocopiar las
identificaciones por ambos lados en una sola hoja. (INE, Pasaporte o cédula profesional).

d) Copia certificada de acta de matrimonio, si comparece solo uno de los dos progenitores (no mas de un afio de
antigtiedad).

e) Copia simple de actas de nacimiento de ambos progenitores (para complementar datos de afiliacion).

f)  Opcional, Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) de los progenitores, de los abuelos y de los testigos (para
datos complementarios en el acta de nacimiento).

Observaciones y notas importantes relacionadas con los requisitos:

g) Llenar la solicitud para Registro de Nacimiento FO-05-01-09 (proporcionada en la Oficialia del Registro Civil
Municipal).

h) Esrequisito que no hayan transcurrido mas de 180 dias naturales a partir de la fecha de nacimiento. En caso que
hayan transcurrido mas de 180 dias naturales del nacimiento, se deberd realizar el tramite de Registro de
Nacimiento Extemporaneo (ZAP-DRC-002).

i)  ElCertificado de nacimiento debera contener los siguientes datos correctos: Nombre, fecha y lugar de nacimiento
de la progenitora; Fecha, hora y sexo del recién nacido; Nombre, nimero de Cédula Profesional y firma del médico
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certificante; original o electrénico segun el caso; Firma y huella digital de la madre y demds caracteristicas de los
recién nacidos.

j) El certificado de nacimiento debe contener todos los datos correctos, completos, sin tachaduras ni
enmendaduras. En caso de algun error u omisién, la unidad médica que elabord el certificado debe realizar las
aclaraciones al reverso del certificado (dentro del apartado “Fe de erratas” en caso de no ser certificado
electrdnico) y debe contener la firma y sello correspondiente.

k) En caso de que se presente la Constancia Unica de nacimiento electrdnica, expedida por Secretaria de Salud
(Certificado electrénico de nacimiento), debera validar su contenido con la informacidn del Sistema Nacional de
Registro de Identidad (SID) y en caso de detectar algun error, el Auxiliar administrativo regresara el documento
al ciudadano, para que realice las correcciones ante el hospital o Secretaria de Salud.

I) Para este tramite debe presentarse ante la Oficialia del Registro Civil, el padre, la madre o ambos (o persona
distinta, en los casos previstos por la ley) y traer al nifio o nifia que sera registrado(a). En caso de que los padres
estén casados, podran presentarse indistintamente uno u otro, siempre y cuando presenten copia certificada del
acta de matrimonio de no mds de un afio de haber sido expedida.

m) La documentacidn debe estar completa conforme a los requisitos para que se pueda realizar el tramite, en caso
contrario, se deben indicar los faltantes para que corrija o complete la informacién o documentacion que le sea
indicada durante la revisidn de requisitos (el auxiliar administrativo del Registro Civil, podra apoyarse con una
lista de verificacion de requisitos, para evitar omitir alguno de ellos), en caso de incumplimiento el auxiliar
administrativo de la Oficialia del Registro Civil deberd registrar en el sistema de control estadistico.

Si los progenitores son menores de edad:

n) Deberdn presentar cualquiera de los siguientes medios de identificacién: pasaporte o certificado de estudios del
ultimo grado escolar, con fotografia, sello y firma de la institucion educativa, o Carta de identidad, expedida por
el Presidente de la Colonia donde reside, validada con sello de la Direcciéon de Participacién Ciudadana, del
Ayuntamiento de Zapopan. En caso de no contar con Asociacién vecinal, la carta la expide la Direccién de
Participacién Ciudadana.

0) Acta de nacimiento certificada de los padres del registrado.

p) Deberdn comparecer uno o ambos abuelos del registrado, para otorgar el consentimiento del registro de
nacimiento, quienes podran fungir como testigos. En caso de que no puedan acudir ninguno de los abuelos del
menor, debe emitirse un oficio a la Procuraduria de Proteccidn de Nifas, Niflos y Adolescentes del Estado de
Jalisco, para notificar y ratificar sobre el acto (el acuse de recibido debe anexarse al expediente del acta de
nacimiento).

2. Encaso de dudas de los progenitores se proporciona apoyo respecto de los requisitos solicitados y la importancia de
presentarlos de manera correcta y completa, asegurando el correcto registro de los recién nacidos (con apoyo de
informacion en las oficialias y con la difusidon de la pagina institucional de tramites de Zapopan denominada RETYS
“Registro de Tramites y Servicios Zapopan”).

3. Encaso de que el registro de acta de nacimiento quede inconcluso en el momento de registrar al menor (por causas
ajenas al Registro Civil Municipal), debe generarse en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID) una sentencia
de nulidad de acta de nacimiento exponiendo los motivos de la cancelacion. El nUmero que se habia generado para
el acta cancelada ya no debe utilizarse.

4. El levantamiento de actas de nacimiento no tendra costo siempre y cuando se lleve a cabo dentro del horario de
oficina y en las instalaciones de la oficina.

5. En caso de requerir el levantamiento de actas de nacimiento fuera del horario habil o en domicilio, debe cubrirse el
costo conforme a la Ley de Ingresos vigente, mediante el formato Solicitud de Servicio.

6. El auxiliar administrativo del registro civil debera revisar que el borrador del acta de nacimiento, coincida con los
documentos relacionados antes de pasarlo a revisién de los progenitores. Una vez que se imprima el acta de
nacimiento en “formato automatizado” el Auxiliar Administrativo deberda revisar que la informacién de todos los
documentos coincida.

| Cédigo del doc. | MP-05-01-01 Version: | 01 | Fecha de actualizacién | 20-Feb-2024 Pag. 26 de 63 |

7

-~
Ao

Formato usado
FO-09-06-02 V01

& o . Ciudad de Las
=) nlhasenlios

Cobierno de

Zapopan




SEEEEs

7. En caso de que el acta impresa (formato automatizado) presente errores debido al sistema o a la impresora, debe
cancelarse el folio del formato y reimprimirse el acta correcta en un formato nuevo, el folio cancelado debe registrase
en el sistema de control estadistico.

8. La expedicion de extractos certificados de acta de nacimiento gratuita que se expide en el presente procedimiento,
son una prerrogativa de cada Oficial del Registro Civil por lo que el control de dichos documentos es exclusivamente
del oficial del registro civil, asi como su destino “siempre y cuando el formato Unico Nacional contenga la leyenda
GRATUITO”, por lo que en caso que el extracto certificado presente errores por sistema o por dafios del equipo de
impresion, podra volver a imprimir en un nuevo formato que contenga la leyenda sin hacer registro en el formato
“Bitacora de control de extractos certificados” FO-05-01-12.

9. En caso de falla del Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), del servicio de internet, o del servicio de
suministro de energia eléctrica, el Oficial del Registro Civil debera avisarle al Coordinador Administrativo.

10. Los cuatro tantos de actas originales se reparten de la siguiente manera (Ver procedimiento: Reportes Mensuales de
Informacion para Entidades Externas PC-05-01-14):

a) Padres o tutores: Hoja blanca.

b) INEGI: Hoja blanca.

c) Oficialia del Registro Civil: Hoja de seguridad con letra en color.

d) Direccidn General del Registro Civil: Hoja de seguridad con letra negra.

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades

1. Recibe al ciudadano y revisa que su documentacién esté correcta, completa, en buen

Auxiliar Administrativo . - .
estado y vigente. Ver politica 1 de este procedimiento.

2. Entrega al ciudadano el formato Solicitud para Registro de Nacimiento FO-05-01-09
Auxiliar Administrativo para que este registre los datos necesarios para el acta de nacimiento.
Nota: En caso de dificultad, apoya o ayuda al solicitante en el llenado del formato.

3. Captura informacién en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID) basandose

Auxiliar Administrativo ., L
en la documentacion recibida.

4. Imprime un ejemplar del acta de nacimiento en calidad de borrador, con la finalidad

Auxiliar Administrativo . . .
de revisar los datos registrados por el ciudadano.

5. Recaba firma de conformidad de la madre o del padre o en su caso de ambos (o
persona distinta, en los casos previstos por la ley) en el borrador del acta de nacimiento
(si no hay ninguna observacion por parte de los padres, en caso contrario, realiza antes
las correcciones pertinentes). Aplica Politica # 6.

Auxiliar Administrativo

6. Revisa el acta en borrador, para verificar que esté correcta (En caso de detectar

Oficial del Registro Civil R . "
errores, sefiala las observaciones para que se corrijan).

7. Imprime el acta de nacimiento original en el formato automatizado en 4 tantos, la

Auxiliar Administrativo . o . . .
copia certificada del acta de nacimiento expedida gratuitamente y el CURP.

8. Solicita a la madre o al padre o a ambos (o persona distinta, en los casos previstos por

la ley) que revisen que los datos de los documentos impresos coincidan con el borrador
Auxiliar Administrativo del acta de nacimiento. (si no hay ninguna observacion por parte de los padres
continda en la siguiente actividad, en caso contrario, realiza las correcciones
pertinentes).

9. Recaba la firma de la madre o del padre o de ambos, asi como de dos testigos, en los

Auxiliar Administrativo .
4 tantos del acta de nacimiento.

Auxiliar Administrativo 10. Estampa la huella digital del recién nacido (pulgar derecho) en el acta de nacimiento.
- - . 11. Estampa el sello de la Oficialia del Registro Civil en los 4 tantos del acta de nacimiento
Auxiliar Administrativo L
original.
Auxiliar Administrativo 12. Entrega al ciudadano un ejemplar del acta de nacimiento original, junto con una copia
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DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades

simple del certificado de nacimiento, ademas de un extracto del acta de nacimiento
certificada y expedida gratuitamente junto con el CURP.

13. Abre un expediente y en una carpeta integra lo siguiente:

Los 3 tantos del acta de nacimiento original.

El certificado de nacimiento original.

Actas de nacimiento del padre y de la madre (en su caso).

