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I.  BITACORA DE CAMBIOS

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

Caddigo del documento MPR-04010000-01

Version 00

Fecha de Emision 5-jun-2026

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion Municipal, cambio del

00 5-jun-2026 Ana Karen Ochoa Mendoza Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacion.
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Il.  GLOSARIO DE TERMINOS

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

Actividad: Accién o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

Cddigo: Combinacion de letras, numeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro de un
sistema establecido.

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

Enlace interno de la Direccion de Simplificacion y Digitalizacion: Persona dentro del equipo de trabajo de la
Direccién de Simplificacién y Digitalizacién, que brinda asesoria y acompafiamiento en la elaboracién de
manuales de organizacién, manuales de procedimientos y otras funciones a un drea o dependencia
especifica dentro de la estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o area que tiene asignada la responsabilidad de dar
seguimiento a la elaboracion de manuales de organizacidon, manuales de procedimientos y otras funciones
relacionadas, en coordinacidn con el Enlace interno de la Direccién de Simplificacion y Digitalizacion.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera consistente
y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacion como entrada o salida a un
proceso.

Funcion: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccidon o servidor publico, que establece las
actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se desprende de
las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcion en el Manual de Organizacion: Nimero de la funcidn segun el orden establecido en el Manual de
Organizacion.

Indicadores de medicidn: Elemento de informacién utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la estructura
de la dependencia, coordinacién o direccidn, su modelo de organizacidn, el nimero de areas y unidades
gue integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacién detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que se
realizan en una dependencia, coordinacidn o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y consecucion de
sus objetivos.

‘ MPR-04010000-01 Pagina4 de 73 L

o
@ Zapopanfr
FOR-07040000-02 V01 p p V




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

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante las
cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mds personas en una dependencia,
coordinacién o direccién.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacién referida al procedimiento en
cuestion, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual técnico a ciertas actividades
del procedimiento.

Registro: Informacién escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar constancia
de un tramite, hecho o situacion dentro de un procedimiento administrativo.

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.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

TN TR

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Py iaan

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

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

@00 |

Evento terminador: Final total del procedimiento.

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

2)
)

(
@

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en otra
parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.

MPR-04010000-01
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o0
IV. OBIJETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus interrelaciones
con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para la implementacién de
métodos de trabajo, la induccion del personal y su capacitacién continua.

A través de la estandarizacién de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen de
forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustandose a las politicas establecidas. Esto
garantizard la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucién de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacién municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la Direccién
del Registro Civil.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual de
Organizacion vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripcién de los procedimientos de este documento. Esto
se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no justifican el desarrollo de
procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de Procedimientos, son los
siguientes:

1) Articulo 115 fraccidn Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccion Il de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco.

4) Articulo 41 y 47 fraccidn XLII del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan,
Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
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VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de procedimientos de la Direccion del Registro Civil
. Cantidad
Cadigo del _ .. o -
rocedimiento de tramites Nombre del procedimiento Pagina
; en RETYS
PRC-04010000-01 1 Levantamiento de Actas de Defuncidn 9
PRC-04010000-02 1 Levantamiento de Actas de Matrimonio 17
PRC-04010000-03 1 Levantamiento de Actas de Nacimiento 24
PRC-04010000-04 1 Aclaracién Administrativa de Actas del Registro Civil 30
PRC-04010000-05 1 Expediciéon de copias certificados de actas del registro civil 34
PRC-04010000-06 N/A Expedicion de Boleta de Exhumacion. 39
Modificacidn de datos personales contenidos en las actas del
PRC-04010000-07 1 Estado Civil conforme a la identidad de género auto- 42
percibida
PRC-04010000-08 1 Registro de Nacimiento Extemporaneo 45
PRC-04010000-09 1 Levantamiento de Acta de reconocimiento de hijo 49
PRC-04010000-10 N/A !_ev.arltamlento de acta de registro civil por sentencias 52
judiciales
PRC-04010000-11 1 Levantamiento de acta de divorcio 55
PRC-04010000-12 1 Expedicion de copias certificados de actas del Libro 59
PRC-04010000-13 1 Inscrllpuon de los actf)s del Estado Civil celebrados por 62
mexicanos en el extranjero
PRC-04010000-14 N/A Reportes mensuales de informacién para entidades externas 65
PRC-04010000-15 N/A Resguardo de Archivo 69
MPR-04010000-01 Pagina 8 de 73 74
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VIll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA Y DIAGRAMAS DE FLUJO
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrfa d.el Levantamiento de Actas de Defuncién Codlgo.de.l PRC-04010000-01
procedimiento: procedimiento:
Deper.lden.clla ° Secretaria del Ayuntamiento Fec.h?’de 5-jun-2026
coordinacidn: emision:
I?lreccmn de Direccién del Registro Civil Fecha.de < N/A
area: actualizacion:
Unidad L.
departamental: N/A Version: 00
Establecer los lineamientos para hacer constar los
Objetivo del hech.os y actos qgfe permitan extender las a_ctas Funcion en el 2,4,5,7,9,13y
. relativas a la defuncién de personas, donde se registre | Manual de
procedimiento: L e . ., 15
el fallecimiento con base en el certificado de defuncién | Organizacién:
expedido por médico o persona legalmente autorizada.

Alcance del
procedimiento:

Aplica para el registro de personas fallecidas, siempre que se cumpla con los requisitos legales.

Enlace externo
que elaboré

Ana Karen Ochoa Mendoza

Enlace interno de
la Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que
reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento
que autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zufiiga

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

a) Certificado médico de defuncién 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

Politica(s): certificado de defuncidn.

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

e) Dos testigos pueden ser familiares, o en su caso quien sea la persona mas cercana
al difunto, con identificacidn 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 FOR-04010000-07

(proporcionada por el Registro Civil de manera gratuita o en su caso por la

MPR-04010000-01
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funeraria).

Observaciones y notas importantes relacionadas con los requisitos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

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).

El acta de defuncién debe solicitarse en un margen de 12 a 48 horas a partir la
fecha y hora de defuncién registrada en el certificado de defuncién (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.

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

El documento “Propuesta de Pantedn", consiste en un documento donde se
indican los pagos que debe 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).

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

Sélo se realizara el trdmite 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 informacion o documentacidn que le sea indicada
durante la revision de requisitos (el Auxiliar de la Oficialia del Registro Civil, podra
apoyarse con una lista de requisitos, para evitar omitir alguno de ellos). En caso de
incumplimiento el Auxiliar de la Oficialia de la Oficialia del Registro Civil deberd
registrar en el sistema de control estadistico.

En el acta de defuncion 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:

a)

b)

c)

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

En caso de muerte violenta, cuando se captura el acta de defuncidn en el Sistema
Nacional de Registro de Identidad (SID), debe registrarse en el apartado de
observaciones: nimero de oficio, carpeta de investigacidn, autopsia/necropsia y el
ID indicado en el Certificado de Defuncion 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
notificacion 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 defuncidn, copia del oficio de la Fiscalia del Estado.
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

MPR-04010000-01
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del Registro Civil Municipal.

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

Observaciones y notas aplicables para muerte por enfermedad infecto contagiosa:

a) 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,
colera, influenza, etc.), debe presentar oficio de salubridad.

Observaciones y notas aplicables para recién nacidos o fetos:

a) Cuando se presenta muerte fetal, sélo con el certificado de muerte fetal expedido
por el médico certificante se realiza el trdmite para cremacién o inhumacion (No
se levanta acta de defuncidn, sélo se autoriza la boleta para autorizacidon de
cremacién o inhumacion).

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

Observaciones y notas aplicables para fallecimientos en el extranjero:

a) Cuando el fallecimiento ocurre en el extranjero, el ciudadano interesado debe
presentar acta de defuncidon expedida en el pais donde fallecié la persona
(apostillada), acompafiada de traduccion 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 inscripcién 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 anotacion de fallecimiento a la persona correcta, para evitar que a un homdnimo
se le anote el fallecimiento.

3. Encaso de 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 difusidon de la pagina institucional de tramites de
Zapopan denominada RETYS “Registro de Tramites y Servicios Zapopan”).

4. Elcertificado 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 defuncion 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 de la Oficialia al momento de capturar el acta de defuncién en el Sistema Nacional

de Registro de Identidad (SID) (a nivel de borrador), debera verificar que el CURP del finado

MPR-04010000-01
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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 deberd de informar tal situacion 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 defuncién del finado.

7. El Auxiliar de la Oficialia del registro civil debera de revisar que el borrador del acta de
defuncién, coincida con los documentos relacionados (es decir que coincidan los datos del
borrador con el acta de nacimiento, identificacién oficial o acta de matrimonio cuando
aplique) antes de pasarlo a revision del familiar del fallecido. Una vez que se imprima el acta
de defuncion en “formato automatizado” el Auxiliar de la Oficialia debera revisar que la
informacion 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 deberd reportarlo a la Coordinadora
Administrativa.

9. Loscuatro tantos de actas originales se reparten de la siguiente manera (Ver procedimiento:
Reportes Mensuales de Informacién para Entidades Externas PRC-04010000-14):

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 deberan imprimir las boletas desde el SID.

