











Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Salud.

Reglamento de La Ley General de Salud en materia de
disposicion de drganos, tejidos y cadaveres humanos.
Reglamento de la Ley General de Salud en materia de
prestacion de servicios de atencién medica

Ley de Migracion.

Ley de trasparencia y Acceso a la informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus municipios.

Ley de Responsabilidad de los Servicios Ptblicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del

Estado de Jalisco.

Ley para los servidores publicos del Estado de >Jalisco y sus
Municipios.

Cédigo Civil del Estado de Jalisco Cédigo de Procedimientos
civiles para el estado de Jalisco

Ley de salud del estado de Jalisco

Ley del Registro civil del Estado de Jalisco

Reglamento del Registro civil del Estado de Jalisco

Ley de Ingresos del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos Municipal.

Reglamento de cementerios del H. Ayuntamiento de
Atotonilco el Alto. Jalisco.







| Dependencia

Registro Civil

———___ Descripcion

Oficial del
Registro Civil

® 3.- Comunicar a las oficialias del registro

® 4.- Informar a la ciudadania de manera

® 5.- Autorizar los trdmites administrativos,

® 1. Ejercer Ia fe pablica y las funciones que
COmo Oficial en Jefe del Registro Civil la ley
le otorga.

2.- Inspeccionar, coordinar, supervisar y
administrar la Direccién del registro Civil
Municipal en las Funciones que le
competen.

Civil del Municipio los criterios establecidos
por la Direccién General de Registro Civil
del Estado de Jalisco.

clara y precisa, los requisitos y tramites
pertinentes a los procedimientos de la
institucion del Registro Civil.

ya que sean de Registro Extemporaneo de
Nacimiento o Aclaracién de Acta y demas
actos que lo requieran.
6.- Analizar la documentacién presentada
por el ciudadano a efecto de consular la
procedencia del tramite que requiera.
7.- Especificar la Trascendencia,
consecuencia, requisitos y tramites en el
levantamiento de actas.
8.- Informar a las Autoridades federales,
estatales y municipales mensualmente y/o
periddicamente de las actas, datos
estadisticos y avisos que disponga la ley.




9.- Registrar de los ciudadanos las actas d?l
Nacimiento, Reconocimiento de Hijo,
Adopcién Matrimonio, Divorcio, Defuncién
Inscripciones Generales.

10.- Expedir a los ciudadanos las
Certificaciones establecidas en la Ley.

11.- Cuidar y vigilar que el personal a su
cargo no se preste ni cometa actos de
discriminacién o mal trato al ciudadano.
12.- Realizacion de Matrimonios a

domicilio.

Oficial Auxiliar

1.- Atencidn al publico en general y
Recepciéon de Documentos.

2.- Atender llamadas telefdnicas.

3.- Archivo de Documentos.

4.- Realizar Tramites.

5.- Realizar Solicitudes de insumos.

6.- Contestacion de Oficios.

7.- Informar sobre todo lo referente al
departamento del Registro Civil.

8.- Estar al dia de la tramitacién de
Expedientes.

9.- Tener Actualizada la Informacién.
10.- Revisidn y conformacién de Apéndices
para su empastado

11.- Conformacion y revision de libros de
Actas para su Empastado

12.- Cierre conformacién y elaboracion de
Informe mensual para el Archivo General.
13.-Cierre conformacion y elaboracion de
Informe a INEGI e INE




14.- Solicitar al Archivo General
Mensualmente los Formatos de
automatizacién para levantamiento de
Actos,

15.-Solicitar Formas Valoradas para la
expedicién de Certificaciones.
16.-Coordinacién con el Archivo General y
las Oficialias de registro Civil de Nuestro
Municipio asi como Actualizacion de datos.
17.- Registrar de los ciudadanos las actas
de nacimiento, reconocimiento de hijos
adopcién Matrimonio divorcio defuncién e
inscripciones generales

18.- Expedir certificacion de Actos en
Formato tnico de Forma valorada y hoja
bond.

19.-.-Cubrir guardias de Defuncién en hora
y dia inhabil Exhumaciones, Re
inhumaciones e Inhumaciones

20.- Captura de Datos y Validacion de Actos
en Plataforma Nacional SID

21.- Correccién y homologacién de clave
CURP.

22.- realizacion de Matrimonios a domicilio
cuanto la Oficial por alguna causa de fuerza
mayor y/o impedimento no pueda
realizarlos.

1.-Atencion al Publico en general y
Recepcion de Documentos.