Identificaciones en copia del padre y de la madre.

Identificaciones en copia de los testigos.

Registro Solicitud para Registro de Nacimiento FO-05-01-09.

El borrador del acta de nacimiento original firmada y con evidencia de las

correcciones en caso de haberlas realizado.

h. Acta de matrimonio en copia certificada en caso de no haber acudido alguno de los
padres.

Auxiliar Administrativo

m oo 0o

14. Estampa el sello y registra el nimero de acta y el afio en todas las hojas del apéndice.

Auxiliar Administrativo (Ver instructivo para la identificacidn y codificacion de los apéndices IT-05-01-01).

15. Registra datos en la cardtulay en la parte lateral derecha de la carpeta para la correcta
Auxiliar Administrativo identificacion del expediente (Ver instructivo para la identificacion y codificacion de los
apéndices IT-05-01-01).

16. Realiza los procedimientos: Reportes mensuales de informacidon para entidades

Auxiliar Administrati
uxitiar Administrativo externas PC-05-01-14 y Resguardo de archivo PC-05-01-15

Acta de nacimiento original, copia certificada del acta de nacimiento expedida

P to final
roducto fina gratuitamente y CURP.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Cddigo Civil del Estado de Jalisco.
2.  Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.
3.  Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.
4.  Ley de Ingresos para el Municipio de Zapopan.
6. Manual de usuario del SID.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS
Titulo Caédigo
1. Reportes mensuales de informacidn para entidades externas. PC-05-01-14
2. Resguardo de archivo. PC-05-01-15
3. Instructivo para la identificacién y codificacion de los apéndices IT-05-01-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (de aplicar)
1. Solicitud para Registro de Nacimiento. FO-05-01-09
2. Requisitos para registro de nacimiento. LI-05-01-01
3. Solicitud de servicio (aplica solo cuando se requiere el servicio fuera de horario en N/A
domicilio particular).

4. Formato Unico Nacional FORMATO EXTERNO
5. Formato automatizado FORMATO EXTERNO
INDICADORES DE MEDICION (Ver documento definicién de indicadores: GCIC-05-01-07)
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1. Actas de nacimiento levantadas.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DRC-004

Acta de Nacimiento.
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SEEEEs

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Deper.lden'cila ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo'de'l PC-05-01-04
coordinacion: procedimiento:
Direccidon de area: Direccidn del Registro Civil Fecha de emision: 27-Mar-2023
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: 20-Feb-2024
Nombre del Aclaracién Administrativa de Actas del ..

. . L Version: 01
procedimiento: Registro Civil
Objetivo del Hacer las correcciones y aclaraciones en las actas cuando se detecta que hay un error en las
procedimiento: actas.
Alcance del

.. Aplica para actas que fueron levantadas en el Municipio de Zapopan
procedimiento: plicap q p pop

Enlace externo que

, Alejandro Gémez Rivera
elaboré

Enlace de mejora

. L, Edgar Oropeza Castafieda / Manuel Sotomayor Dominguez
regulatoria que reviso:

Responsable del
procedimiento que Rosa Patricia Rivera Zuiiiga
autorizo:

POLITICAS

1. Procede la aclaracion cuando se trate de errores ortograficos, de impresién que sea manual, mecanica, eléctrica o electrdnica,
numeéricos y otros casos accidentales que no afecten los datos esenciales.

2. También procedera la aclaracién cuando los ascendientes hayan aclarado sus actas y sea interés de los descendientes modificar
las propias en los mismos términos.

3.  Laaclaracién debera realizarse en la oficialia del registro civil donde se encuentre registrada el acta a aclarar.

4.  Encaso de que se detecte algun error en alguna acta registrada por parte del personal de la Oficialia del Registro Civil, se realiza
la correccion dentro del sistema (SID) y en el acta primigenia se realiza una anotacion marginal con la Aclaracién Administrativa
Correspondiente, enviando oficio a la Direccion General del Registro Civil del Estado.

5. Requisitos:

a) Presentar documentos probatorios que acrediten el error encontrado en el acta.

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades

Encargada de Ventanilla 1. Recibe solicitud del ciudadano sobre una aclaracién administrativa en un acta.

2. Solicita al ciudadano datos probatorios (documentos) del error encontrado cada uno con su

Encargada de Ventanilla . .
respectiva copia simple.

3. Recibe y Revisa los documentos probatorios en cuanto a su contenido para verificar que son

Encargada de Ventanilla .
adecuados para lo que se solicitaron.

Encargada de Ventanilla 4. Entrega documentos al Oficial del Registro Civil para que revise los mismos.

5. Revisa visualmente los documentos en cuanto a su contenido y aprueba verbalmente la

Oficial del Registro Civil -,
aceptacion de los documentos

Oficial del Registro Civil 6. Entrega los documentos a la caja de la Recaudadora del Municipio de Zapopan.
7. Entrega al ciudadano una solicitud de servicio (original y copia) para que acuda a la caja de la
Encargada de Ventanilla Recaudadora del Municipio de Zapopan a pagar una “Solicitud de aclaracidon de acta” y una

“Anotacién marginal”

8. Recibe el formato “Solicitud de aclaracion administrativa de acta” en blanco y el comprobante

Encargada de Ventanilla . .
g de pago (que le son entregados al ciudadano al momento de pagar el servicio en la recaudadora).

9. Solicita el nimero telefénico al ciudadano para llamarle cuando esté terminado el tramite y, se

Auxiliar Administrativo . ., L - . .
le proporciona el nimero telefénico de la oficina para que llame por teléfono dentro de 15 dias

| Cédigo del doc. | MP-05-01-01 | Version: | 01 | Fecha de actualizacién | 20-Feb-2024 | Pag. 30 de 63 |

-~
Ao

Formato usado
FO-09-06-02 V01

® Ciudad de las

: ﬁiﬁasmniﬁos

e Cobierne de

Zapopan



DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades

estimados para que quede terminado el tramite.

10. Anota los datos en el formato “Solicitud de aclaracion administrativa de acta” conforme a la

Auxiliar Administrativo . - . .
informacién que presento el ciudadano.

11. Redacta un documento llamado “Resolutivo”, el cual se elabora a partir de la documentacion

Auxiliar Administrativo . - . g
presentada por el solicitante y en el cual se indica lo que se autoriza aclarar o la resolucidn final.

12. Elabora un oficio dirigido al Director Juridico de la Direccién General del Archivo del Estado de

Auxiliar Administrativo . . . L .
Jalisco, solicitando que se realice la anotacidn en el acta correspondiente.

Auxiliar Administrativo 13. Elabora la anotacién marginal que se colocara en el acta.

Auxiliar Administrativo 14. Imprime todos los documentos redactados.

15. Elabora unlegajo (Juego de copias que dejo el ciudadano y una copia de la solicitud de Aclaracidn

Aucxiliar Administrativo - .
Administrativa de Acta).

16. Certifica el legajo con la fecha de elaboracién, el nombre del Oficial del Registro Civil que va a
revisar y firmar, la cantidad de hojas que lo compone, aclarando cuantas hojas impresas por un

Auxiliar Administrativo i i . .,
lado y cuantas por los dos lados, el nimero de aclaracion, fecha de la aclaracién y a nombre de

quién.
17. Introduce los documentos dentro de una carpeta (Legajo, dos impresiones del resolutivo, dos
Auxiliar Administrativo impresiones del oficio de solicitud a la Direccién del Archivo General del Estado de Jalisco, y los
documentos entregados por el solicitante).
Auxiliar Administrativo 18. Entrega la carpeta con todos los documentos al Oficial del Registro Civil.
Oficial del Registro Civil 19. Revisa el contenido de la carpeta
Oficial del Registro Civil 20. Firma documentos (el legajo, el resolutivo, la anotacion y el oficio).
Oficial del Registro Civil 21. Devuelve al Auxiliar Administrativo la carpeta con toda la documentacién revisada y firmada
Auxiliar Administrativo 22. Separa el legajo, un resolutivo, dos oficios y la anotacién.
Auxiliar Administrativo 23. Deja en la carpeta un resolutivo, una solicitud y los documentos originales.
Auxiliar Administrativo 24. Busca el libro en donde se encuentra el documento original.
Auxiliar Administrativo 25. Busca el acta original en el libro.

26. Pega en el acta original la anotacidn o en su caso escribe a mano (se coloca como una anotacién

Auxiliar Administrativo . . . .
marginal o por la parte trasera dependiendo del espacio que existe en el acta).

Auxiliar Administrativo 27. Obtiene copia del acta a la que se le coloco la anotacién.
Auxiliar Administrativo 28. Certifica la copia del acta que contiene la anotacién.
Auxiliar Administrativo 29. Anexa el acta certificada a los otros documentos que entregara al ciudadano solicitante.

30. Realiza la correccion del acta en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID)y agrega la

Aucxiliar Administrativo . . “ . . ”
anotacion en el espacio de “Anotaciones marginales”.

Auxiliar Administrativo 31. Captura en el sistema estadistico el numero de aclaraciones generadas en el mes.

32. Elabora oficio dirigido a la Direccion General del Registro Civil del Estado y anexa copia certificada

Auxiliar Administrativo ) - - ;
del expediente de aclaracién administrativa

33. Archiva documentos (solicitud, documentos que presentd el ciudadano y el resolutivo) de

Auxiliar Administrativo acuerdo con el Instructivo para la identificacidn y codificacién de los apéndices IT-05-01-01, en
una caja.
Auxiliar Administrativo 34. Llama al ciudadano por teléfono para indicarle que acuda por su Aclaracidon administrativa.

35. Entrega al ciudadano, acta certificada con las correcciones y anotaciones marginales, asi como el

Auxiliar Administrati
uxifiar Administrativo oficio para que lo lleve a la D.G.R.C. del Estado. Termina procedimiento.

Producto final Acta certificada con las correcciones solicitadas y anotaciones marginales

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zapopan.