11. De los dos tantos del Certificado de Defuncion 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 Defuncién se envian a la Direccidon del registro civil, de manera
mensual, para que se encargue de su distribucion.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
1. Recibe el certificado de defuncién y demas requisitos para el tramite y confirma que la
Auxiliar de la informacién del nombre y los datos generales del fallecido son correctos con base en una
Oficialia busqueda que realiza en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID). Ver politica 1y
2 de este procedimiento.
Auxiliar de la 2. (El certificado de defuncidn indica si fue muerte violenta? Ver politica 1 inciso o), p) y q) de
Oficialia este procedimiento.
N/A En caso de que si haya sido muerte violenta, continta en la actividad 3.
N/A En caso de que no haya sido muerte violenta, continta en la actividad 4.
Auxiliar de la 3. Revisa el oficio de la Fiscalia del Estado, donde se autoriza la cremacion y/o inhumacion del
Oficialia cuerpo. Continua en la actividad 6.
Auxiliar de la 4. (El certificado de defuncidn indica que la muerte fue por enfermedad infectocontagiosa?
Oficialia Ver politica 1 inciso r) de este procedimiento.
N/A En caso de que se indique muerte por enfermedad infectocontagiosa, continta en la
actividad 5.
N/A En caso de que no se indique muerte por enfermedad infectocontagiosa, continua en la
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actividad 6.
Auxiliar de la 5. Revisa el oficio de la Secretaria de Salud donde se autoriza cremacidn y/o inhumacién del
Oficialia cuerpo.
Auxiliar de la . . . . -
Oficialia 6. ¢Elcuerpo se va ainhumar o cremar en algin pantedn municipal de Zapopan?
N/A En caso de que si vaya a realizar cremacién o inhumacién en un cementerio municipal de
Zapopan, continuda en la actividad 7.
N/A En caso de que no se vaya a realizar cremacion o inhumacién en un cementerio municipal
de Zapopan, continla en la actividad 11.
Auxiliar de la . . .
N 7. Solicita al interesado o gestor la Propuesta de Pantedn.
Oficialia
Auxiliar de la . .
Oficialia 8. Informa al interesado o gestor el monto a pagar de acuerdo con la Propuesta de Pantedn.
Auxiliar de la 9. Entrega al interesado una Solicitud de servicio para que pase a Tesoreria a realizar el pago
Oficialia por el monto establecido de acuerdo con el destino del cuerpo.
Auxiliar de la 10. Recibe por parte del ciudadano el comprobante de pago expedido por la Tesoreria Municipal
Oficialia 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 Defuncién FOR-04010000-07 del
Auxiliar de la . ) N . .
o interesado elaborada con los datos del finado para su localizacién en el Sistema Nacional de
Oficialia . .
Registro de Identidad (SID).
12.Revisa que coincidan los datos del acta de nacimiento del finado y la Hoja de Datos

Auxiliar de la
Oficialia

Complementarios para el Acta de Defuncién FOR-04010000-07 con informacion

proporcionada por parte del ciudadano.

Ver politica 1 inciso n) de este procedimiento.

Auxiliar de la
Oficialia

13.

Busca en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID) los datos del finado con base en
el acta de nacimiento o en la Hoja de Datos Complementarios para el Acta de Defuncion
FOR-04010000-07 (nombre, padres, fecha y lugar de nacimiento, CURP, etc.)

Auxiliar de la 14.Hace la captura completa del acta de defuncién en el Sistema Nacional de Registro de
Oficialia Identidad (SID). Ver politica 6 de este procedimiento.
Auxiliar de la 15. Imprime un borrador del acta de defuncién y lo entrega al interesado para que corrobore
Oficialia los datos. Ver politica 7 de este procedimiento.
Auxiliar de la 16.Recaba la firma del interesado en el borrador del acta de defuncidn como evidencia de
Oficialia aceptacion de los datos contenidos.
Oficial del 17.Revisa el borrador del acta de defuncion para asegurarse de que todos los datos estén
Registro Civil correctos.
Auxiliar de la . . ., - .
Oficialia 18. Imprime 4 ejemplares del acta de defuncion en original en el formato automatizado.
Auxiliar de la 19. Recaba firma del interesado y de los dos testigos en los 4 ejemplares del acta de defuncidn.
Oficialia Ver politica 7 de este procedimiento.
Auxiliar de la . . . o L
Oficialia 20. ¢La inhumacidén o cremacion se realizard dentro del Municipio de Zapopan?
N/A En caso de que si se vaya a cremar o inhumar en el Municipio de Zapopan, continta en la
actividad 21.
N/A En caso de que no se vaya a cremar o inhumar en el Municipio de Zapopan, continta en la

actividad 23.

Auxiliar de la
Oficialia

21.

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

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

Auxiliar de la
Oficialia

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 defuncidn, previo pago (ver procedimiento “Expedicidon de extractos
certificados de actas del registro civil

Auxiliar de la
Oficialia

24.Entrega al interesado lo siguiente:
a. Untanto del acta de defuncién 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 defuncidn (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).

®ao0 o

Auxiliar de la
Oficialia

25. Elabora Notificacion de Defuncion dirigida a las Oficialia del Registro Civil donde se registrd
el nacimiento del finado, para que se realice una anotacidn 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 defuncion 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 de la . .
L f. Hoja de Datos Complementarios.
Oficialia g .
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).
I Oficio de la Secretaria de Salud (en caso de muerte por enfermedad infectocontagiosa).
27. Estampa el sello y registra el nimero de acta y el afio en todas las hojas del apéndice

Auxiliar de la
Oficialia

(Verinstructivo para la identificacién y codificacidn de los apéndices INS-04010000-01).
(Continua con procedimientos PRC-04010000-14 y PRC-04010000-15.

Producto final

Acta de defuncidn, copia certificada del acta defuncién, boleta de inhumacién o cremaciony
oficio de traslado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Ley General de Salud del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zapopan.

Manual de usuario del SID

Ok IWINIE

Manual de Organizacion de la Direccidn del Registro Civil MOR-04010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

MPR-04010000-01
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Titulo Cadigo
1. Expedicion de extractos certificados de las actas PRC-04010000-05
2.  Reportes mensuales de informacién para entidades externas PRC-04010000-14
3.  Resguardo de Archivos PRC-04010000-15
4. Instructivo para la identificacién y codificacion de los apéndices INS-04010000-01

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Hoja de Datos Complementarios para el Acta de Defuncidn. FOR-04010000-07
2. Requisitos de defuncién LIS-04010000-02
3.  Solicitud de servicio N/A
4. Formato automatizado. FORMATO EXTERNO
5. Formato Unico Nacional. FORMATO EXTERNO

INDICADORES DE MEDICION

Actas de defuncion 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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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Levantamiento de Actas de Matrimonio

Cadigo del

. PRC-04010000-02
procedimiento:

Dependencia o

. Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emisidn: 5-jun-2026
coordinacion:
. .. . . . . L Fecha de
Direccion de area: Direccion del Registro Civil . N/A
actualizacion:
Unidad
N/A Version: 00
departamental: /
Establecer los lineamientos para hacer
... constar los hechos y actos que permitan | Funcion en el
Objetivo del y que p

procedimiento:

extender el acta donde se registre a
quienes contraigan matrimonio civil, de
acuerdo con el marco juridico aplicable.

Manual de
Organizacion:

2,4,5,7,9y14

Alcance del
procedimiento:

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

Enlace externo que
elaboré

Ana Karen Ochoa Mendoza

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que
reviso:

Edgar Oropeza Castafneda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zufiga

Politica(s):

a)
b)

e)
f)

g)

i)
i)

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

Ser mayor de 18 afios.

Acta de nacimiento certificada reciente de los contrayentes (no mas de un afio de

antigliedad) con dos copias simples.

Certificado Médico prenupcial.

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

a. Los certificados y los analisis tienen vigencia Unicamente de 15 dias naturales

a partir de la fecha de expedicién de los mismos y deberan estar vigentes al
momento de la celebracion del matrimonio. (Expedidos por Cualquier
Institucion Publica o privada).

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

Identificacidn 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 Cédigo 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).

MPR-04010000-01
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k) En caso de que el matrimonio se realice bajo el régimen de separacién de bienes,
se presentara un convenio de separacion 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 administracidn o si la realizan ambos.

Observaciones y notas importantes relacionadas con los requisitos:

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

b) No hay cambios de testigos una vez entregada la documentacion.

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

d) Sialguno de los contrayentes es extranjero presentara su acta de nacimiento
reciente, apostillada o legalizada y traducida al espafiol 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
acompaniar el dia de la ceremonia por un traductor. Para acreditar su identidad se
requiere de pasaporte vigente.

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

f)  Solo se realizara el tramite cuando la solicitud y la documentacidn requerida estén
correctas, completas y vigentes, en caso contrario, se debe indicar los faltantes
para que corrija o complete la informacién o documentacidn que le sea indicada
durante la revisidn de requisitos (el Auxiliar de la Oficialia del Registro Civil, podra
apoyarse con una lista de verificacidn de requisitos, para evitar omitir alguno de
ellos). En caso de incumplimiento de requisitos el Auxiliar de la Oficialia 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 informacion 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 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.

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 de la Oficialia 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 conyuges, esto con el fin de identificar cualquier discrepancia, en

MPR-04010000-01

Pagina 18 de 73 N\

— Zapopanfi
FOR-07040000-02 V01




caso de encontrar discrepancias se debera informar a los contrayentes con el fin de
que ellos tomen la decisién de realizar las aclaraciones administrativas de las actas
antes de realizar el matrimonio civil.

6. El Auxiliar de la Oficialia del registro civil deberd 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 revision del oficial del registro civil, y
posteriormente el mismo Auxiliar de la Oficialia una vez que imprima el acta de
matrimonio en “formato automatizado” debera revisar que la informacion de todos los
documentos coincida.

7. El oficial del Registro Civil debera revisar el borrador del acta junto con el expediente,
para asegurarse que no haya errores, y en caso de encontrar discrepancias, le pedira al
Auxiliar de la Oficialia 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 PRC-
04010000-14):

a) Contrayentes: Hoja blanca

b) INEGI: Hoja blanca

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 Direccién del Registro Civil
mensualmente, para su distribucién.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Auxiliar de la Oficialia

1. Entrega al ciudadano interesado el formato de Solicitud de Matrimonio FOR-04010000-
06 para que registre los datos necesarios y lo entregue junto con los documentos
requeridos.