2.-Atender llamas telefdnicas.
3.-Registrar a los ciudadanos las actas de
Nacimientos Reconocimiento de Hijos







e 9.-
unico de Forma valorada y hoja bond.

Secretaria
3

CURP. |

Expedir certificacion de Actos en Formato

1.-Atencion al Publico en general y
Recepcién de Documentos.

2.-Atender llamas telefénicas.

3.-Registrar a los ciudadanos las actas de
Nacimientos Reconocimiento de Hijos
Matrimonios Defunciones e Inscripciones
Generales.

4.-Atencion en caja para cobro de Servicios.
5.-Cubrir guardias de defuncién en horay
dia inhabil, Exhumaciones, Re
inhumaciones e Inhumaciones.

6.-Captura de Datos y Validacién de Actos
en Plataforma Nacional SID.

7.-Correccion y homologacion de clave
CURP.

8.-Expedir certificacion de Actos en
Formato unico de Forma valorada y hoja
bond.

Auxiliar
Administrativo
1

1.-Atencion al publico en general y
Recepcién de Documentos.

2.- Atender llamas telefénicas.
3.-Atencidn en caja para cobro de Servicios.
4.-Captura de Datos y Validacion de Actos
en Plataforma Nacional SID

5.-Expedir certificacién de Actos en
Formato unico de Forma valorada y papel
bond.
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Auxiliar
Administrativo
2

1.-Atencion al Plblico en general y
Recepcién de Documentos.
2.-Atender llamas telefénicas.
3.-Registrar a los ciudadanos las actas de
Nacimientos Reconocimiento de Hijos
Matrimonios Defunciones e Inscripciones
Generales.

4.-Atencién en caja para cobro de Servicios.
5.-Cubrir guardias de defuncién en horay
dia inh&bil, Exhumaciones, Re
inhumaciones e Inhumaciones.

6.-Captura de Datos y Validacién de Actos
en Plataforma Nacional SID.

7.-Correccion y homologacién de clave
CURP.

8.-Expedir certificacion de Actos en
Formato unico de Forma valorada y hoja
bond

9.- hacer y pegar anotaciones marginales
de las notificaciones

Auxiliar
Administrativo
3

1.-Atencion al Publico en general vy
Recepcion de Documentos.

2.-Atender llamas telefénicas.
3.-Registrar a los ciudadanos las actas de
Nacimientos  Reconocimiento de Hijos
Matrimonios Defunciones e Inscripciones
Generales.
4.-Atencién en caja para cobro de Servicios.
5.-Cubrir guardias de defuncién en hora vy
dia inhabil, Exhumaciones, Re
inhumaciones e Inhumaciones.
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! correspondiente

| 09-DRC-00-08 | Registrar una Obtener el actay
Adopcién Plena registro
correspondiente
09-DRC-00-09 Registrar un Obtener el acta 'y
Matrimonio registro
correspondiente
09-DRC-00-10 Registrar un Obtener el actay
Matrimonio registro
Igualitario correspondiente
09-DRC-00-11 Inscribir un Acta de | Obtener el actay
Matrimonio del registro
Extranjero correspondiente
09-DRC-00-12 Registrar un Divorcio | Obtener elactay
Judicial registro
correspondiente
09-DRC-00-13 Registrar un Divorcio | Obtener el actay
Administrativo. registro
correspondiente
09-DRC-00-14 Inscribir un Divorcio | Obtener el actay
del Extranjero registro
correspondiente
09-DRC-00-15 Registrar una Obtener el actay
Defuncion muerte registro
Natural correspondiente
09-DRC-00-16 Registrar una Obtener el actay
Defuncién muerte registro
violenta correspondiente
09-DRC-00-17 Registrar una Obtener el actay
Defuncion por registro
Suicidio correspondiente
09-DRC-00-18 Registrar una muerte | Obtener el acta del
16




! correspondiente

| 09-DRC-00-08 | Registrar una Obtener el actay
Adopcién Plena registro
correspondiente
09-DRC-00-09 Registrar un Obtener el acta 'y
Matrimonio registro
correspondiente
09-DRC-00-10 Registrar un Obtener el actay
Matrimonio registro
Igualitario correspondiente
09-DRC-00-11 Inscribir un Acta de | Obtener el actay
Matrimonio del registro
Extranjero correspondiente
09-DRC-00-12 Registrar un Divorcio | Obtener elactay
Judicial registro
correspondiente
09-DRC-00-13 Registrar un Divorcio | Obtener el actay
Administrativo. registro
correspondiente
09-DRC-00-14 Inscribir un Divorcio | Obtener el actay
del Extranjero registro
correspondiente
09-DRC-00-15 Registrar una Obtener el actay
Defuncion muerte registro
Natural correspondiente
09-DRC-00-16 Registrar una Obtener el actay
Defuncién muerte registro
violenta correspondiente
09-DRC-00-17 Registrar una Obtener el actay
Defuncion por registro
Suicidio correspondiente
09-DRC-00-18 Registrar una muerte | Obtener el acta del
16




NaCimiento

—

|
|

09-DRC-00-30

Nacimiento
solicitado en nuestra

oficialia.