AW INE

Manual de usuario del SID

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS
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Titulo | Cédigo
1. Correccidn de actas en sistema PC-050108
2. Instructivo para la identificacidn y codificacion de los apéndices 1T-05-01-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (de aplicar)
1. Solicitud de servicio N/A
2. Solicitud de Aclaracién Administrativa de Acta Externo Tesoreria

INDICADORES DE MEDICION

1. Cantidad de aclaraciones administrativas realizadas en el mes

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DRC-006 Aclaracién Administrativa de Actas
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DIAGRAMA DE FLUJO
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SEEEEs

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Deper.lden'cila ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo.de.l PC-05-01-05
coordinacion: procedimiento:
Direccidon de area: Direccidn del Registro Civil Fecha de emision: 27-Mar-2023
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: 20-Feb-2024
Nombre del Expedicion de extractos certificados de .y

_ . L Version: 01
procedimiento: actas del registro civil

Establecer los lineamientos para expedir extractos certificados de cualquier acta del Estado
Civil de una persona del Registro Civil que solicite el ciudadano y se encuentran capturados
en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID).

Objetivo del
procedimiento:

Aplica en la expedicion de extractos certificados de actas del Registro Civil, emitidas en
Alcance del cualquier parte de la Republica Mexicana, siempre que se cumpla con los requisitos para su
procedimiento: bldsqueda y localizacidn, que se encuentren capturados en el Sistema Nacional de Registro
de Identidad (SID).

Enlace externo que

. Alejandro Gémez Rivera
elaboro:

Enlace de mejora

. . . Edgar Oropeza Castafieda / Manuel Sotomayor Dominguez
regulatoria que revisé:

Responsable del
procedimiento que Rosa Patricia Rivera Zuiiiga
autorizo:

POLITICAS

1. Los datos de apoyo para localizacion del acta para su expedicion de extracto certificado pueden ser:

a) Proporcionar datos, nombre de la persona registrada en el acta y su fecha y/o lugar de nacimiento y en su caso
la CURP.

b) Si el Acta se encuentra capturada en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID) se deben proporcionar
datos adicionales para confirmar la localizacién como: nombre de los padres. Para profundizar en la localizacion
se podran solicitar datos como el nimero de acta, nimero de libro, fecha de registro, nimero de oficialia.

c) Comprobante de pago original (para cotejo).

Observaciones y notas importantes relacionadas con la localizacion del acta:

2.  Enel supuesto de que el acta solicitada no esté en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID) se le informa
al usuario que deberd acudir a la oficina registral donde se levantd el acto a solicitar que se capture la informacién
del acta al Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), para estar en posibilidad de expedir el extracto
certificado, si el acto fue registrado en el municipio de Zapopan, se solicitara subir en plataforma el acta a la oficialia
del registro civil correspondiente.

3. Encaso que el acto solicitado se hubiera registrado en otro municipio de Jalisco se podra solicitar que el acto registral
se capture en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), a través de la Direccién General del Registro Civil
del Estado de Jalisco.

4. Cuando la impresién en el Formato Unico Nacional presente defectos o errores en su contenido, el ciudadano debe
entregar la impresién defectuosa a la recaudadora para que registren el cambio de nimero de folio del Formato
Unico Nacional. El ciudadano debe mostrar en ventanilla del Registro Civil el nuevo folio asighado en recaudadora,
para que se proceda a reimprimir el extracto, y se registre en el sistema de control estadistico.

5. Cuando el comprobante de pago tenga registrado un nimero de folio distinto al del acta, el encargado de ventanilla
del Registro Civil debe comunicarse con el responsable de la ventanilla de recaudacion para explicarle el error. En
este caso, el ciudadano debe regresar a la ventanilla de recaudacién para que le corrijan el nimero de folio en el
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SEEEEs

comprobante de pago.

6. Una vez que se entrega el extracto del acta del Registro Civil, solicita al usuario que verifique los datos a fin de que
toda la informacién esté correcta. En caso que el ciudadano identifique algun error en extracto del acta, aplica la
correccion si es error de captura, o aclaracion administrativa (ver procedimiento PC-05-01-04) cuando el error no
afecte los datos esenciales del acta, o en su caso una rectificacién mediante juicio cuando se afecta el fondo del acto
registral.

7. En caso que el ciudadano se retire de ventanilla posterior a haber validado el contenido del extracto de acta
certificada y después identifica un error, puede ser atendido en ventanilla para hacer el ajuste de acuerdo a la politica
6 del presente procedimiento, siempre y cuando se presente el mismo dia, si regresa al dia siguiente a solicitar la
correccién deberd de pagar nuevamente el servicio.

8. En caso de falla del Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), del servicio de internet, o del suministro de
energia eléctrica, el Oficial del Registro Civil deberd avisarle al Coordinador Administrativo.

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades
Auxiliar Administrativo 1. Recibe solicitud del ciudadano.
Auxiliar Administrativo 2. Solicita los datos de localizacién del acto registral. Ver politica 1 de este procedimiento.

3. Captura en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), los datos personales para

Auxiliar Administrativo ,
hacer la busqueda.

4. ¢Aparece el documento con los datos personales?

Auxiliar Administrativo En caso de si aparecer con datos personales, continta en la actividad 12.
En caso de no aparecer con datos personales, continta en la actividad 5.
Auxiliar Administrativo 5. Solicita al ciudadano la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

6. Captura en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID) la Clave Unica de Registro

Auxiliar Administrati . . -
uxiliar Administrativo de Poblacion (CURP) de la persona titular del documento solicitado.

7. éEncuentra el documento con la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)?
Auxiliar Administrativo En caso de si aparecer con la CURP, continta en la actividad 12.
En caso de no aparecer con la CURP, continua en la actividad 8.

8. Solicita al ciudadano el nimero de acta, la fecha de registro y el nUmero de oficialia y

Auxiliar Administrativo . .
Municipio de origen del documento.

9. Captura en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID), el nimero de acta, la

Auxiliar Administrativo , L " .
fecha de registro y el nimero de oficialia y Municipio de origen del documento.

10. ¢Encuentra el documento buscado con el numero de acta, la fecha de registro y el
numero de oficialia y Municipio de origen del documento?
En caso de si aparecer con el nimero de acta, continlda en la actividad 12.
En caso de no aparecer con el nimero de acta, continlda en la actividad 11.

Auxiliar Administrativo

11. Explica al ciudadano solicitante que debe acudir al Registro Civil en donde se elaboré el

Auxiliar Administrativo . . . .
acta para que le resuelvan su solicitud. Ver politicas 2 y 3. Termina procedimiento.

12.Indica al usuario los datos del extracto que muestra el Sistema Nacional de

Auxiliar Administrativo . . . .
Registro de Identidad (SID) para validar que estén correctos.

13. Verifica con el solicitante si detecto algun tipo de error de impresion, ortografico

Auxiliar Administrativo
o en datos personales

14. ¢ Detecta el ciudadano algun error?

Auxiliar Administrativo En caso de si haber errores, continta en la actividad 15.
En caso de no haber errores, continta en la actividad 17.
Auxiliar Administrativo 15. Recibe las observaciones detectadas por el ciudadano..
Auxiliar Administrativo 16. Explica al ciudadano las acciones a tomar conforme a la politica # 6
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DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades

17. Registra los siguientes datos en la solicitud de servicio: el nombre del titular del acta,

Auxiliar Administrativo . . . - .
fecha de solicitud y nimero de folio del formato Unico nacional.

18. Entrega solicitud de servicio (en original y copia) al ciudadano solicitante para que acuda

Auxiliar Administrativo .
a pagar a las ventanillas de la recaudadora de Zapopan.

19. Recibe el comprobante de pago de la solicitud de servicio (tesoreria municipal conserva
el otro tanto), y verifica visualmente que el comprobante de pago tenga registrado el
mismo ndmero de folio que tiene el Formato Unico Nacional en el que se va a imprimir
el documento solicitado. Si el nimero de folio no coincide, procede conforme lo
sefialado en la politica nUmero 5. Conserva copia de solicitud de servicio para control y
posteriores aclaraciones, anotando el nimero de folio que se encuentra en la parte
superior izquierda y arriba del cédigo de barras del Formato Unico Nacional en el que se
va a imprimir el documento solicitado.

Auxiliar Administrativo

20.Busca de nuevo en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID) el documento

Auxiliar Administrativo . . . .
solicitado para realizar la impresion.

21.Imprime el documento solicitado en el Formato Unico Nacional previamente

Auxiliar Administrativo .
seleccionado.

22.Registra en la Bitacora de control de Extractos certificados emitidos correspondiente
(Municipales o Estatales y Federales FO-05-01-12) el numero consecutivo de folio del

Auxiliar Administrativo Formato Unico Nacional, el nimero de recibo de pago y el acto registral en el caso de
ser de Zapopan o el lugar dénde se realizé el registro, en caso de ser de otros municipios
o federal.
Auxiliar Administrativo 23. Entrega el extracto certificado del acta al ciudadano solicitante. Termina procedimiento.
Producto final Extracto certificado de acta del Registro Civil.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.
2. Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.
3. Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan.
4. Manual de usuario del SID
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS

Titulo Cadigo

1. Aclaracion administrativa de actas del registro civil PC-05-01-04
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (de aplicar)
1.  Solicitud de servicio NA
2. Bitacora de control de Extractos certificados emitidos (Zapopan Y Otros Municipios) FO-05-01-12
3. Formato Unico Nacional FORMATO EXTERNO

INDICADORES DE MEDICION (Ver documento definicién de indicadores: GCIC-05-01-04)

1. Tiempo de duracion promedio de espera para atencion y asesoria en el servicio al usuario en extractos certificados de actas
nacimiento, matrimonio y defuncion.