Auxiliar de la Oficialia

2. Recibe al ciudadano con la documentacion requerida y verifica que el registro de
Solicitud de Matrimonio FOR-04010000-06 y los documentos requeridos estén
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.

Auxiliar de la Oficialia

3. Verifica la disponibilidad en la agenda del Oficial, para celebrar el matrimonio de acuerdo
con lo solicitado por los ciudadanos interesados.

Auxiliar de la Oficialia

4. Informa al o los ciudadanos las fechas y horarios disponibles para programar el
matrimonio.

Auxiliar de la Oficialia

5. Registra el dia y la hora acordada en la agenda (en caso de que el ciudadano esté de
acuerdo con las fechas disponibles, de lo contrario se suspende el tramite).

Auxiliar de la Oficialia

6. Abre expediente de matrimonios y solicita al ciudadano que acuda a realizar el pago del
“Derecho de tramite de matrimonio civil”, entrega Solicitud de servicio en original y copia
para que presente su pago en tesoreria municipal.
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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 separacién 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 de la Oficialia recaudadora, asi como una copia simple del comprobante de pago y copia de la solicitud
de servicio.
- L 9. Informa al o a los ciudadanos que deben acudir al acto de 10 a 15 minutos antes de la
Auxiliar de la Oficialia .
hora seleccionada en la fecha programada.
. L, 10. Completa lainformacién necesaria de los formatos del régimen patrimonial seleccionado
Auxiliar de la Oficialia . :
por los interesados para la sociedad legal.
Auxiliar de la Oficialia 11. Elabora la cardtula de la carpeta del expediente.
- L 12. Archiva los documentos una vez que estdn completos y correctos en espera de los dias
Auxiliar de la Oficialia . - .
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 de la Oficialia Y
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 de la Oficialia aprobacién del Oficial del Registro Civil junto con el resto del expediente. Ver politica 6
de este documento.
. . .., | 15. Revisa el contenido del expediente y el borrador del acta de matrimonio. Ver politica 7
Oficial del Registro Civil P y P
de este documento.
Oficial del Registro Civil |16. Autoriza la impresidn de las actas de matrimonio en el formato automatizado.
17. Imprime lo siguiente:
- e a. 4 ejemplares del acta de matrimonio original en el formato automatizado.
Auxiliar de la Oficialia . e . . L
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.
18. Elabora Notificacion de Matrimonio dirigida a las Oficialias del Registro Civil donde
Auxiliar de la Oficialia 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 de la Oficialia ., . .
elaboracién en todas las hojas del expediente.
Auxiliar de la Oficialia | 20. Estampa el sello de la oficialia en cada uno de los documentos del apéndice.
- e 21. Entrega el expediente completo al Oficial del Registro Civil para que acuda a realizar el
Auxiliar de la Oficialia .g . p . P & para
matrimonio civil.
22. Realiza el acto juridico del matrimonio con los contrayentes, en la fecha, hora y lugar
establecidos, recabando lo siguiente:
a. Firmay huella de los contrayentes en los 4 tantos del acta de matrimonio.
b. Firma de cada uno de los testigos en los 4 tantos del acta de matrimonio.
Oficial del Registro Civil c. Firma del formato Institucién de Matrimonio.
d. Firma las notificaciones de matrimonio.
e. Firma del formato Solicitud de Matrimonio.
f. Firma del formato Declaracion de Testigos.
g. Firma del formato Convenio de Separacion de Bienes, en el caso de haber
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seleccionado el régimen de separacion de bienes.

Oficial del Registro Civil

23. Entrega documentos a los contrayentes de la manera siguiente:

a.
b.
C.

Un ejemplar del acta de matrimonio a los contrayentes (Formato automatizado).

El registro: Institucion del Matrimonio Civil.

En caso de que sea matrimonio por régimen patrimonial por separacién de bienes,
dos ejemplares del Convenio de Separacién de Bienes, un tanto para cada uno de los
contrayentes, conservando el original.

Oficial del Registro Civil

24. Entrega el expediente al Auxiliar de la Oficialia para su resguardo, asi como para el
control estadistico, el registro y envio de la informacion a las instancias competentes.

Auxiliar de la Oficialia

25. Recibe y resguarda el expediente que contiene:

a.

m o oo o

h.

Tres ejemplares del acta de matrimonio original en formato automatizado (ver
politica 9).

Registro Solicitud de Matrimonio.

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.
Los requisitos presentados por los contrayentes.

La solicitud de servicio.

(Ver instructivo para la identificacidn y codificacidn de los apéndices INS-04010000-01).
(Continua con los procedimientos: PRC-04010000-14 y PRC-04010000-15

Producto final

Acta de matrimonio.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.  Caddigo 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
6.  Manual de Organizacion de la Direccion del Registro Civil MOR-04010000-01
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
1. Reportes Mensuales de Informacidn para Entidades Externas PRC-04010000-14
2. Resguardo de Archivos PRC-04010000-15
3. Instructivo para la identificacidn y codificacién de los apéndices INS-04010000-01

Titulo Cddigo (De aplicar)
1. Solicitud de Matrimonio. FOR-04010000-06
2. Requisitos matrimonio LIS-04010000-03
3. Solicitud de matrimonio (tesoreria). N/A
4. Institucion del Matrimonio Civil. N/A
5. Declaracién de Testigos. N/A
6. Convenio de Separacion de Bienes. N/A
7. Notificacién de Matrimonio. N/A
8. Solicitud de servicio N/A
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9.  Formato Unico Nacional

FORMATO EXTERNO

10. Formato automatizado

FORMATO EXTERNO

INDICADORES DE MEDICION

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

Levantamiento de Actas de Matrimonio

Aupxiliar de la Oficialia
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombrfe d.el Levantamiento de Actas de Nacimiento COdlgo.de.l PRC-04010000-03
procedimiento: procedimiento:
Dependencia o , . Fecha de .

L Secretaria del Ayuntamiento L. 5-jun-2026
coordinacion: emision:
Direccion de area: Direccion del Registro Civil Fecha 'de ., N/A

actualizacion:

ek N/A Version: 0
departamental:

Objetivo del
procedimiento:

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

2,4,5,7,9,14y
15

Alcance del
procedimiento:

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.

Enlace externo que
elaboré

Ana Karen Ochoa Mendoza

Enlace interno de
la Direccion de

Simplificacion y Edgar Oropeza Castafieda

Digitalizacion que
reviso:

Responsable del

procedimiento que | Rosa Patricia Rivera Zuiiga

autorizo:

POLITICAS

1.

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

a)
b)
c)

d)

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

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

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).

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

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

a) Llenar la solicitud para Registro de Nacimiento FOR-04010000-08 (proporcionada en la Oficialia del
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b)

d)

h)

Registro Civil Municipal).

Es requisito que no hayan transcurrido mas de 180 dias naturales a partir de la fecha de nacimiento. En
caso que hayan transcurrido mdas de 180 dias naturales del nacimiento, se debera realizar el trdmite de
Registro de Nacimiento Extemporaneo PRC-04010000-08.

El Certificado de nacimiento deberd 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 certificante; original o electrénico segln el caso; Firma y huella digital de la madre y
demds caracteristicas de los recién nacidos.

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

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 informacion del Sistema
Nacional de Registro de Identidad (SID) y en caso de detectar algun error, el Auxiliar de la Oficialia regresara
el documento al ciudadano, para que realice las correcciones ante el hospital o Secretaria de Salud.

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.

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

Si los progenitores son menores de edad:

Deberan presentar cualquiera de los siguientes medios de identificacion: 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 Direccién de
Participacién Ciudadana, del Ayuntamiento de Zapopan. En caso de no contar con Asociacidn vecinal, la
carta la expide la Direccion de Participacién Ciudadana.

Acta de nacimiento certificada de los padres del registrado.

Deberan 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 Proteccion de Nifas, Nifios 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).

En caso 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 informacidn en las oficialias y con la difusion de la pagina institucional de tramites de
Zapopan denominada RETYS “Registro de Tramites y Servicios Zapopan”).

En caso 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 nimero que se
habia generado para el acta cancelada ya no debe utilizarse.

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.
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10.

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.

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

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.

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 dafos 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 emitidos” FOR-
04010000-18.

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 deberd avisarle al Coordinador Administrativo.

Los cuatro tantos de actas originales se reparten de la siguiente manera (Ver procedimiento: Reportes
Mensuales de Informacion para Entidades Externas PRC-04010000-14):

a) Padres o tutores: Hoja blanca.

b) INEGI: Hoja blanca.

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

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

DATOS DE MAPEO

Responsable Descripcion de actividades
Auxiliar de la 1. Recibe al ciudadano y revisa que su documentacién esté correcta, completa, en buen
Oficialia estado y vigente. Ver politica 1 de este procedimiento.

2. Entrega al ciudadano el formato Solicitud para Registro de Nacimiento FO-05-01-09 para

Auxiliar de la . . -
gue este registre los datos necesarios para el acta de nacimiento. Nota: En caso de

Oficialia dificultad, apoya o ayuda al solicitante en el llenado del formato.
Auxiliar de la 3. Captura informacion en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID) basandose en
Oficialia la documentacion recibida.
Auxiliar de la 4. Imprime un ejemplar del acta de nacimiento en calidad de borrador, con la finalidad de
Oficialia 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
Auxiliar de la distinta, en los casos previstos por la ley) en el borrador del acta de nacimiento (si ho
Oficialia hay ninguna observacidn por parte de los padres, en caso contrario, realiza antes las

correcciones pertinentes). Aplica Politica # 6.