Expedicion de
Inexistencias de
Matrimonio

Contar con la
constancia de que no
existe el Registro de
Matrimonio
solicitado en nuestra
Oficialia.

09-DRC-00-31

Expedicidon de
Cartillas Militares

Expedir la Cartilla
Militar

09-DRC-00-32

Inscripcién de
Sentencia

Registrar el Acta
correspondiente
mediante mandato
judicial

09-DRC-00-33

Envio de
Notificaciones.

Dar aviso a la
Oficialia de origen
del acto Registrado
de matrimonio,
Defuncidn, Divorcio
o0 Reconocimiento
Segln sea el caso del
ciudadano. Para
actualizar su
situacion civil

09-DRC-00-34

Pegado de
Notificaciones

Recibir notificacion
de la a la Oficialia del
acto Registrado de
matrimonio,
Defuncién, Divorcio
0 Reconocimiento
Segun sea el caso del
ciudadano. Para

18






1.- Control de Documento.

No. De Edicién Fecha de
Liberacién
No Aplica No Aplica

pr—

Nombre del Firma
Titular de la

Direccién

No Aplica No Aplica

Responsables de la Ultima Edicién del Documento.

Elaboro: | Lic. Rocio del Carmen Aguilar Fecha: | 12/07/2021
Fonseca

Reviso: | Lic. Laura Patricia Gutiérrez Fecha: | 12/07/2021
Espinoza

2.- Datos de Adscripcidn.

Direccion de Direccion del Subdireccién: No aplica
Area Registro Civil

jefatura No aplica ‘Departamento No aplica
Coordinacién No aplica Oficina | No aplica

3.- Productos o servicios del proceso.

Nam. Producto o Indicadores de Desempefio
Servicio _ .
1 Hacer constar los ¢ Informes, semanales mensuales

Actos del Estado
Civil de las
personas.

y anuales de todos y cada uno de
los Actos Registrados segtin sea
el caso.

e Revision por parte de la
Procuraduria del Gobierno del
Estado de Jalisco Periédicamente
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[4 Secretaria, Recibe 2m l
. AuXx. documentacidn |
Administrativo |y revisa que
u Of. Aux. todo esté en
reglay sin
faltantes
5 Secretaria, Agenda una cita im
Aux. para la horay
Administrativo | dia mas cercano
u Of. Aux. disponible.
6 Secretaria, ingresa al 15m
Aux. sistema de
Administrativo | computo con
u Of. Aux. clave de acceso,
e ingresa al
sistema SID con
ciave de acceso
personal y hace
el vaciado en el
apartado
correspondiente
para el
levantamiento
de registro
7 Secretaria, Entrega una im
Aux. prueba de
Administrativo | impresion a ios
u Of. Aux. contrayentes
para que
revisen el
contenido
8 ciudadanos Revisan ia 5m
prueba de




—— e

e ]