2. Total de extractos certificados de actas de nacimiento, matrimonio y defuncidn en el Sistema Nacional de Registro de Identidad
(SID), estatales y municipales

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DRC-003 Expedicion de copia certificada de acta del registro civil.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Deper.lden'cila ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo'de'l PC-05-01-06
coordinacion: procedimiento:
Direccidon de area: Direccidn del Registro Civil Fecha de emision: 27-Mar-2023
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: 20-Feb-2024
N | . L, iy

ombrf.e d.e Expedicion de Boleta de Exhumacion. Version: 01
procedimiento:
Objetivo del Obtener el permiso del Municipio para exhumar un cuerpo de algin cementerio ubicado
procedimiento: dentro del Municipio de Zapopan.
Alcance del Aplica para obtencién de permiso de exhumacion de cuerpos que tengan mas de 6 afios de

haber sido inhumados dentro del Municipio de Zapopan, o que tengan que exhumarse antes

rocedimiento: . o
P de ese tiempo por orden del Ministerio Publico.

Enlace externo que

. Alejandro Gémez Rivera
elaboro

Enlace de mejora

. . . Manuel Sotomayor Dominguez
regulatoria que revisé:

Responsable del
procedimiento que Rosa Patricia Rivera Zuiiiga
autorizo:

POLITICAS

1. Requisitos para obtener la boleta de Exhumacién:
a) Extracto certificado de Acta de Defuncidn
b) Copia simple del Acta de Defuncidn del Libro de actas, si el extracto es anterior a Octubre del 2019 (para corroborar
el destino del cuerpo).
c) Propuesta de Cementerio, si el cuerpo se encuentra en algiin cementerio Municipal o si se va a reinhumar o cremar
en un cementerio municipal
d) Oficio del cementerio particular donde se informe que el cuerpo se encuentra con ellos, si el acta de defuncién no
menciona el destino del cuerpo.
e) El difunto debe tener mas de 6 afios de haberse inhumado.
f) Informar el destino de los restos que se van a exhumar.
g) Comprobante de pago de propuesta de cementerio (la orden de pago se le entrega en ventanilla de registro civil,
al mostrar los documentos completos para el tramite).
2. Silos restos se van a reinhumar o cremar en el mismo pantedn de origen, se especificara su destino en la boleta de
Exhumacidn. Pero en caso de que la reinhumacién o cremacién de los restos se realice en un pantedn distinto, se
tendra que realizar una boleta adicional en la que se indique el destino de los restos exhumados.
Si la documentacion requerida no esta completa o correcta, no se podra procesar el tramite.
4. Se requiere de una Orden del Ministerio Publico para que se permita la exhumacidn de cuerpos con menos de seis
afios de haber sido inhumados.

w

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades
Auxiliar Administrativo 1. Recibe documentacion del ciudadano que requiere boleta de exhumacion.
Auxiliar Administrativo 2. Revisa que la documentacion esté completa y correcta de acuerdo a los requisitos especificos

Entrega al ciudadano ficha de pago con los datos del tramite a realizar, para que acuda a pagar a

Auxiliar Administrativo .
la caja de la recaudadora.

Auxiliar Administrativo 4. Recibe comprobante de pago por parte del ciudadano

v

Auxiliar Administrativo Elabora la(s) boleta(s) correspondiente(s).
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DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades
Oficial del Registro Civil 6. Revisa boleta(s) correspondiente(s).
Auxiliar Administrativo 7. Imprime boleta(s).
Oficial del Registro Civil 8. Firma la boleta el Oficial y pone sello oficial.
Auxiliar Administrativo 9. Entrega boleta al ciudadano y termina procedimiento.
Producto final Boleta de exhumacion, Boleta de reinhumacion o de cremacion (cuando los restos van a otro pantedn)

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.
2. Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.
3. Ley General de Salud del Estado de Jalisco.
4. Ley de Ingresos para el Municipio de Zapopan.
5. Reglamento de Cementerios para el Municipio de Zapopan
6. Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS
Titulo | Cédigo
1.  Exhumacion PC-08-07-02
2. Reinhumacién PC-08-07-03
3.  Cremacién PC-08-07-04
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (de aplicar)
1.  Boleta de exhumacion N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Numero de boletas de exhumacion emitidas por mes
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCEM-008 Exhumacién

ZAP-DCEM-007 Reinhumacion

ZAP-DCEM-001 Cremacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deper.nden'cila ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo'de'l PC-05-01-07
coordinacion: procedimiento:
Direccidon de area: Direccidn de Registro Civil Fecha de emision: 27-Mar-2023
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: 20-Feb-2024
Modificacion de datos personales
Nombre del . .
.. contenidos en las actas del Estado Civil ..
procedimiento: . . , Version: 01
conforme a la identidad de género auto-
percibida
Objetivo del Obtencidén de las actas del estado civil con reconocimiento de identidad de género auto-
procedimiento: percibida.
Alcance del Aplica a personas mayores de edad y/o menores de edad bajo los lineamientos marcados

en los requisitos, cuya acta de nacimiento primigenia esté registrada en cualquier Estado

rocedimiento: - .
P de la Republica Mexicana.

Enlace externo que

. Alejandro Gémez Rivera
elaboro

Enlace de mejora

. . Manuel Sotomayor Dominguez
regulatoria que revisoé:

Responsable del
procedimiento que Rosa Patricia Rivera Zufiiga
autorizo:

POLITICAS

1. Requisitos:
a) Solicitud por escrito (proporcionada por el registro civil) la cual debera de estar firmada por la persona interesada en modificar
sus datos personales (original y copia)
b) Copia certificada de Acta de nacimiento primigenia y las demds actas de estado civil (matrimonio, nacimiento de hijos), en
caso de que existan (Original).
c) Identificacién Oficial (Original y Copia)

2. Los documentos deben venir sin tachaduras ni enmendaduras.

No se podra realizar el tramite si la documentacién solicitada no se presenta completa y correcta.

4.  Si el solicitante es menor de edad, otorgara el consentimiento de la modificacidén del acta quien ejerza la patria potestad o el
tutor. Una vez presentada la solicitud, el levantamiento del acta podra realizarse hasta en tanto cumpla la mayoria de edad o bien
hasta el 21 de junio del 2024, que entrara en vigor la reforma de la ley en cuanto a la accidn de inconstitucionalidad.

w

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades

1. Recibe solicitud y documentos para la modificacién de datos personales en

Auxiliar Administrativo . . . . ) s
actas del registro civil, conforme a la identidad de género auto-percibida.

Auxiliar Administrativo 2. Revisa documentacion.
3. Dicta resolucién administrativa en la que se autoriza la modificacion de los datos personales
Oficial del Registro Civil contenidos en las actas del registro civil de la persona solicitante, conforme a la identidad de

género auto-percibida.

4. Contacta telefénicamente al ciudadano para dar cita para presentarse a

Auxiliar Administrativo L
levantar la nueva acta de nacimiento.

Auxiliar Administrativo 5. Levanta una nueva acta de nacimiento en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID)
Oficial del Registro Civil 6. Revisa el acta de nacimiento, que todo esté correcto
Auxiliar Administrativo 7. Imprime Acta de nacimiento en hoja de prueba
Auxiliar Administrativo 8. Recaba firma de visto bueno del ciudadano en la hoja de prueba
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DATOS DE MAPEO
Responsable Descripcion de actividades
Auxiliar Administrativo 9. Imprime juego de actas en formato valorado
Auxiliar Administrativo 10. Recaba firmas del ciudadano en los juegos originales de actas.
Oficial del Registro Civil 11. Valida (firma) el juego de actas y coloca sello oficial.
Auxiliar Administrativo 12. Entrega acta al ciudadano y termina el procedimiento.
Producto final Acta original de nacimiento actualizada con modificacién de género autopercibido

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

2. Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS

Titulo | Codigo

1. N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cédigo (de aplicar)

1. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Cantidad de tramites de cambios de identidad realizados durante el mes

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DRC-007 Cambio de identidad de Género auto-percibida
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o coordinacion: | Secretaria del Ayuntamiento Codlgo'de'l PC-05-01-08
procedimiento:
Direccidon de area: Direccidn del Registro Civil Fecha de emision: 20-Feb-2024
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: N/A
Nombre del procedimiento: Registro de Nacimiento Extemporaneo | Version: 00

Registrar el nacimiento de nifias, nifos o adultos, a los que no se les registré su
nacimiento dentro de los primeros 180 dias posteriores a su nacimiento.

Aplica al registro de nacimiento de nifos, nifias o adultos que tengan mas de 180 dias de
nacidos y que no hayan sido registrados previamente.