Oficial del Registro | 6. Revisa el acta en borrador, para verificar que esté correcta (En caso de detectar errores,

Civil sefiala las observaciones para que se corrijan).
Auxiliar de la 7. Imprime el acta de nacimiento original en el formato automatizado en 4 tantos, la copia
Oficialia 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
Auxiliar de la ley) que revisen que los datos de los documentos impresos coincidan con el borrador del
Oficialia acta de nacimiento. (si no hay ninguna observacion por parte de los padres continta en

la siguiente actividad, en caso contrario, realiza las correcciones pertinentes).
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DATOS DE MAPEO

Responsable

Descripcion de actividades

Auxiliar de la

9. Recaba la firma de la madre o del padre o de ambos, asi como de dos testigos, en los 4

Oficialia tantos del acta de nacimiento.

Auxiliar de la . ., . -
Oficialia 10. Estampa la huella digital del recién nacido (pulgar derecho) en el acta de nacimiento.
Auxiliar de la 11. Estampa el sello de la Oficialia del Registro Civil en los 4 tantos del acta de nacimiento

Oficialia original.

Auxiliar de la
Oficialia

12. Entrega al ciudadano un ejemplar del acta de nacimiento original, junto con una copia
simple del certificado de nacimiento, ademas de un extracto del acta de nacimiento
certificada y expedida gratuitamente junto con el CURP.

Auxiliar de la
Oficialia

13. Abre un expediente y en una carpeta integra lo siguiente:
a. 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.
f.  Registro Solicitud para Registro de Nacimiento FOR-04010000-08.

g. 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.

P ao0goT

Auxiliar de la
Oficialia

14. Estampa el sello y registra el nimero de acta y el afio en todas las hojas del apéndice.
(Ver instructivo para la identificacidn y codificacidn de los apéndices INS-04010000-01).

Auxiliar de la
Oficialia

15. Registra datos en la caratula y en la parte lateral derecha de la carpeta para la correcta
identificacion del expediente (Ver instructivo para la identificacidn y codificacion de los
apéndices INS-04010000-01).

Auxiliar de la
Oficialia

16.Realiza los procedimientos: Reportes mensuales de informacion para entidades
externas PRC-04010000-14 y Resguardo de archivo PRC-04010000-15

Producto final

Acta de nacimiento original, copia certificada del acta de nacimiento expedida gratuitamente
y CURP.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Cadigo Civil del Estado de Jalisco.

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zapopan.

Manual de usuario del SID.

R IN IR W IN e

Manual de Organizacion de la Direccion del Registro Civil MOR-04010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS

Titulo Cdédigo

Reportes mensuales de informacidn para entidades externas.

PRC-04010000-14

Resguardo de archivo.

PRC-04010000-14

Instructivo para la identificacion y codificacidn de los apéndices

INS-04010000-01

FORMATOS Y REGISTROS

Cadigo (de

Titulo ;
aplicar)
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Solicitud para Registro de Nacimiento. FOR-04010000-08
Requisitos para registro de nacimiento. LIS-04010000-01
Solicitud de servicio (aplica solo cuando se requiere el servicio fuera de horario en N/A
domicilio particular).

. . FORMATO
Formato Unico Nacional EXTERNO

. FORMATO

Formato automatizado EXTERNO

INDICADORES DE MEDICION (Ver documento definicién de indicadores: GCIC-05-01-07)

Actas de nacimiento levantadas.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del Nombre oficial del tramite o servicio
RETYS
ZAP-DRC-004 Acta de Nacimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del Acl i6n Administrativa de Actas del Regist Cédigo del
om rfe .e 'cgraaon ministrativa de Actas del Registro (o] |go. e. PRC-04010000-04

procedimiento: Civil procedimiento:

Deper.mden'c’na ° Secretaria del Ayuntamiento Fec'h'a’de 25-feb-2026

coordinacion: emision:
Fech

Direccion de area: Direccion del Registro Civil ec a'de ., N/A
actualizacion:

Ridad N/A Version: 0

departamental:

... Hacer las correcciones y aclaraciones en las | Funcidn en el
Objetivo del
actas cuando se detecta que hay un error en las | Manual de 9,14y 15

procedimiento:

actas.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica para actas que fueron levantadas en el Municipio de Zapopan

Enlace externo que
elaboré

Ana Karen Ochoa Mendoza

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que
reviso:

Edgar Oropeza Castafneda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zufiga

Procede la aclaracion cuando se trate de errores ortograficos, de impresion que sea
manual, mecdnica, eléctrica o electrénica, numéricos y otros casos accidentales que no
afecten los datos esenciales.

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

La aclaracion debera realizarse en la oficialia del registro civil donde se encuentre

Politica(s): registrada el acta a aclarar.
En caso de que se detecte algln 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 anotacién marginal con la Aclaracién Administrativa
Correspondiente, enviando oficio a la Direccion General del Registro Civil del Estado.
Requisitos: Presentar documentos probatorios que acrediten el error encontrado en el
acta
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Encargad'a de Recibe solicitud del ciudadano sobre una aclaracién administrativa en un acta.
Ventanilla
Encargada de Solicita al ciudadano datos probatorios (documentos) del error encontrado cada uno
Ventanilla con su respectiva copia simple.

Encargada de

Recibe y Revisa los documentos probatorios en cuanto a su contenido para verificar que
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Ventanilla

son adecuados para lo que se solicitaron.

Encargada de

. 4. Entrega documentos al Oficial del Registro Civil para que revise los mismos.
Ventanilla
_ . . 5. Revisa visualmente los documentos en cuanto a su contenido y aprueba verbalmente
Oficial del Registro Civil .,
la 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
Encargada de - P .
Ventanilla de la Recaudadora del Municipio de Zapopan a pagar una “Solicitud de aclaracion de
acta” y una “Anotacién marginal”
Encarcada de 8. Recibe el formato “Solicitud de aclaracién administrativa de acta” en blanco vy el
& . comprobante de pago (que le son entregados al ciudadano al momento de pagar el
Ventanilla L.
servicio en la recaudadora).
9. Solicita el numero telefénico al ciudadano para llamarle cuando esté terminado el
Auxiliar de la Oficialia trdmite y, se le proporciona el nimero telefénico de la oficina para que llame por
teléfono dentro de 15 dias estimados para que quede terminado el tramite.
. L 10. Anota los datos en el formato “Solicitud de aclaracién administrativa de acta”
Auxiliar de la Oficialia . . . .
conforme a la informacidn que presentd el ciudadano.
11. Redacta un documento llamado “Resolutivo”, el cual se elabora a partir de la
Auxiliar de la Oficialia documentacion presentada por el solicitante y en el cual se indica lo que se autoriza
aclarar o la resolucién final.
- L 12. Elabora un oficio dirigido al Director Juridico de la Direccidn General del Archivo del
Aucxiliar de la Oficialia . o . ., .
Estado de Jalisco, solicitando que se realice la anotacién en el acta correspondiente.
Auxiliar de la Oficialia 13. Elabora la anotacidon marginal que se colocara en el acta.
Auxiliar de la Oficialia 14. Imprime todos los documentos redactados.
. o 15. Elabora un legajo (Juego de copias que dejo el ciudadano y una copia de la solicitud de
Auxiliar de la Oficialia ., & J. .( g plasq ) y P
Aclaracion Administrativa de Acta).
16. Certifica el legajo con la fecha de elaboracion, el nombre del Oficial del Registro Civil
- L que va a revisar y firmar, la cantidad de hojas que lo compone, aclarando cuantas hojas
Aucxiliar de la Oficialia . . . L
impresas por un lado y cudntas por los dos lados, el nimero de aclaracion, fecha de la
aclaracion y a nombre de quién.
17. Introduce los documentos dentro de una carpeta (Legajo, dos impresiones del
Auxiliar de la Oficialia resolutivo, dos impresiones del oficio de solicitud a la Direccion del Archivo General del
Estado de Jalisco, y los documentos entregados por el solicitante).
Auxiliar de la Oficialia 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).
- . . 21. Devuelve al Auxiliar de la Oficialia la carpeta con toda la documentacidn revisada
Oficial del Registro Civil ! P y
firmada
Aucxiliar de la Oficialia 22. Separa el legajo, un resolutivo, dos oficios y la anotacidn.
Auxiliar de la Oficialia 23. Deja en la carpeta un resolutivo, una solicitud y los documentos originales.
Auxiliar de la Oficialia 24. Busca el libro en donde se encuentra el documento original.
Aucxiliar de la Oficialia 25. Busca el acta original en el libro.
26. Pega en el acta original la anotacion o en su caso escribe a mano (se coloca como una
Aucxiliar de la Oficialia anotacion marginal o por la parte trasera dependiendo del espacio que existe en el
acta).
Auxiliar de la Oficialia 27. Obtiene copia del acta a la que se le colocé la anotacion.
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Auxiliar de la Oficialia 28. Certifica la copia del acta que contiene la anotacién.
Auxiliar de la Oficialia 29. Anexa el acta certificada a los otros documentos que entregara al ciudadano solicitante.
- L 30. Realiza la correccidon del acta en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID) y
Auxiliar de la Oficialia ., . “ . . ”
agrega la anotacion en el espacio de “Anotaciones marginales”.
Aucxiliar de la Oficialia 31. Captura en el sistema estadistico el nUmero de aclaraciones generadas en el mes.
- L 32. Elabora oficio dirigido a la Direccion General del Registro Civil del Estado y anexa copia
Auxiliar de la Oficialia o . - . .
certificada del expediente de aclaracidon administrativa
33. Archiva documentos (solicitud, documentos que presento el ciudadano y el resolutivo)
Aucxiliar de la Oficialia de acuerdo con el Instructivo para la identificacién y codificacion de los apéndices IT-
05-01-01, en una caja.
- L 34. Llama al ciudadano por teléfono para indicarle que acuda por su Aclaracién
Auxiliar de la Oficialia L . P P a P
administrativa.
35. Entrega al ciudadano, acta certificada con las correcciones y anotaciones marginales,
Auxiliar de la Oficialia asi como el oficio para que lo lleve a la D.G.R.C. del Estado y termina este
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.