impresion que
todos y cada
uno de los datos
Capturados sean
los correctos

|
’ 9 Secretaria, Da lectura al 9 2m
’ Aux. acta para
/ Administrativo | verificar que no
[ u Of, Aux. tenga ningin
2 error y recaba
firma de
1 conformidad
10 Secretaria, Seimprimeel |10 2m
Aux. acta en su
Administrativo | formato
u Of. Aux. correspondiente
(4 tantos) inegi
oficialia
direccién e
interesado.
11 Oficial u Of. Toma firmas de | 11 5m
Aux. contrayentesy
testigos
12 Oficial u Of. Toma huellas de | 12 3m
Aux. los contrayentes
y da fe del acto
(los casa)
13 Secretaria, Sella todo el 13 1m
Aux, expediente
Administrativo
u Of. Aux
14 Oficiai u Of, Se entrega acta |14 2m
Aux. original del
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conformidad L
1 Secretaria, Se imprime ei 10 Zm
I Aux. acta en su
! Administrativo | formato
u Of. Aux. correspondiente
’ (4 tantos) inegi
' oficiaiia
( direccién e
interesado. 1
hoga bond
donde se
imprime su curp
y una hoja
formate Gnico
para expedir la
primera acta
certificada del
nacimiento.
11 Secretaria, Toma firmasde | 11 Sm
Aux. padresy
Administrativo | testigos
u Of. Aux.
12 Secretaria Toma huella del |12 3m
Aux. admivo. |registrade
Of. Aux.
13 Secretaria, Se cancela el 13 im
Aux. certificado de
Administrativo | nacimiento
u Of. Aux
14 Secretaria, Pasa los 4 14 2m
AuX. tantos con el
Administrativo | Oficiai para su
u Of. Aux. autorizacion y
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sello (inegi /r,——l
oficiaiia
direccion e
interesado)
(15 Secretaria, Se entrega acta | 15 2m
Aux. original del
Administrativo | registrado
u Of. Aux. (interesado) se
entrega curp
impresa y
primer acta
certificada de
forma gratuita
al ciudadano
16 Secretaria, Cierraaccesoa |16 1m
Aux. sistemaSIDy
Administrativo | guarda bajo
u Of. Aux resguardo el
expediente bajo
llave
09-DRC-00-04
Nim. Ejecutante Actividad Pred. | Duracidn
1 Ciudadano Solicita 1 1m
informacion de
forma
presencial
2 Secretaria, Resuelve sus 2 5m
Aux. dudas orienta
Administrativo | sobre el tramite
u Of. Aux. y entrega una
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_.__—-—————-—"r—————-___________

7 Secretaria,
Aux.
Administrativo
u Of. Aux.

levantamiento
de registro

Entrega una
prueba de
impresién a los
padresy /o al
ciudadano para
gue revisen el
contenido

im

8 ciudadano

Revisa la prueba
de impresion
que todos y
cada uno de los
datos
capturados sean
los correctos

5m

9 Secretaria,
Aux.
Administrative
u Of. Aux.

Da iectura ai
acta para

verificar que no

tenga ningun
error y recaba
firma de
conformidad

(e

Administrativo
u Of. Aux.

Se imprime el
acta en su
formato
correspondiente
(4 tantos) inegi
oficialia
direccion e
interesado. 1
hoga bond

10

donde se

2m
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12 Secretaria,  |Pasalosa 12 |2m |
Aux. tantos con ej |
Administrativo | Oficial para su \
u Of. Aux. autorizacién y '

sello (inegi
oficialia
direccion e
|interesado)
15 Secretaria, Se entrega acta | 15 2m
Aux. original del
Administrativo | registrado
u Of. Aux. (interesado) se
entrega curp
impresa y
primer acta
certificada de
forma gratuita
al ciudadano
16 Secretaria, Cierraaccesca |16 im
Aux. sistema SID y
Administrativo | guarda bajo
u Of. Aux resguardo el
expediente bajo
Have
0S-DRC-00-06
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Duracién
1 Ciudadano Solicita 1 1m
informacioén de
forma
presencial
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con los datos
requeridos para
llevar a cabo el

registro

(il

3 ciudadano Entrega 2m
documentacion
requerida
4 Secretaria, Recibe 2m
Aux. documentacion '
Administrativo | y revisa que \
u Of. Aux. todo esté en |
regia y sin \
faltantes
5 Secretaria, Agenda una cita im |
Aux. para la horay
Administrativo | dia mas cercano
u Of. Aux. disponibie.
6 Secretaria, ingresa al 15m
Aux. sistema de
Administrativo | computo con
u Of. Aux. clave de acceso,
e ingresa ali
sistema SID con
clave de/acceso
personal y hace
el vaciado en el
apartado
correspondiente
para el
levantamiento
de registro
7 Secretaria, Entrega una im
Aux. prueba de
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. MRaministetivo lmpresenalos ] . 1
' u Of. Aux. Contrayentes |
l para que
! revisen el
’ contenido «—’——\
8 ciudadanos Revisan la 8 5m
' prueba de
impresiéon que \
todos y cada
uno de los datos \
capturados sean
[ los correctos |
9 Secretaria, Da lectura al g 2m \
Aux, acta para '
Administrativo | verificar que no \
u Of. Aux. tenga ningun
error y recaba I
firma de \
conformidad o
10 Secretaria, Se imprime el 10 2m
Aux. acta en su
Administrativo | formato
u Of. Aux. correspondiente
{4 tantos) inegi
oficialia
direccion e
interesado.
11 Oficial u Of. Toma firmas de | 11 5m
AUX. contrayentesy
testigos
12 Oficial u Of. Toma huellas de | 12 3m
Aux. ios contrayentes
y da fe del acto
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