Enlace externo que elaboré Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Objetivo del procedimiento:

Alcance del procedimiento:

Edgar Oropeza Castafieda / Manuel Sotomayor Dominguez

Rosa Patricia Rivera Zuniga

POLITICAS

1. Requisitos:
a) Certificado de Nacimiento (Original y copia) con todos los campos llenos, sellado por el hospital con cédula y nombre completo
(sin abreviaturas) del doctor que atendié el parto sin tachaduras o enmendaduras. Nombre, fecha y lugar de nacimiento de la
madre debiendo ser iguales a los datos del acta de nacimiento. En caso de error con alguno de estos datos debera acudir al
hospital donde ocurrié el nacimiento, al departamento de trabajo social; si no cuenta con el certificado de nacimiento original
deberd presentar una de las siguientes opciones: -Original de denuncia ante Fiscalia del Estado, con una copia certificada del
certificado de nacimiento (en caso de negativa de la obtencidn de la copia certificada del certificado de nacimiento, presentar
testimonial ante el DIF). - La denuncia ante Fiscalia se puede tramitar con cualquier Ministerio Publico. - La copia del Certificado
de Nacimiento se puede tramitar en la Secretaria de Salud.
Certificado de Nacimiento Electronico que contiene en original huella y firma de la mama de manera autdgrafa y los demdas datos
previamente cargados por el sistema.
b) Constancia de inexistencia del registro de nacimiento (Original) -Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento del
lugar de nacimiento y del lugar de residencia. - Si el registrado es mayor de dos afios debera presentar original de inexistencia del
Archivo General del Registro Civil del Estado de Jalisco. En caso de personas originarias de otros estados de la republica, deberd
presentar constancia de inexistencia expedida por el Archivo General de la entidad federativa de que se trate - Si es mayor de 18
afios debera presentar Fe de Bautismo o Inexistencia de fe de bautismo. - La Fe de Bautismo o inexistencia de la misma se tramita
en el Arzobispado de Guadalajara.
En registros de nacimiento extemporaneos, se exenta la Constancia de inexistencia expedida por la Direccion General del
Registro Civil del Estado de Jalisco, en nifios de 0 a 5 afios 11 meses.
c) Cédula de identidad personal (Original): Carta de identidad con comprobante de domicilio con fotografia a nombre del
registrado, que manifieste el nombre y domicilio de los padres, firmada y sellada por la Asociacién Vecinal de su colonia. Este
tramite se realiza con el presidente de su colonia. Si no conoce al comité de su colonia deberd pedir informes en la Direccion de
Participacion Ciudadana. - El documento debe estar validado y sellado por la Direccién de Participacion Ciudadana. (En caso de
que no sea posible realizarlo en la asociacidn vecinal de su colonia, acuda directamente a la Direccidn de Participacion Ciudadana
para obtener la carta de identidad).
d) Actas de nacimiento de los progenitores y en caso de estar casados acta de matrimonio (Originales), en caso de que alguno
de los padres sea extranjero debera presentar acta reciente apostillada y traducida por perito oficial del Supremo Tribunal del
Estado de Jalisco. Si el registrado es mayor de 18 afios, actas de nacimiento de padres, hermanos o hijos si tiene y/o acta de
matrimonio de la persona que se pretende registrar.
e) Identificaciones oficiales vigentes de los padres y 2 testigos (Originales y copias) (INE, pasaporte, carta de identidad con foto
bajo los lineamientos del inciso c, cédula profesional).
f) Si el registrado es mayor de 18 afios, debe presentar dos cartas de recomendacion con copia simple de identificacion oficial
de quien lo recomienda.

2. Sila documentacién esta incompleta o incorrecta, no se podra continuar con el tramite y el Auxiliar Administrativo realizara las
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SEEEEs

observaciones necesarias para que el solicitante pueda cubrir todos los requisitos. |

DATOS DE MAPEO

Responsable

Descripcion de actividades

Auxiliar Administrativo

1. Recibe al solicitante

Auxiliar Administrativo

N

Entrega, explica y la hoja de requisitos.

Auxiliar Administrativo

3. Recibe los documentos por parte del solicitante conforme a los requisitos sefialados en la Politica
#1

Auxiliar Administrativo

4. Revisa que los documentos estén completos y correctos. En este punto de aplica Politica# 2 de ser
necesario.

Auxiliar Administrativo

Envia la documentacion a la Direccion, para la autorizacién del levantamiento del acta.

Direccion del registro civil

Autoriza resolucion el Director del Registro Civil.

Direccion de registro civil

Envia resolucion y documentacidn a la oficialia correspondiente.

Auxiliar Administrativo

Indica al ciudadano una fecha para que acuda a levantar el acta.

Auxiliar Administrativo

O %N

Recibe al ciudadano en la fecha programada.

Auxiliar Administrativo

10. Elabora el acta conforme al procedimiento de levantamiento de actas de nacimiento PC-050103,
pero con la diferencia de que firman declaratoria de testigos (Dos testigos en presencia)

Auxiliar Administrativo

11. Entrega al ciudadano el acta de nacimiento.

Producto final

Acta de Nacimiento (Extemporanea)

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Cadigo Civil del Estado de Jalisco.
2. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.
3. Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.
4. Ley de Ingresos para el Municipio de Zapopan.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS|

Titulo | Cédigo

1. Levantamiento de Actas de Nacimiento PC-05-01-03
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Caodigo (de aplicar)

1. N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de Actas de nacimiento extemporaneas levantadas durante el mes

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DRC-002

Registro de nacimiento extemporaneo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Deper.nden'cila ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo'de'l PC-05-01-09
coordinacion: procedimiento:
Direccidon de area: Direccidn del Registro Civil Fecha de emision: 20-Feb-2024
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: N/A
Nombre del Levantamiento de Acta de reconocimiento ..

. " Version: 00
procedimiento: de hijo

Establecer las pautas y pasos necesarios para formalizar y documentar el acto de

Objetivo del reconocimiento de un hijo, con el fin de garantizar la legalidad y validez del reconocimiento

procedimiento:

paterno, asi como la proteccion de los derechos y responsabilidades tanto del progenitor
como del hijo en cuestion.

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento debe aplicarse sobre el acta de nacimiento primigenia del reconocido

Enlace externo que
elaboré

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zufiiga

POLITICAS

1. Requisitos:

a) Deberd presentarse el reconocedor (el padre), la madre bioldgica y dos testigos, con identificacion oficial de cada uno (original
y copia), asi como la persona que sera reconocida, quien deberd de presentar una carta de identidad en caso de no contar con
identificacidn oficial (original y copia).
b) Acta de nacimiento (original), del reconocedor (el padre), de la madre y del reconocido.
c) CURP del reconocido (impreso en formato actualizado)
d) En caso de que el hijo sea mayor de 16 afios, se deberd expresar su consentimiento para ser reconocido.
e) En caso que sea menor de 16 afios, pero mayor de 14 afios, se expresara su consentimiento y el de su representante legal.
f) En caso que el hijo sea menor de 14 afios, se expresara solo el consentimiento de su representante legal.
g) En los casos que el reconocimiento se realice por alguno de los otros medios establecidos en el Cédigo Civil del Estado de
Jalisco, deberd de apegarse a los numerales aplicables.
2. De no presentar completos y correctos todos los requisitos mencionados, no se podra realizar el tramite.

El acta de reconocimiento de hijo contendra: el nombre, apellidos, sexo, fecha y lugar de nacimiento, la edad, domicilio, huella
digital y Clave Unica del Registro Nacional de Poblacién del reconocido. Asimismo, se asentaran los nombres, apellidos, edades,
estado civil, nacionalidad y domicilio, del reconocedor, de los padres del mismo, asi como de los testigos, y en su caso, del
representante legal.

El acto de reconocimiento hecho con posterioridad al acta de nacimiento, implicara que se expida una nueva acta de nacimiento
en la que se asienten los mismos datos del acta anterior, mas los nombres y apellidos del reconocedor y de los abuelos del
reconocido, sefalando con anotacidn marginal la existencia del acta anterior, pero sin referencia al procedimiento de
reconocimiento.

Si el reconocimiento se hiciera en la Oficialia distinta a la que levanta el acta nueva, debera de realizarse notificacion a la oficialia
en donde obra la primigenia, en los libros y a la Direccion General del Registro Civil del Estado de Jalisco.

El Acta primigenia se considera informacidn sensible y confidencial y sélo puede ser consultada o reproducida a peticidn del
reconocido o por requerimiento judicial.

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades

Auxiliar Administrativo 1. Recibe y Revisa documentacién, que cumpla con los requisitos mencionados en la politica No.1
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DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades
Auxiliar Administrativo 2. Elabora el acta con la informacion requerida conforme a la politica No. 3.
Oficial del Registro Civil 3. Revisa acta de reconocimiento para cotejar la informacion.
Auxiliar Administrativo 4. Imprimey sella acta.
Auxiliar Administrativo 5. R.ecaba flrm.a§ y hueIIas.de am.bf)s padres, del hijo (cuando aplique) y de los testigos, asi como la
firma del Oficial del Registro Civil
Auxiliar Administrativo 6. Entrega de acta de nacimiento nueva, en original a los interesados y termina el procedimiento.
Producto final Acta de nacimiento nueva del reconocido.
REFERENCIAS DOCUMENTALES
1. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

2. Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.
3. Ley de Ingresos para el Municipio de Zapopan.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS
Titulo | Cédigo
1. N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (de aplicar)
1. Formato automatizado N/A
INDICADORES DE MEDICION
1.  Cantidad de tramites de reconocimiento de hijo realizados durante el mes.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DRC-011

Reconocimiento de hijo e hija
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Deper,‘den_‘ila ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo'de'l PC-05-01-10
coordinacion: procedimiento:
Direccion de area: Direccién del Registro Civil Fecha de emision: 20-Feb-2024
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: N/A
Nombre del Levantamiento de acta de registro civil por ..

. e Version: 00
procedimiento: sentencias judiciales
Objetivo del

.. Establecer los lineamientos para el levantamiento de actas derivadas de una sentencia judicial
procedimiento:

Aplica a la elaboracién de cualquier acta que deba ser levantada como consecuencia de una resolucion
o sentencia judicial, de acuerdo con la determinacion del juez, anexando oficio y copia certificada de la
resolucién y auto mediante el cual causa ejecutoria la sentencia. Las sentencias que incluye este
procedimiento son:

Alcance del a) Ausencia
procedimiento: b) Presuncién de muerte
c) Adopcién
d) Tutela

e) Pérdida de capacidad para administrar bienes

Enlace externo que

, Alejandro Gémez Rivera
elaboroé

Enlace de mejora

. .. Edgar Oropeza Castafieda / Manuel Sotomayor Dominguez
regulatoria que reviso:

Responsable del
procedimiento que Rosa Patricia Rivera Zufiiga
autorizo:

POLITICAS

1. Requisitos:
a) Oficio del Juzgado dirigido a la oficialia del registro civil, con sentencia adjunta y acuerdo mediante el cual causa
ejecutoria (Dos Originales u original y copia), con Actas de registro civil relativas al asunto de la sentencia.
b) Copia simple de Actas del registro civil relativas al asunto de la sentencia, cuando el oficio del juzgado no incluya
las actas.
c) Comprobante de pago de tramite, conforme a la Ley de Ingresos vigente (El pago se realiza una vez que el Auxiliar
Administrativo del Registro Civil valida la documentacién para el tramite).
d) Oficio de condonacién de pago (solicitado a la Tesoreria Municipal), en caso de Acta de Tutela que haya sido
tramitada por la Procuraduria Social o por el DIF, siempre y cuando la condonacién no haya sido ordenada por el juez
en la sentencia.