Manual de usuario del SID

Vs wIN e

Manual de Organizacion de la Direccién del Registro Civil MOR-04010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caodigo

1. Procedimiento de Aclaracion Administrativa de Actas del

PRC-04010000-04

Registro Civil
2. Instructivo para la identificacidn y codificacion de los apéndices INS-04010000-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Solicitud de servicio N/A
2. Solicitud de Aclaracion 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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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombrfe c!el Exp.ed|C|o'n'de extractos certificados de actas del Codlgoldell PRC-04010000-05

procedimiento: registro civil procedimiento:

Deperjden.c’la ° Secretaria del Ayuntamiento Fec'h'a’de 5-jun-2026

coordinacion: emision:
Fech

Direccion de area: Direccion del Registro Civil echa 'de ., N/A
actualizacidon:

LlCEE N/A Version: 0

departamental:

Establecer los lineamientos para expedir extractos
Obietivo del certificados de cualquier acta del Estado Civil de una | Funcién en el
) persona del Registro Civil que solicite el ciudadanoy | Manual de 2,4,5,14y 15

procedimiento:

se encuentran capturados en el Sistema Nacional de
Registro de Identidad (SID).

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica en la expedicidn de extractos certificados de actas del Registro Civil, emitidas en
cualquier parte de la Republica Mexicana, siempre que se cumpla con los requisitos para su
busqueda y localizacidn, que se encuentren capturados en el Sistema Nacional de Registro

de Identidad (SID).

Enlace externo que
elaboro

Ana Karen Ochoa Mendoza

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que
reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zuiiga

Politica(s):

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 numero 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 localizacién del acta:

2. En el 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 informacidn 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
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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 impresion defectuosa a la recaudadora para
que registren el cambio de niimero de folio del Formato Unico Nacional. El ciudadano
debe mostrar en ventanilla del Registro Civil el nuevo folio asignado 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 recaudacién 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
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 correccidn si es error de
captura, o aclaracidén administrativa (ver procedimiento PRC-04010000-04) cuando el
error no afecte los datos esenciales del acta, o en su caso una rectificacion mediante
juicio cuando se afecta el fondo del acto registral.

7. Encaso 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
correccion debera 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 debera avisarle
al Coordinador Administrativo.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Auxiliar de la Oficialia

Recibe solicitud del ciudadano.

Auxiliar de la Oficialia

Solicita los datos de localizacidn del acto registral. Ver politica 1 de este procedimiento.

Auxiliar de la Oficialia

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

Auxiliar de la Oficialia

éAparece el documento con los datos personales?

N/A

En caso de si aparecer con datos personales, continda en la actividad 12.

N/A

En caso de no aparecer con datos personales, continla en la actividad 5.

Auxiliar de la Oficialia

Solicita al ciudadano la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Auxiliar de la Oficialia

Captura en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID) la Clave Unica de Registro
de Poblacién (CURP) de la persona titular del documento solicitado.

Auxiliar de la Oficialia

¢Encuentra el documento con la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)?

N/A

En caso de si aparecer con la CURP, continta en la actividad 12.

N/A

En caso de no aparecer con la CURP, continua en la actividad 8.

Auxiliar de la Oficialia

Solicita al ciudadano el numero de acta, la fecha de registro y el nimero de oficialia y
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Municipio de origen del documento.

- .. .. |9. CapturaenelSistema Nacional de Registro de Identidad (SID), el nimero de acta, la fecha
Auxiliar de la Oficialia . , I L .
de registro y el nimero de oficialia y Municipio de origen del documento.
. .., |10. éEncuentra el documento buscado con el nimero de acta, la fecha de registro y el
Auxiliar de la Oficialia , . L .
numero de oficialia y Municipio de origen del documento?
N/A En caso de si aparecer con el numero de acta, continta en la actividad 12.
N/A En caso de no aparecer con el nimero de acta, continta en la actividad 11.
- .., |11. Explica al ciudadano solicitante que debe acudir al Registro Civil en donde se elaboro el
Auxiliar de la Oficialia . . . L
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 Registro de
Auxiliar de la Oficialia . . .
Identidad (SID) para validar que estén correctos.
- .., |13. Verifica con el solicitante si detecto algun tipo de error de impresién, ortografico o en
Auxiliar de la Oficialia & P P &
datos personales
Auxiliar de la Oficialia | 14. ¢Detecta el ciudadano algun error?
N/A En caso de si haber errores, continta en la actividad 15.
N/A En caso de no haber errores, continta en la actividad 17.
Auxiliar de la Oficialia | 15. Recibe las observaciones detectadas por el ciudadano.
Auxiliar de la Oficialia | 16. Explica al ciudadano las acciones a tomar conforme a la politica # 6
s .., |17. Registra los siguientes datos en la solicitud de servicio: el nombre del titular del acta,
Auxiliar de la Oficialia . . . . .
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 de la Oficialia & . ( ginal y copia) parag
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 numero de folio que tiene el Formato Unico Nacional en el que se va a imprimir

. o el documento solicitado. Si el numero de folio no coincide, procede conforme lo
Auxiliar de la Oficialia o . , . . .
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.
s ..., |20. Busca de nuevo en el Sistema Nacional de Registro de Identidad (SID) el documento
Auxiliar de la Oficialia . . . -
solicitado para realizar la impresién.
. .. |21. Imprime el documento solicitado en el Formato Unico Nacional previamente
Auxiliar de la Oficialia .
seleccionado.
22. Registra en la Bitdcora de Control de Extractos Certificados Emitidos correspondiente
(Municipales o Estatales y Federa FOR-04010000-18) el nimero consecutivo de folio del
Auxiliar de la Oficialia 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 de la Oficialia | 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.
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Manual de usuario del SID

Manual de Organizacion de la Direccién del Registro Civil MOR-04010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
Aclaracion administrativa de actas del registro civil PRC-04010000-04
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
Solicitud de servicio N/A
Bitacora de control de Extractos certificados emitidos (Zapopan Y Otros FOR-04010000-18
Municipios)
Formato Unico Nacional FORMATO EXTERNO

INDICADORES DE MEDICION

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

Total de extractos certificados de actas de nacimiento, matrimonio y defuncion 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

Nombre del
procedimiento:

Expedicion de Boleta de Exhumacién.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-04010000-06

Dependencia o

Ny Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emision: 5-jun-2026
coordinacion:
. .. . . ., . . Fecha de

Direccion de area: Direccion del Registro Civil e . N/A
actualizacion:

Ridad N/A Version: 0

departamental:

Obijetivo del Obtener el permiso del Municipio para Funcion en el

procedimiento:

exhumar un cuerpo de algin cementerio
ubicado dentro del Municipio de Zapopan.

Manual de
Organizacion:

2,4,5,14y 15

Alcance del
procedimiento:

Aplica para obtencion 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

de ese tiempo por orden del Ministerio Publico.

Enlace externo que
elaboro

Ana Karen Ochoa Mendoza

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que
reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zuiiga

Politica(s):

Requisitos para obtener la boleta de Exhumacion:

a) Extracto certificado de Acta de Defuncion

b) Copia simple del Acta de Defuncion 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 algin cementerio Municipal o
si se va a re-inhumar 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 defuncidon 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).

Si los restos se van a re-inhumar o cremar en el mismo pantedn de origen, se especificara
su destino en la boleta de Exhumacién. Pero en caso de que la re-inhumacion o
cremacion 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 documentacidn requerida no estd completa o correcta, no se podrad procesar el
tramite.

Se requiere de una Orden del Ministerio Publico para que se permita la exhumacion de
cuerpos con menos de seis aiflos de haber sido inhumados.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Auxiliar de la Oficialia

1. Recibe documentacion del ciudadano que requiere boleta de exhumacion.

Auxiliar de la Oficialia

2. Revisa que la documentacion esté completa y correcta de acuerdo a los requisitos
especificos

Auxiliar de la Oficialia

3. Entrega al ciudadano ficha de pago con los datos del tramite a realizar, para que acuda
a pagar a la caja de la recaudadora.

Auxiliar de la Oficialia

Recibe comprobante de pago por parte del ciudadano

Auxiliar de la Oficialia

Elabora la(s) boleta(s) correspondiente(s).

Oficial del Registro Civil

Revisa boleta(s) correspondiente(s).

Auxiliar de la Oficialia

Imprime boleta(s).

Oficial del Registro Civil

Firma la boleta el Oficial y pone sello oficial.

Auxiliar de la Oficialia

O XNk

Entrega boleta al ciudadano y termina procedimiento.

Producto final

Boleta de exhumacidn, Boleta de re-inhumacion o de cremacién (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.
7. Manual de Organizacion de la Direccion del Registro Civil MOR-04010000-01
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cddigo
Exhumacion PRC-12010000-02
Re-inhumacion PRC-12010000-03
Cremacién PRC-12010000-04
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
Boleta de exhumacidn

INDICADORES DE MEDICION

Numero de boletas de exhumacién emitidas por mes

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Modificacion de datos personales

Nombre del contenidos en las actas del Estado Civil | Cddigo del PRC-04010000-

procedimiento: conforme a la identidad de género auto- | procedimiento: 07
percibida

Deper:nden'clla ° Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emisidn: 5-jun-2026

coordinacion:

Direccion de area: Direccidon de Registro Civil Fecha de actualizacion: N/A

Unidad departamental: N/A Versidn: 0

Objetivo del
procedimiento:

Obtencidn de las actas del estado civil con
reconocimiento de identidad de género
auto-percibida.