2. La Oficialia del Registro Civil levantara el acta siempre y cuando posea las facultades legales necesarias para su
realizacidn, de acuerdo con la determinacién del juez, y siempre que dicha determinacién esté debidamente
fundamentada legalmente.

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades
Auxiliar Administrativo 1. Recibe documentos. Referidos en la Politica # 1
Auxiliar Administrativo 2. Revisa los documentos recibidos.
Oficial del Registro Civil | 3. Valida documentos
- L. . 4. Entrega formato “Solicitud de servicios” para que el solicitante efectie el pago en
Auxiliar Administrativo g_ P q Pag
ventanilla de la recaudadora
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SEEEEs

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades

Auxiliar Administrativo Recibe comprobante de pago por parte del ciudadano solicitante.

Auxiliar Administrativo Indica la fecha para que se presenten a hacer el tramite.

Auxiliar Administrativo Recibe al ciudadano solicitante en la fecha programada.

Auxiliar Administrativo Elabora el acta solicitada por el ciudadano.

©[o[~[o]n

Oficial del Registro Civil . Revisa que no existan errores u omisiones en los datos del Acta.

Auxiliar Administrativo 10. Imprime Acta

Auxiliar Administrativo 11. Entrega el documento al ciudadano y termina este procedimiento.

Producto final Acta de registro civil por sentencia

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Cadigo Civil del Estado de Jalisco.
2. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.
3. Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.
4. Ley de Ingresos para el Municipio de Zapopan.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS|

Titulo Caodigo

1. Instructivo para la identificacién y codificacidn de los apéndices IT-05-01-01
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Caodigo (de aplicar)

1. Formato automatizado N/A

INDICADORES DE MEDICION
1. Numero de Actas por sentencias judiciales levantadas durante el mes
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deper.lden'(ila ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo'de'l PC-05-01-11
coordinacion: procedimiento:
Direccidon de area: Direccidn del Registro Civil Fecha de emision: 20-Feb-2024
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: N/A
Nombr.e d.el Levantamiento de Acta de Divorcio Version: 00
procedimiento:
Objetlv.o (.1el Realizar el levantamiento del acta de divorcio
procedimiento:
Alcance del

procedimiento:

Para cényuges mayores de edad conforme lo que establece el Cédigo Civil

Enlace externo que
elaboré

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zuiiiga

POLITICAS

1. Requisitos para Divorcio Administrativo:

a) Solicitud de divorcio (La cual se proporciona en las oficialias del Registro Civil Zapopan) en la que se manifestara
bajo protesta de decir verdad que los hechos declarados son ciertos y de manera explicita su voluntad de divorciarse

(la solicitud se llenara en la oficialia).
b) Ambos conyuges deberan ser mayores de edad.
c) Ser vecinos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

f) Identificacién oficial de los conyuges (original y copia).

g) Acta de nacimiento de los cdnyuges (original).

h) Certificado (original) de Ingravidez o no embarazo del cényuge por otra institucién de salud publica con fecha de
expedicidn reciente no mayor a 15 dias. (Solo para divorcio administrativo).

i) Comprobante de domicilio a nombre de alguno de los solicitantes, haciendo constar que viven en el Municipio de
Zapopan, Jalisco, con antigliedad no mayor a dos meses (original y copia).

j) Deberan liquidar previamente la sociedad conyugal o sociedad legal, exhibiendo escritura publica o resolucion
judicial en donde conste que los solicitantes han liquidado la sociedad legal o conyugal, este documento debera
especificar que quedan bajo régimen de separacidn de bienes (en caso de estar casados por separacion de bienes no
es necesario). Esta escritura se tramita en cualquier notaria publica.

k) Debe ser por mutuo consentimiento o a solicitud de los conyuges sin necesidad de atender a un motivo.

I) No deben tener hijos vivos o concebidos dentro del matrimonio, o si los tienen, deben ser mayores de edad,
capaces o no requieran alimentos, y anexar carta de conformidad de hijos.

m) Ambos conyuges deberan acudir personalmente ante el Oficial del Registro Civil a realizar el tramite.

n) El tramite deberd realizarse preferentemente en la oficialia donde se realizd el levantamiento del acta de
matrimonio.

0) Ambos cényuges deberan firmar solicitud de acta de divorcio, acta de ratificacidn, resolucién de divorcio y acta
de divorcio.

Para el divorcio realizado mediante método alterno de solucién de conflictos, es necesario se presente el oficio
mediante el cual Justicia Alternativa ordena el levantamiento de acta de divorcio, anexando copias certificadas del
convenio final del método alterno

Para el divorcio judicial, es necesario se presente el oficio mediante el cual el Juez ordena el levantamiento de acta
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de divorcio, anexando copias certificadas de las actuaciones judiciales.

4. Parael divorcio realizado ante Notario Publico, es necesario se presente el oficio mediante el cual el Notario Publico
notifica la disolucidn del vinculo matrimonial y la solicitud del levantamiento del acta de divorcio, debiendo anexar
copia certificada de la escritura publica mediante la cual se disolvié el vinculo matrimonial.

5. No se podra realizar el tramite si no esta completa o correcta la documentacion requerida o si la resolucion judicial
presenta errores.

6. Paradivorcio mediante método alternativo, judicial o realizado ante notario:

a) Para levantar el acta de divorcio ante la oficialia del registro civil, se debera presentar el oficio y la sentencia o en
su caso la escritura publica.

b) Para la entrega del acta de divorcio, debera presentar el acuse de recibo de la resolucion en original (judicial,
notarial o de método alternativo) De no presentar el acuse, debera acudir alguno de los cényuges a recoger los

documentos.
DATOS DE MAPEO
Responsable Descripcion de actividades
Auxiliar Administrativo 1. Recibe documentacidn del solicitante.
Auxiliar Administrativo 2. Revisa que la documentacién esté completa y correcta, de acuerdo al tipo de divorcio.
Auxiliar Administrativo 3. Determina tipo de divorcio.
Auxiliar Administrativo 4. Entrega al solicitante orden de pago para que acuda a pagar a la recaudadora.
Auxiliar Administrativo 5. Recibe comprobante de pago por parte del usuario.
Auxiliar Administrativo 6. Elabora solicitud de acta de divorcio para el usuario.
Auxiliar Administrativo 7. Revisa solicitud con los datos correctos de los requisitos.
Auxiliar Administrativo 8. Firma solicitud de acta de divorcio.
Auxiliar Administrativo 9. ¢Es divorcio administrativo?
N/A En caso de que si sea divorcio administrativo, contintia en la actividad 10.
N/A En caso de que no sea divorcio administrativo, continta en la actividad 15.
Auxiliar Administrativo 10. Programa cita para ratificacién del divorcio para 30 dias.
Auxiliar Administrativo 11. Elabora acta de ratificacién para el usuario.
Auxiliar Administrativo 12. Recaba firma de ratificacidn por parte de ambos conyuges.
Auxiliar Administrativo 13. Elabora resoluciéon de divorcio.
Auxiliar Administrativo 14. Recaba firma de la resolucidn de divorcio por parte de ambos cényuges. Continta en la actividad 18.
Auxiliar Administrativo 15. Recibe resolucidn judicial, notarial o de métodos alternativos por parte del interesado.
Auxiliar Administrativo 16. Firma acuse de recibo.
Auxiliar Administrativo 17. Da cita al interesado para que reciba la resolucién y el acta de divorcio.
Auxiliar Administrativo 18. Elabora Acta de divorcio.
Oficial del Registro Civil | 19. Revisa Acta de divorcio.
Auxiliar Administrativo 20. Elabora tres legajos (o los que sean necesarios) de copias certificadas de los documentos del tramite.
21. Elabora tres oficios (o los que sean necesarios), dos de los cuales van dirigidos a las respectivas
. . . oficialias del registro civil donde se registré el nacimiento de cada cényuge, y el tercer oficio dirigido
Auxiliar Administrativo . L, . L . - . . .
a la Direccién del Registro Civil del Estado de Jalisco. Cada oficio se adjunta copia certificada del acta
de divorcio y un legajo de las copias certificadas de los documentos del tramite.
.. . . 22. Entrega al interesado Acta de divorcio original y los tres oficios (o los que sean necesarios) con
Auxiliar Administrativo . . . s .
legajos adjuntos, para que los entregue a las dependencias a las que van dirigidas los oficios.
. Acta de Divorcio, oficios con actas y legajos certificados dirigidos a oficialias del registro civil que
Producto final S . L .
correspondan y a la Direccidn General del Registro Civil del Estado de Jalisco.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

2. Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

3. Leyde Ingresos para el Municipio de Zapopan.

| Cédigo del doc. | MP-05-01-01 | Version: | 01 | Fecha de actualizacién | 20-Feb-2024 Pag. 51 de 63 |
Formato usado ": . -
FO-05:05-02 01 , , ® Ciudad de las
- I‘; 1la i ® [ ] o 0 & .
: . NiNAsSoONINOS
Cobierne de N T

Zapopan



INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS

Titulo | Cédigo
1. N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (de aplicar)
Solicitud de Divorcio N/A
Instructivo para la identificacion y codificacién de los apéndices IT-05-01-01

INDICADORES DE MEDICION

1. Cantidad de levantamientos de actas de divorcio realizadas por mes

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Deper.lden'(ila ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo'de'l PC-05-01-12
coordinacion: procedimiento:
Direccidon de area: Direccidn del Registro Civil Fecha de emision: 20-Feb-2024
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: N/A
Nombre del Expedicion de copias certificados de actas ..