Funcidon en el Manual de

Organizacion: 24,5914y 15

Alcance del
procedimiento:

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 de
la Republica Mexicana.

Enlace externo que
elaboro

Ana Karen Ochoa Mendoza

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zuiiiga

1.  Requisitos:
a) Solicitud por escrito (proporcionada por el registro civil) la cual deberd 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) ldentificaciéon Oficial (Original y Copia)

2. Los documentos deben venir sin tachaduras ni enmendaduras.

Politica(s): , . o . L
3.  No se podra realizar el tramite si la documentacion solicitada no se presenta completa
y correcta.
Si el solicitante es menor de edad, otorgara el consentimiento de la modificacidn 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 accién de
inconstitucionalidad.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
1. Recibe solicitud y documentos para la modificacion de datos personales
Auxiliar de la Oficialia en
actas del registro civil, conforme a la identidad de género auto-percibida.
Auxiliar de la Oficialia 2. Revisa documentacion.
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Oficial del Registro Civil

3. Dicta resolucién administrativa en la que se autoriza la modificacién de
los datos personales contenidos en las actas del registro civil de la
persona solicitante, conforme a la identidad de género auto-percibida.

Auxiliar de la Oficialia

4. Contacta telefénicamente al ciudadano para dar cita para presentarse a
levantar la nueva acta de nacimiento.

Auxiliar de la Oficialia

5. Levanta una nueva acta de nacimiento en el Sistema Nacional de Registro
de Identidad (SID)

Oficial del Registro Civil

Revisa el acta de nacimiento, que todo esté correcto

Auxiliar de la Oficialia

Imprime Acta de nacimiento en hoja de prueba

Auxiliar de la Oficialia

Recaba firma de visto bueno del ciudadano en la hoja de prueba

Auxiliar de la Oficialia

©|oN|o

Imprime juego de actas en formato valorado

Auxiliar de la Oficialia

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 de la Oficialia

12. Entrega acta al ciudadano y termina el procedimiento.

Producto final

Acta original de nacimiento actualizada con modificacién de género auto-

percibido.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

2. Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

3. Manual de Organizacion de la Direccion del Registro Civil MOR-04010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

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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DIAGRAMA DE FLUJO

Maodificacion de datos personales contanidos en las actas del astado clvil
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Registro de Nacimiento Extemporaneo

Cadigo del
procedimiento:

PRC-04010000-08

Dependencia o

. Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emisidn: 5-jun-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion del Registro Civil Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Versidn: 0

Objetivo del
procedimiento:

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

Funcion en el Manual de
Organizacion:

2,3,4,5,9, 14y
15

Alcance del
procedimiento:

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

Enlace externo que
elaboro

Ana Karen Ochoa Mendoza

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zuiiiga

Politica(s):

Requisitos:

a) Certificado de Nacimiento (Original y copia) con todos los campos llenos, sellado
por el hospital con cédulay 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 deberad acudir al hospital donde ocurrié el nacimiento, al
departamento de trabajo social; si no cuenta con el certificado de nacimiento original
debera 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 obtencion 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 Electrénico que contiene en original huella y firma de la
mamad de manera autografa y los demas 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 deberd 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
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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 niiios de
0 a 5 afos 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 debera
pedir informes en la Direccion de Participacion Ciudadana. - El documento debe estar
validado y sellado por la Direccién de Participacidon Ciudadana. (En caso de que no sea
posible realizarlo en la asociacion vecinal de su colonia, acuda directamente a la
Direccién 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.

Si la documentacidn esta incompleta o incorrecta, no se podra continuar con el tramite y el
Auxiliar de la Oficialia realizard las observaciones necesarias para que el solicitante pueda
cubrir todos los requisitos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Auxiliar de la Oficialia

1. Recibe al solicitante

Auxiliar de la Oficialia

2. Entrega, explica y la hoja de requisitos.

Auxiliar de la Oficialia

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

Auxiliar de la Oficialia

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

Auxiliar de la Oficialia

5. Envia la documentacion a la Direccidn, para la autorizacion del levantamiento del acta.

Encargada (o) de la
direccion del registro civil

6. Autoriza resolucion el Director del Registro Civil.

Encargada (o) de la
direccién del registro civil

7. Envia resolucion y documentacion a la oficialia correspondiente.

Auxiliar de la Oficialia

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

Auxiliar de la Oficialia

Recibe al ciudadano en la fecha programada.

Auxiliar de la Oficialia

10. Elabora el acta conforme al procedimiento de Levantamiento de actas de nacimiento
PRC-04010000-03 pero con la diferencia de que firman declaratoria de testigos (Dos
testigos en presencia)
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Auxiliar de la Oficialia

11. Entrega al ciudadano el acta de nacimiento.

Producto final

Acta de Nacimiento (Extemporanea)

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Cadigo Civil del Estado de Jalisco.

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zapopan.

Ue W INE

Manual de Organizacion de la Direccidn del Registro Civil MOR-04010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

Procedimiento: Levantamiento de Actas de Nacimiento PRC-04010000-03

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

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 extempordneo

MPR-04010000-01

Pagina 47 de 73 N\t

Formato usado ' Za o ann
. [§zapopay




DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Levantamiento de Acta de
reconocimiento de hijo

Cadigo del
procedimiento:

PRC-04010000-09

Dependencia o

Ny Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emision: 5-jun-2026
coordinacion:
Fech
Direccion de area: Direccion del Registro Civil ec a'de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Versién: 0

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las pautas y pasos necesarios
para formalizar y documentar el acto de
reconocimiento de un hijo, con el fin de
garantizar la legalidad y validez del
reconocimiento paterno, asi como la
proteccién de los derechos vy
responsabilidades tanto del progenitor
como del hijo en cuestion.

Funcion en el Manual
de Organizacion:

2,4,5,7,14y 15

Alcance del
procedimiento:

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

Enlace externo que
elaboré

Ana Karen Ochoa Mendoza

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que revisé:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zuiiga

Politica(s):

1. Requisitos:

a) Debera 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
identificacion 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 afos, se debera 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 Codigo Civil del Estado de Jalisco, debera de apegarse a los numerales
aplicables.

De no presentar completos y correctos todos los requisitos mencionados, no se podra
realizar el tramite.
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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, implicard 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,
sefialando con anotacion 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,
deberd 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 informacién sensible y confidencial y sélo puede ser
consultada o reproducida a peticion del reconocido o por requerimiento judicial.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Auxiliar de la Oficialia

1. Recibe y Revisa documentacion, que cumpla con los requisitos
mencionados en la politica No.1

Auxiliar de la Oficialia

Elabora el acta con la informacion requerida conforme a la politica No. 3.

Oficial del Registro Civil

Revisa acta de reconocimiento para cotejar la informacion.

Auxiliar de la Oficialia

Imprime y sella acta.

Auxiliar de la Oficialia

AN Rl Rl

Recaba firmas y huellas de ambos padres, del hijo (cuando aplique) y de
los testigos, asi como la firma del Oficial del Registro Civil

Auxiliar de la Oficialia

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.
4. Manual de Organizacion de la Direccion del Registro Civil MOR-04010000-01
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cddigo (De aplicar)

Formato automatizado N/A

INDICADORES DE MEDICION

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

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del
procedimiento:

Levantamiento de acta de registro civil por

N PRC-04010000-10
sentencias judiciales

Dependencia o

Ny Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emisidn: 5-jun-2026
coordinacion:
. ., . . L, . L Fecha de
Direccion de area: Direccion del Registro Civil e .. N/A
actualizacion:
LLlLEL N/A Version: 00
departamental:
Establ | li ient | | Funcié |
Objetivo del stablecer os ineamientos  para e uncién en e 24579 14y

procedimiento:

levantamiento de actas derivadas de una | Manual de

A . 15
sentencia judicial. Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a la elaboracidon de cualquier acta que deba ser levantada como111 consecuencia de
una resolucién 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:

a) Ausencia

b) Presuncion de muerte

c) Adopcion

d) Tutela

e) Pérdida de capacidad para administrar bienes

Enlace externo que
elaboro

Ana Karen Ochoa Mendoza

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que
reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zufiga

Politica(s):

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 de la Oficialia del Registro Civil valida la
documentacion para el tramite).
d) Oficio de condonacion 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 condonacion 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 realizacién, de acuerdo con la determinacion del juez, y
siempre que dicha determinacion esté debidamente fundamentada legalmente.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Auxiliar de la Oficialia 1. Recibe documentos. Referidos en la Politica # 1

Auxiliar de la Oficialia 2. Revisa los documentos recibidos.

Oficial del Registro Civil 3. Valida documentos

Auxiliar de la Oficialia 4. Entrega formato ’.‘Solicitud de servicios” para que el solicitante efectie

el pago en ventanilla de la recaudadora

Auxiliar de la Oficialia 5. Recibe comprobante de pago por parte del ciudadano solicitante.
Auxiliar de la Oficialia 6. Indica la fecha para que se presenten a hacer el tramite.

Auxiliar de la Oficialia 7. Recibe al ciudadano solicitante en la fecha programada.

Auxiliar de la Oficialia 8. Elabora el acta solicitada por el ciudadano.
Oficial del Registro Civil 9. Revisa que no existan errores u omisiones en los datos del Acta.
Auxiliar de la Oficialia 10. Imprime Acta

Auxiliar de la Oficialia 11. Entrega el documento al ciudadano y termina este procedimiento.

Producto final Acta de registro civil por sentencia

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.

HRINIE

Manual de Organizacién de la Direccion del Registro Civil MOR-04010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

Instructivo para la identificacion y codificacidn de los apéndices

INS-04010000-01

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

Formato automatizado

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Numero de Actas por sentencias judiciales levantadas durante el mes

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del

Nombre oficial del tramite o servicio

RETYS
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombrfe c!el Levantamiento de Acta de Divorcio Codlgo.de.l PRC-04010000-11
procedimiento: procedimiento:
D denci , . . .
eperj en.c’|a ° Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emisidn: 5-jun-2026
coordinacion:
. ., . . ., . - Fecha de
Direccion de area: Direccion del Registro Civil . . N/A
actualizacion:
Unidad departamental: | N/A Versién: 0
Funcié |
Objetivo del Realizar el levantamiento del acta de uncion en e 2,4,5,7,9, 14y
.. . . Manual de
procedimiento: divorcio ., 15
Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

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

Enlace externo que
elaboro

Ana Karen Ochoa Mendoza

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que
reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zuiiiga

Politica(s):

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 deberdn ser mayores de edad.

c) Ser vecinos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

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

h) Certificado (original) de Ingravidez o no embarazo del conyuge por otra institucién de
salud publica con fecha de expedicion 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 antigiiedad no mayor a dos meses
(original y copia).

j) Deberan liquidar previamente la sociedad conyugal o sociedad legal, exhibiendo
escritura publica o resolucién judicial en donde conste que los solicitantes han liquidado
la sociedad legal o conyugal, este documento debera especificar que quedan bajo
régimen de separacion 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 cédnyuges sin necesidad de
atender a un motivo.

I) No deben tener hijos vivos o concebidos dentro del matrimonio, o si los tienen, deben
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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 realiz6 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 solucion 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 de divorcio, anexando copias certificadas de las actuaciones
judiciales.

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

No se podrd realizar el tramite si no estda completa o correcta la documentacién
requerida o si la resolucidn judicial presenta errores.

Para divorcio 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, deberd 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 conyuges a recoger los documentos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Auxiliar de la Oficialia

Recibe documentacidn del solicitante.

Auxiliar de la Oficialia

Revisa que la documentacidn esté completa y correcta, de acuerdo al tipo de divorcio.

Auxiliar de la Oficialia

Determina tipo de divorcio.

Auxiliar de la Oficialia

Entrega al solicitante orden de pago para que acuda a pagar a la recaudadora.

Auxiliar de la Oficialia

Recibe comprobante de pago por parte del usuario.

Auxiliar de la Oficialia

Elabora solicitud de acta de divorcio para el usuario.

Auxiliar de la Oficialia

Revisa solicitud con los datos correctos de los requisitos.

Auxiliar de la Oficialia

Firma solicitud de acta de divorcio.

Auxiliar de la Oficialia

OO INO | IA W N e

¢Es divorcio administrativo?

N/A

En caso de que si sea divorcio administrativo, continta en la actividad 10.

N/A

En caso de que no sea divorcio administrativo, continta en la actividad 15.

Auxiliar de la Oficialia

10. Programa cita para ratificacién del divorcio para 30 dias.

Auxiliar de la Oficialia

11. Elabora acta de ratificacion para el usuario.

Auxiliar de la Oficialia

12. Recaba firma de ratificacién por parte de ambos cényuges.

Auxiliar de la Oficialia

13. Elabora resolucion de divorcio.

MPR-04010000-01

Pagina 56 de 73

Y

Formato usado
FOR-07040000-02 V01

B
Q;Zapopaeg




Auxiliar de la Oficialia

14. Recaba firma de la resolucién de divorcio por parte de ambos cényuges. Continta en la
actividad 18.

Auxiliar de la Oficialia

15. Recibe resolucion judicial, notarial o de métodos alternativos por parte del interesado.

Auxiliar de la Oficialia

16. Firma acuse de recibo.

Auxiliar de la Oficialia

17. Da cita al interesado para que reciba la resolucion y el acta de divorcio.

Auxiliar de la Oficialia

18. Elabora Acta de divorcio.

Oficial del Registro Civil

19. Revisa Acta de divorcio.

Auxiliar de la Oficialia

20. Elabora tres legajos (o los que sean necesarios) de copias certificadas de los
documentos del tramite.

Auxiliar de la Oficialia

21. Elabora tres oficios (o los que sean necesarios), dos de los cuales van dirigidos a las
respectivas oficialias del registro civil donde se registrd el nacimiento de cada conyuge,
y el tercer oficio dirigido a la Direccion 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.

Auxiliar de la Oficialia

22.Entrega al interesado Acta de divorcio original y los tres oficios (o los que sean
necesarios) con legajos adjuntos, para que los entregue a las dependencias a las que
van dirigidas los oficios.

Producto final

Acta de Divorcio, oficios con actas y legajos certificados dirigidos a oficialias del registro
civil que correspondan y a la Direccion 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.
4. Manual de Organizacion de la Direccion del Registro Civil MOR-04010000-01
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Caédigo
N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)

1. Solicitud de Divorcio

N/A

2. Instructivo para la identificacién y codificacidon de los apéndices

INS-04010000-01

INDICADORES DE MEDICION

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

ZAP-DRC-008

Divorcio
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Expedicion de copias certificadas de actas
del Libro

Cadigo del
procedimiento:

Dependencia o

. Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emisidn: 5-jun-2026
coordinacion:
. .. . . ., . . Fecha de
Direccion de area: Direccion del Registro Civil . N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 0

Objetivo del
procedimiento:

Establecer los lineamientos para expedir
copias certificadas de cualquier acta del
estado civil que solicite el ciudadano.

Funcidn en el Manual

. 2,4,5,10,14y 15
de Organizacién: y

Alcance del
procedimiento:

expediran para actos administrativos y judiciales

Enlace externo que
elaboro

Ana Karen Ochoa Mendoza

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zuiiga

1. Requisitos:

izl registrado, numero de libro, nimero de acta, tipo de acta, CURP
b) Comprobante de pago del tramite.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Auxiliar de la Oficialia

1. Recibe peticion de copia certificada de acta de libro, asi como de
algun documento de contenido en los apéndices del acta, por parte del ciudadano

Auxiliar de la Oficialia

2. Solicita datos del acta al ciudadano para buscarla en libros.

Auxiliar de la Oficialia

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 de la Oficialia

4. Informa situacidn al ciudadano y termina procedimiento.

Auxiliar de la Oficialia

Entrega al usuario orden de pago de servicio para que pase a ventanilla de
recaudadora a pagar el tramite

Auxiliar de la Oficialia

Recibe comprobante de pago por parte del ciudadano.

Auxiliar de la Oficialia

Saca copia del documento en formato oficial.

Oficial del Registro Civil

Certifica documento.

Auxiliar de la Oficialia

O|® N

Entrega documento certificado al ciudadano y termina el procedimiento.
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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

a) Datos para localizar el acta como: Nombre, fecha de nacimiento o del evento




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.
4.. Manual de Organizacion de la Direccidn del Registro Civil MOR-04010000-01
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
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 Expediciéon de copia certificada del acta del registro civil.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrfe c!el Inscripcion de los 'actos del Estado 'CIVI| Codlgo.de.l PRC-04010000-13
procedimiento: celebrados por mexicanos en el extranjero | procedimiento:
Depenqenc'n? ° Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emisidn: 5-jun-2026
2coordinacion:
Direccion de area: Direccion del Registro Civil Fecha'de ‘. N/A

actualizacion:

Unidad departamental: N/A Versidn: 0

Objetivo del
procedimiento:

Registrar mediante transcripcion integra,
las actas de estado civil realizadas por
mexicanos en el extranjero.

Funcion en el Manual

. 2,4,5,14y1
de Organizacion: > 14y 15

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento se aplica a ciudadanos mexicanos que hayan celebrado actos del estado
civil en el extranjero (nacimiento, matrimonio, divorcio y defuncidn) y este quiera hacerlos
valer en el territorio nacional.

Enlace externo que
elaboré

Ana Karen Ochoa Mendoza

Enlace interno de la
Direccién de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

procedimiento que Rosa Patricia Rivera Zuiiiga

autorizo:

Politica(s):

Requisitos:
a) Acta que se pretende registrar, con apostille o legalizacién, segin 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 Inscripcién de Nacimiento.

- De los conyuges mexicanos, si es inscripcion de Matrimonio.

- Del finado, si es inscripcion de Defuncidn.

- Del conyuge mexicano, si es inscripcion de Divorcio.
d) Comprobante de pago del Tramite.
En caso de que la documentacion no esté completa o correcta, no podra realizarse el
tramite.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Auxiliar de la Oficialia

1. Recibe a los interesados y revisa documentacion, que cumpla con los
requisitos mencionados en la politica No. 1

Auxiliar de la Oficialia

2. Entrega ficha de pago al interesado para que realice el pago del tramite
en la ventanilla de la recaudadora.
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Auxiliar de la Oficialia 3. Becibe el comprobante de pago de derechos municipales, por parte del
interesado.
Aucxiliar de la Oficialia 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.
Aucxiliar de la Oficialia 6. Imprimey sella el acta.
Aucxiliar de la Oficialia 7. Entrega acta en original y termina el procedimiento.
Producto final Inscripcion de Acta

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan.