. . Version: 00
procedimiento: del Libro
Objetivo del Establecer los lineamientos para expedir copias certificadas de cualquier acta del estado civil
procedimiento: que solicite el ciudadano.

Solo se expiden copias certificadas de actas del Registro Civil, emitidas en el Municipio de
Zapopan y que se encuentren en los libros de actas del Municipio de Zapopan. (Solo se
expediran para actos administrativos y judiciales

Alcance del
procedimiento:

Enlace externo que

. Alejandro Gémez Rivera
elaboro

Enlace de mejora

. . . Manuel Sotomayor Dominguez
regulatoria que revisé:

Responsable del
procedimiento que Rosa Patricia Rivera Zufiiga
autorizo:

POLITICAS

1. Requisitos:
a) Datos para localizar el acta como: Nombre, fecha de nacimiento o del evento registrado, niumero de libro, nimero
de acta, tipo de acta, CURP
b) Comprobante de pago del tramite.

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades

1. Recibe peticidén de copia certificada de acta de libro, asi como de

Auxiliar Administrativo , . . .
algin documento de contenido en los apéndices del acta, por parte del ciudadano

Auxiliar Administrativo 2. Solicita datos del acta al ciudadano para buscarla en libros.
Auxiliar Administrativo 3. ¢Se encontré el acta solicitada?
N/A En caso de que si, pasa al inciso 5.
N/A En caso de que no, pasa al inciso 4.
Auxiliar Administrativo 4. Informa situacién al ciudadano y termina procedimiento.
Auxiliar Administrativo 5. Entnlega_ al usuario orden de pago de servicio para que pase a ventanilla de recaudadora a pagar
el tramite
Auxiliar Administrativo 6. Recibe comprobante de pago por parte del ciudadano.
Auxiliar Administrativo 7. Saca copia del documento en formato oficial.
Oficial del Registro Civil 8. Certifica documento.
Auxiliar Administrativo 9. Entrega documento certificado al ciudadano y termina el procedimiento.
Producto final Copia certificada de acta del Libro del Registro Civil

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

2. Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

3. Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS
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Titulo | Cédigo
N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (de aplicar)
N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Total de copias certificadas de actas emitidas en el mes, clasificadas por tipo de tramite

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DRC-003 Expedicion de copia certificada del acta del registro civil.

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D i , . odi |
eper.lden'(ila ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo'de' PC-05-01-13

coordinacion: procedimiento:
Direccidon de area: Direccidn del Registro Civil Fecha de emision: 20-Feb-2024
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: N/A
Nombre del Inscripcion de los actos del Estado Civil ..

_ . . Version: 00
procedimiento: celebrados por mexicanos en el extranjero
Objetivo del Registrar mediante transcripcion integra, las actas de estado civil realizadas por mexicanos
procedimiento: en el extranjero.
Alcance del Este procedimiento se aplica a ciudadanos mexicanos que hayan celebrado actos del estado

.. civil en el extranjero (nacimiento, matrimonio, divorcio y defuncién) y este quiera hacerlos
procedimiento:

valer en el territorio nacional.

Enlace externo que

. Alejandro Gémez Rivera
elaboro

Enlace de mejora

. . . Manuel Sotomayor Dominguez
regulatoria que revisé:

Responsable del
procedimiento que Rosa Patricia Rivera Zufiiga
autorizo:

POLITICAS
1. Requisitos:
a) Acta que se pretende registrar, con apostille o legalizacidn, seglin corresponda. (Originales con menos de un afio de haber sido
expedidos).

b) Traduccion al espafiol (Original): Firmada por perito traductor autorizado por el Supremo Tribunal de Justicia del Estado (original).
Consultar listado de peritos traductores de diversos idiomas en: www.cjj.gob.mx
c) Acta de nacimiento (Copia certificada / Original) e Identificacién Oficial (Original):
- De los padres mexicanos, si es Inscripcion de Nacimiento.
- De los cényuges mexicanos, si es inscripcion de Matrimonio.
- Del finado, si es inscripcion de Defuncidn.
- Del conyuge mexicano, si es inscripcién de Divorcio.
d) Comprobante de pago del Tramite.
2. Encaso de que la documentacién no esté completa o correcta, no podra realizarse el tramite.

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades
- - . 1. Recibe alos interesados y revisa documentacién, que cumpla con los requisitos mencionados en
Auxiliar Administrativo "
la politica No. 1
Auxiliar Administrativo 2. Entrega ficha de pago al interesado para que realice el pago del tramite en la ventanilla de la
recaudadora.
Auxiliar Administrativo 3. Recibe el comprobante de pago de derechos municipales, por parte del interesado.
Auxiliar Administrativo 4. Elabora el acta con la informacién requerida, conforme a la politica No. 1
Oficial del Registro Civil 5. Revisa acta de inscripcion para cotejar la informacion.
Auxiliar Administrativo 6. Imprime y sella acta.
Auxiliar Administrativo 7. Entrega acta en original y termina el procedimiento.
Producto final Inscripcidn de Acta
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

2. Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

3. Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS

Titulo | Codigo

1. N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (de aplicar)

1. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1.Cantidad de inscripcion de actos, realizados durante el mes.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DRC-010

Inscripcidn de Acta

DIAGRAMA DE FLUJO
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SEEEEs

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deper.nden'(ila ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo'de'l PC-05-01-14
coordinacion: procedimiento:
Direccidon de area: Direccidn del Registro Civil Fecha de emision: 20-Feb-2024
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: N/A
Nombre del Reportes mensuales de informacién para ..
. . Version: 00

procedimiento: entidades externas

Recopilar y generar informes periddicos con datos relevantes y precisos para ser
Objetivo del compartidos con organizaciones o entidades externas, con el fin de proporcionar
procedimiento: transparencia, cumplir con requisitos legales o regulatorios, y facilitar la toma de decisiones

informadas por parte de dichas entidades
Alcance del Se envia informacién solicitada por INEGI, Direccion General del Registro Civil del Estado de
procedimiento: Jalisco e INE
il ’externo que Alejandro Gomez Rivera
elaboro
Enlace de'mejora . Manuel Sotomayor Dominguez
regulatoria que reviso:
Responsable del
procedimiento que Rosa Patricia Rivera Zufiiga
autorizo:

POLITICAS

1. Reportes mensuales a dependencias externas:
a) Se envia al INE, las copias de los certificados de defuncion de mexicanos mayores de 18 afios, a los que se les tramito el acta
de defuncidén, durante el mes anterior.
b) Se envia al INEGI, formato de INEGI, con la informacidn del mes: Relacién de Actas de Defuncidn, Certificado de Defuncidn,
Actas de Nacimiento, Actas de Matrimonio, Actas de Divorcio Auxiliar Administrativo, Actas de muertes fetales, generadas en el
mes anterior. A cada relacidn de actas se le adjunta un original de cada acta contenida en la relacidn En el caso del Divorcio
Auxiliar Administrativo se envia copia del acta con datos complementarios de los divorciados, que requiere INEGI), ordenada de
manera cronoldgica. Si durante el periodo reportado, no hubo eventos que reportar de alguno de los actos, se envia un formato
cero para ese acto especifico.
c) Se envia a la Direccidn General del Registro Civil (DGRC), el volante de control con la informacién del mes anterior (formato
especifico para esa Direccion), se adjunta relacion de actas de todos los actos, incluyendo inscripciones de sentencias (tutela,
muerte, incapacitados, etc.) generados el mes anterior.
d) Se envia a la Direccién General del Registro Civil (DGRC), los oficios de notificacion acompafiados de copia certificada de actas
de matrimonio o defuncidn, para que se hagan las anotaciones marginales correspondientes en las actas de nacimiento originales,
tanto de los conyuges , en el caso de matrimonio, como en la del finado, en el caso de defuncién.

2. Ladocumentacién que se envia a las diferentes dependencias debera asegurarse que esté completa y que coincida con los listados
que se adjuntan. Cualquier inconsistencia encontrada debera corregirse antes de enviar el paquete a la Direccion de Registro Civil.

3. Lostres tantos originales que no se entregan al ciudadano que realizo el tramite constan de lo siguiente:
a) Hoja de seguridad con letra en color: para el libro de la Oficialia del Registro Civil.
b) Hoja de seguridad con letra negra: para la Direccidon General del Registro Civil.
c) Hoja blanca con letra negra: para el INEGI.

4. Para el destino del original que corresponde al libro de la oficialia ver el procedimiento: Resguardo de Archivo PC-05-01-16

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades

1. Elabora listado de actas generadas durante el mes, ordenadas de manera numérica

Auxiliar Administrativo , . .
(nimero de acta) y/o cronoldgica por cada tipo de acto.
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SEEEEs

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades

2. Entregalarelacion mensual de actas junto con el juego de tres actas originales al Auxiliar

Auxiliar Administrativo .
encargado de archivo.

3. Separa los juegos de actas originales, Un juego para INEGI, otro juego para la DGRC y

Auxiliar Administrati . o
wxiliar Administrativo otra para el libro de la oficialia (ver politicas # 3 y 4).

4. Elabora e identifica los paquetes con la informacién mensual requerida para cada

Auxiliar Administrativo o
dependencia de acuerdo a la politica No.1

5. Envia en un solo paquete a la Direccidn de Registro Civil, con toda la documentacion
separada por dependencia a la que va dirigida (INEGI, INE o DGRC), y notificaciones de
Defunciones y Matrimonios a la DGRC, para que las distribuya a las oficialias
correspondientes.

Auxiliar Administrativo

6. Separa los paquetes recibidos de las distintas oficialias, para juntarlos por dependencia
Direccion del Registro Civil externa a la que se va dirigida la informacion: INEGI, INE, DGRC, Oficialias de otros
Municipios y Direcciones del Registro civil de otros estados

7. Envia a cada dependencia (INEGI, INE y DGRC) los paquetes de informacién mensual que
Direccion del Registro Civil les corresponde, de todas las oficialias del Municipio, asi como las notificaciones de
matrimonio y defuncion a las oficialias correspondientes.