Bl E A

Manual de Organizacion de la Direccidn del Registro Civil MOR-04010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

N/A N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

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 Inscripcidon de Acta
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del
procedimiento:

Reporte mensual de informacion para
entidades externas

Dependencia o

Ny Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emision: 5-jun-2026
coordinacion:
. .. . . ., . . Fecha de
Direccion de area: Direccion del Registro Civil . . N/A
actualizacion:

Unidad departamental: N/A Versién: 0
Recopilar y generar informes periddicos con
datos relevantes y precisos para ser
compartidos con organizaciones o entidades e

Objetivo del externas, con el fin de proporcionar LD

j : prop Manual de 8,14y 15

procedimiento:

transparencia, cumplir con requisitos legales
o regulatorios, y facilitar la toma de
decisiones informadas por parte de dichas
entidades.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Jalisco e INE

Enlace externo que
elaboré

Ana Karen Ochoa Mendoza

PRC-04010000-14

Se envia informacién solicitada por INEGI, Direccidn General del Registro Civil del Estado de

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que revisé:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zuiiga

Politica(s):

Reportes mensuales a dependencias externas:

a) Se envia al INE, las copias de los certificados de defunciéon de mexicanos mayores de
18 afios, a los que se les tramité el acta de defuncidn, durante el mes anterior.

b) Se envia al INEGI, formato de INEGI, con la informacién del mes: Relacion de Actas
de Defuncidn, Certificado de Defuncidn, Actas de Nacimiento, Actas de Matrimonio,
Actas de Divorcio Aucxiliar de la Oficialia, Actas de muertes fetales, generadas en el mes
anterior. A cada relacion de actas se le adjunta un original de cada acta contenida en la
relacion En el caso del Divorcio Auxiliar de la Oficialia 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 Direccién General del Registro Civil (DGRC), el volante de control con la
informacién del mes anterior (formato especifico para esa Direccidn), se adjunta
relacidon 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 notificacidn
acompanados de copia certificada de actas de matrimonio o defuncién, 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 defuncion.
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2. La documentacion que se envia a las diferentes dependencias debera asegurarse que
esté completa y que coincida con los listados que se adjuntan. Cualquier inconsistencia
encontrada deberd corregirse antes de enviar el paquete a la Direccidn de Registro Civil.

3. Los tres tantos originales que no se entregan al ciudadano que realizé 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 del Archivo PRC-04010000-15

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Auxiliar de la Oficialia

1. Elabora listado de actas generadas durante el mes, ordenadas de manera numérica
(nimero de acta) y/o cronoldgica por cada tipo de acto.

Auxiliar de la Oficialia

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

Auxiliar de la Oficialia

3. Separa los juegos de actas originales, Un juego para INEGI, otro juego para la DGRCy otra
para el libro de la oficialia (ver politicas # 3 y 4).

Auxiliar de la Oficialia

4. Elabora e identifica los paquetes con la informacion mensual requerida para cada
dependencia de acuerdo a la politica No.1

Auxiliar de la Oficialia

5. Envia en un solo paquete a la Direccién 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.

Encargada (o) de la
direccion del Registro Civil

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

Encargada (o) de la
direccion del Registro Civil

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

Encargada (o) de la
direccion del Registro Civil

8. Recaba firma de acuse de recibo de cada Dependencia. Termina Procedimiento

Producto final

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

3. Manual de Organizacion de la Direccion del Registro Civil MOR-04010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
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INDICADORES DE MEDICION

Reportes devueltos por errores al mes

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Resguardo de Archivo

Cadigo del
procedimiento:

PRC-04010000-15

Dependencia o

L, Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emisidn: 5-jun-2026
coordinacion:
. .. . . ., . - Fecha de
Direccion de area: Direccion del Registro Civil . . N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Versién: 0
Establecer los lineamientos para archivar de
. manera adecuada los libros de actas | Funcion en el
Objetivo del . (o .
originales y los apéndices (expedientes de | Manual de 14

procedimiento:

soporte), a fin de asegurar su adecuada
preservacion en las oficialias del Registro Civil

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

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

Enlace externo que
elaboro

Ana Karen Ochoa Mendoza

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Patricia Rivera Zuiiiga

Politica(s):

Los libros de actas deberan empastarse cada 200 actas, el ultimo libro del aifo 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 Direccidon 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 informacién contenida en las actas, deberan ser re-
empastados lo mas 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 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 Direccion 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 Direccion General
del Registro Civil, revisar el procedimiento: Reporte mensual de informacién para
entidades externas PRC-04010000-14.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Auxiliar de la Oficialia 1. ¢Qué documentos se van a archivar: acta original o apéndice?
N/A En caso de que se archive acta original, continda en la actividad 2.
N/A En caso de que se archive apéndice, continida en la actividad 11.
2. Captura en una base de datos de Excel las actas levantadas diariamente,
Auxiliar de la Oficialia por numero consecutivo. Nota: Una base de datos para cada tipo de acta
(nacimiento, matrimonio, divorcio, defuncidn, etc.)
3. Organiza los tres tantos de actas originales (mencionadas en la politica #5),
Auxiliar de la Oficialia por tipo de acto y ordenadas F?OI‘ nUme'r,o consecutiv'o. (Ver procedimiento
de Reportes mensuales de informacion para entidades externas PRC-
04010000-14)
Auxiliar de la Oficialia 4, Separa eI.ta.mto qel acta original que corresponde al libro de la oficialia del
registro civil (Hoja de seguridad con letra en color).
s . 5. Coteja cada una de las actas originales (del tanto correspondiente al libro
Auxiliar de la Oficialia L .
de la oficialia), que correspondan a las registradas en la base de datos.
6. Revisa cada una de las actas originales (solo las correspondientes al libro
Aucxiliar de la Oficialia de la oficialia): que no contengan tachones, errores de impresion, faltantes
de firmas o sellos.
Auxiliar de la Oficialia 7. Ar(.:hiva 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
Auxiliar de la Oficialia numero de libro y afio 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
Aucxiliar de la Oficialia de libro, con el fin de facilitar su ubicacidn para cuando se requiera realizar
una consulta.
10. Preserva los libros bajo el resguardo del Oficial a cargo de la Oficialia del
Oficial del Registro Civil Registro Civil para cualquier aclaraciéon o consulta posterior. Termina
procedimiento.
- s 11. Guarda cada apéndice completo en una carpeta rotulada, con todos los
Aucxiliar de la Oficialia . . o ) s
datos necesarios para identificar a qué acta corresponde el apéndice.
12. Guarda las carpetas con apéndices completos en cajas de archivo,
Aucxiliar de la Oficialia acomodadas de 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
Aucxiliar de la Oficialia nombre correspondientes al apéndice inicial y final en la caja, afio, cédigo
con iniciales para identificar la caja y numero de caja.
Aucxiliar de la Oficialia 14. Elabora listado del contenido de cada caja.
Aucxiliar de la Oficialia 15. Entrega cajas al drea de archivo de la Oficialia.
16. Revisa que el contenido de las cajas concuerde con el listado y que los
Auxiliar de la Oficialia expedientes vengan completos. Nota: Si no hay concordancia se procede
conforme a lo sefialado en la politica nimero 4.
17. Almacena por un minimo de 3 afios las cajas con los apéndices ordenados
Auxiliar de la Oficialia por afio y numero de caja, de manera que resulte facil realizar consultas
de apéndices.
Auxiliar de la Oficialia 18. Envia al Archivo Municipal aquellas cajas que tengan mas de 3 afios, para
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lo cual elabora un oficio con un listado de las cajas que se envian, y el
contenido de cada caja.

19. Recibe del Archivo Municipal el acuse de recibo firmado y sellado por la

Auxiliar de la Oficialia .
dependencia.

20. Archiva acuses de recibo por orden de fecha para que queden disponibles

Aucxiliar de la Oficialia . .
en caso de 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.
4. Manual de Organizacion de la Direccion del Registro Civil MOR-04010000-01
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Caratula de Carpeta de Apéndice. N/A
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 afos de antigliedad)

2. Afo 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 N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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I.  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 Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electréonicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUrkNDgBp9eWzaHeHPHKekGaEDQOIKEGX/tEJ2XQtXL
FfwPPrggtkgoccNScWYtlslz1S7SWWi2edOn+OKnmasozoshHWWXwpcD+NUr
h83Qv1RQWKI9KM3VAOxurZ+3Xsfd1ZPJ2DNzz1CEfOxIr5rbVep3wPMoyoFZw=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCiIXNpGgGyZoKvJ10the+x6S7KK2GaRCsqO0OPD6/BI15i5PNQLuU6Vbgv9
+HOHyY39qRTdKktyhexoS2Cx/bspw1zMvLk86h/qdy6UlIGH6aoLKvMgIMgtyO5/b
e50ImwuT0el8MOBr3TIneStQYYOZA2YI67GrHWaN81ruZgtLS7RhgEd6Q==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

ENromrRXwAbWJIzuwU49m+0Adm3VrPXL9bCIFzSY3EdhrTVZhQL2jtPf/zC3jH
NrXzidmgcJlibAHi3tStA+lamvGK7uunjhKsHpW94GMMVyO3qoiwx1+ivebiAlQcl
kOpQFXVXEcDEMAK3AcKphOcF6jCHWFO1nyVSBmtlzeJMbptCPjDvX0osA==

Graciela De Obaldia Escalante
Secretario del Ayuntamiento

Manual propuesto

tgRcd6Lgv6SnbCW6fDo+1pLE5SA0VCPTZ2wHFBAtAOtK3SS6Dba2pvJONWN5Y(q
A7vnK5PLBRLNDbI89/mJdW2kccer3ThlgyKloct7K80TIO500qgQXn0/v8yhBgZfRi+
SmiaNbMVVFAb3rasUvA2MgKGeEJ1B12tncaMcNCOO0TWIR22JYNwmo5d9Q=

Rosa Patricia Rivera Zufiiga
Director de Registro Civil
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtemoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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