Direccion del Registro Civil | 8. Recaba firma de acuse de recibo de cada Dependencia. Termina Procedimiento

Paquetes con informes y documentos requeridos por dependencias externas de los actos

Producto final . . . -
realizados durante el mes anterior, conforme a lo requerido en la politica No.1.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

2. Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS

Titulo | Cédigo

1. N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cddigo (de aplicar)

3. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Reportes devueltos por errores al mes

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento Interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
coordinacion:

Secretaria del Ayuntamiento

Cadigo del
procedimiento:

PC-05-01-15

Direccidon de area: Direccidn del Registro Civil Fecha de emision: 20-Feb-2024
Unidad departamental: N/A Fecha de actualizacion: N/A
N |

Gl Resguardo de Archivo Version: 00

procedimiento:

Objetivo del
procedimiento:

Establecer los lineamientos para archivar de manera adecuada los libros de actas originales
y los apéndices (expedientes de soporte), a fin de asegurar su adecuada preservacién en las

oficialias del Registro Civil.

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las actas originales levantadas en las oficialias del Registro Civil y sus apéndices.

Enlace externo que
elaboré

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zuniga

POLITICAS

Los libros de actas deberan empastarse cada 200 actas, el ultimo libro del afio puede quedar con menos de 200 actas.
Dentro de lo posible se evitara juntar actas de diferentes afios en un solo libro.

El Administrativo de la Direccion de Registro Civil es quien se encarga de tramitar la contratacion de servicio de
empastado de libros de actas.

Los libros de actas ya empastados que, por el uso, presenten dafios fisicos que pongan en riesgo la integridad de la
informacion contenida en las actas, deberan ser re-empastados lo mds pronto posible.

Cuando no concuerde el listado de apéndices con el contenido de las cajas en las que se archiva, debera informar al
auxiliar encargado de guardar los apéndices en las cajas, para que corrija el error.

Los tres tantos originales que no se entregan al ciudadano que realizé el trdmite constan de lo siguiente:

a) Hoja de seguridad con letra en color: para el libro de la Oficialia del Registro Civil.

b) Hoja de seguridad con letra negra: para la Direccién General del Registro Civil.

c) Hoja blanca con letra negra: para el INEGI.

Para el destino de las actas originales correspondientes al INEGI y a la Direccidn General del Registro Civil, revisar el
procedimiento: Reportes mensuales de informacion para entidades externas PC-05-01-14.

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades

Auxiliar Administrativo

1. ¢Qué documentos se van a archivar: acta original o apéndice?
En caso de que se archive acta original, continda en la actividad 2.
En caso de que se archive apéndice, continta en la actividad 11.

Auxiliar Administrativo

2. Captura en una base de datos de Excel las actas levantadas diariamente, por nimero
consecutivo. Nota: Una base de datos para cada tipo de acta (nacimiento, matrimonio,
divorcio, defuncidn, etc.)

Auxiliar Administrativo

3. Organiza los tres tantos de actas originales (mencionadas en la politica #5), por tipo de
acto y ordenadas por numero consecutivo. (Ver procedimiento de Reportes mensuales
de informacion para entidades externas PC-05-01-14)
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SEEEEs

DATOS DE MAPEO
Responsable Descripcion de actividades
4. Separa el tanto del acta original que corresponde al libro de la oficialia del registro civil
Auxiliar Administrativo p. . & d P &
(Hoja de seguridad con letra en color).
- - . 5. Coteja cada una de las actas originales (del tanto correspondiente al libro de la oficialia),
Auxiliar Administrativo .
que correspondan a las registradas en la base de datos.
- L . 6. Revisa cada una de las actas originales (solo las correspondientes al libro de la oficialia):
Auxiliar Administrativo . . .
gue no contengan tachones, errores de impresion, faltantes de firmas o sellos.
Auxiliar Administrativo 7. Archiva las actas (las correspondientes al libro de la oficialia) por orden de folio.
- - . 8. Envia a empastar las actas en libros de 200 actas. Identifica el libro por nimero de libro
Auxiliar Administrativo o , s . .
y afo de las actas y anota desde qué acta inicia y en cual termina.
- . . 9. Resguarda los libros en anaqueles o libreros, en orden de afio y de nimero de libro, con
Auxiliar Administrativo ) . L . .
el fin de facilitar su ubicacién para cuando se requiera realizar una consulta.
10. Preserva los libros bajo el resguardo del Oficial a cargo de la Oficialia del Registro Civil
Oficial del Registro Civil . J. . 8 . . & L &
para cualquier aclaracién o consulta posterior. Termina procedimiento.
- - . 11. Guarda cada apéndice completo en una carpeta rotulada, con todos los datos necesarios
Auxiliar Administrativo . e , -
para identificar a qué acta corresponde el apéndice.
12. Guarda las carpetas con apéndices completos en cajas de archivo, acomodadas de
Auxiliar Administrativo manera consecutiva hasta llenar la caja, evitando que la caja se expanda o se deforme
por exceso de documentos.
13. Rotula la caja con los siguientes datos: Oficialia, tipo de tramite, nimero y nombre
Auxiliar Administrativo correspondientes al apéndice inicial y final en la caja, afio, cddigo con iniciales para
identificar la caja y nUmero de caja.
Auxiliar Administrativo 14. Elabora listado del contenido de cada caja.
Auxiliar Administrativo 15. Entrega cajas al area de archivo de la Oficialia.
16. Revisa que el contenido de las cajas concuerde con el listado y que los expedientes
Auxiliar Administrativo vengan completos. Nota: Si no hay concordancia se procede conforme a lo sefialado en
la politica numero 4.
- - . 17. Almacena por un minimo de 3 afios las cajas con los apéndices ordenados por afio y
Auxiliar Administrativo , . . . Ly
numero de caja, de manera que resulte facil realizar consultas de apéndices.
. . . 18. Envia al Archivo Municipal aquellas cajas que tengan mas de 3 afios, para lo cual elabora
Auxiliar Administrativo .. . pataq . 1as g , & . P .
un oficio con un listado de las cajas que se envian, y el contenido de cada caja.
Auxiliar Administrativo 19. Recibe del Archivo Municipal el acuse de recibo firmado y sellado por la dependencia.
- - . 20. Archiva acuses de recibo por orden de fecha para que queden disponibles en caso de
Auxiliar Administrativo . N
consulta. Termina procedimiento.
Producto final Libros de actas originales y cajas con archivo de apéndices de actas.
REFERENCIAS DOCUMENTALES
1. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.
2. Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.
3. Reglamento del Archivo Municipal.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS
Titulo Caodigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Caédigo
Caratula de Carpeta de Apéndice. N/A
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2.  Etiqueta para Caja de Archivo de Apéndices. N/A
3. Base de Datos de Actas Levantadas. N/A
4.  Oficio de Entrega de Apéndices al Archivo Municipal. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Fecha de los apéndices mas antiguos almacenados en la oficialia (debe ser maximo de 3 afios de antigliedad)

2. Ao de los libros mas antiguos almacenados en la oficialia del Registro Civil.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno administrativo.

DIAGRAMA DE FLUJO
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VIIl.  AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

58e8L1jmQ4eDvsohracjINFWmMcPw4xQY3E1ZHulBLINxnrzM25fnbWXQz5Yf
Tr164sgta8JddQvrbnNTPWQFWmLoh/xhuaYDajHwU2gesMLj9MXRccZrH5fHe
Bt8K17nxa+BGbcVxdjaWQ9A4K8Z3VEfMINwkipl9zoE7URMJIU=

Ana Isaura Amador Nieto
Presidenta Municipal Interina

Autorizacién

k9g1xx+181Zh0etNuaVSrFIGr3WalnTx22mJInJDeGCPbFykaw6t0/2iUMDmMP/X9
OtTfX+3QVS5fT8ad21YSUai2VacFI8F/6BjS4Yh6ABjg3mh93YeEU3D3pUVSjA
Witz6y/v3w52wroRvAra7bcpecuWsXaSGUJIOBQpJolVbY=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

ENromrRXwAbjJEXkPOUjHQaWTUfdfslyDKObaUyrwJz8N2990gKOATMsUb4uV
B7mdXn69XEsZrLIwp8NASabHuzQypeHA9zQ7PZ7vAtUET+AJerNHINcM93S
m9j8BQP4r6celdiiHM5Z3iq/MjxB4BWIK5FTS7fD0g4PhVKwldk4=

Graciela De Obaldia Escalante
Secretario del Ayuntamiento

Manual propuesto por

tqRcd6Lgv6 T3y/WFUVWY 7v1eOmtHUkgZmuMIxKgS4eMeGvRO5A2IXQniVTuS
AIRinpy6sOfs7p1fINFgheimLCM7vJIR74t00QzEki5eXiORH/AWQd8pvazBplYt8
k5Q6BxBgmePbqpVSaVxreNIKIUXWYFxuSWKEgVXn+PZBiUO=

Rosa Patricia Rivera Zufiiga
Director de Registro Civil
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Presidente Municipal Interina Ana Isaura Amador
(Rubrica)

Regidor Fabian Aceves Dévalos
Regidora Melina Alatorre Nuiiez
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Rocio Guadalupe Hidalgo Pérez
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Dulce Sarahi Cortes Vite
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor Juan Carlos Pérez Ayala
Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Guadalupe de los Angeles Arellano Estrella

Regidora Estefania Juarez Limo6n
Regidor Eloy Francisco Aquino Herrdn
Regidora Esperanza Magafia Garnica
Regidor Jos¢ Miguel Santos Zepeda
Regidora Ruth Bélen Valez de Ledn

Regidor Oscar Abrego de Ledn

Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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