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MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivos del Manual de Organizacion.

Una herramienta que contribuye a la planeacién y organizacion
de las funciones es el manual de organizacion, ademas de seryir para
el analisis y revision de.lgs métados'y sistemas de trabajo, y que 2
ravés de estos se logre una mejora sustancial en la atencién vy

servicios con unimpacio hacia el ciudadano y/o usuario final.
Los objetivos especif cos del Manual de Organizacion son:
Mostrar |a @rganizacion de la dependencia municipal. |

Servir de marco de referencia y, guia para llevar 2 cabo el trabajo
diario de cada unidad, orientadas a |a cansecucion de los objetivos de
la dependencia, ademas de contribuir @ la division del trabajo,
capacitacion y medicién de su desempefio. :

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas gue
componen la ‘organizacion, asi, como detectar -omisiones y evitar
duplicidad 'de flinciones gue repercutan en el .uso indebido de los
recursos. -

Actuar como-medio de informacion. comunicacién y difusion para
apoyar la induccion del persorial de nuevo ingreso al contexto de la
institucién asi como en.la toma de decisiones: -
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Introduccion.

El Registro Civil una institucion de orden publico y de interés social
encargade de inscribir y dar publicidad a los actos y hechos constitutivos,
modificativos y extintives del estado civil de las personas mediante las actas
en gue se consiguen el nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcion,
tutela, matrimonio, divorcio administrativo - defuncién de mexicanos y
extranjeros residentgs en el territorio del Estado y. nuestro Municipio, asl
como de la inseripcion de las sentencias ejecutorias que declaren la
ausencia, la presuncion de muerte, el divorcio judicial o la perdida de la
capacidad para administrar bienes. o

Es publico, por ello toda persona puede solicitar copias © extractos
certificados de las actas, del estado ciil, asi como los, documentos
archivadgs y de las constancias de todo lo referente a la funci6n propia de la
institucion. ' A

MISION

Brindar cefeza juridica e identidad dnica de los-hechos y actos de
estado civii de las personas, inscriviendo  registras  y  emitiendo
certificaciones de'los diversos actos registrales que.se realizan, a través de
mecanismos .simplificados y personificados por los sefvidores publicos
capacitados; ofreciende ademas. erientacion spbre tramites extemnos

relacionados con registro civil, brindando la asesoria- correspondiente
mediante un servicio profesional, responsable y adecuada.

VISION

Implementar acciones gue generen heneficios directos e inmediatos
de Ios servicios propios de |2 institucion, logrando un servicio de calidad y
calidez certificada, asi mismo, actuar de manera coordinada con el resto del
Estado, en la solucién de problemas y proporcionar el bienestar comn.
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Direccion de Registro Civil. i e ST

Estamos comprometidos con Ia eficacia, amabilidad v sencillez. ¥
desempefiamos nuesiras funcicnes de manera profesional, poniende en
practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.

Valores de Servidor Pablico T,

Profesionalismo ena atencién a los ciudadangs para satisfacer sus
necesidades:-;_Ie"manerahﬁfciéhte y oportuna.

Trarl_q'i:arancia en la r_éaiizg{:_ién_ de'_'jas labores, que son hechas con
total claridad y legalidad.~ | © i | o :
RS

Sencillez parEl';L':-Hndar"'tr‘c’imi't:eﬂ-'-'si'r:npfgs que incrementgn la confianza
i s & g e
en los cludadanos con respecto al desemperio gu bernamental.
Iﬁ_ﬁouaciﬁn creando e implementando.. técnicas de ‘trabajo para
mejorariel servicio piblico y hacerlo eficiente; i

Vir

--Lr'h i S l'-
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MARCO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO

FEDERAL
Constitucion Politica deﬂl-:-_siﬁstadﬂ'&.llhidbls Mexicanos
Cédigo Civil Federal -

Ley Para la Pr’é:tér:::if:-n;_d}a_‘ lﬁ'.DerechﬂS'-.ﬂe Nifias, Nifios y Adolecentes

Ley General de Poblacion

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley del Gobiemo yla Administracion Plblica Municipal del Estado de
Jalisco

Ley para los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios " '

MUNICIPAL

Ley de Ingresos del Municipio de Atengo, Jalisco 2018,
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- 1
" ANTECEDENTES HISTORICOS

Los vestigios mas remotos que pueden citarse como antecedentes dal
Registro Civil los encontramos en algunas culturas orientales, en las que
practicaban censos,

En la Roma antigua (s. VI AC), existieron datos censales desde I3 epoca
del emperador Servio Tuliest/En ;.}EE:'gig:[a'u_D.C-, se implantaron nermas
sobre filiacion. g il

También se decréfé la c:bligs_:::’:jn de los padres de _Eggistrar el nacimiento
de sus hijos. i - LY

b I
it Pl - #h [ i

Durante la gdad media, la‘expansién y el auge del catolieigmo hizo que la
iglesia catblica tuviera el .control Jdell reistro de los” nacimientos y
matrimonid$.  Los primeros, libros” parroquiales en donde aparecen
Inscripcignes se encuentran en.Francia, a: mediados del siglo XV,

En 1?&?:1-'5 Luis XV dispusc'ia libertad de cuitos en Francia ¥} con ello, e
establecimiento de un rustico Registro"Civil.para“que los. hacimientos,
matrimonios y defunciones fueran objetos de inscripcion ante los oficiales de
Iajusticiaf?fear. i e g,

La Revolucion francesa de 1789 trajo consigo Iz séi::e‘:'@'r::ﬁjrij de la iglesia y
el Estado y. en 1804, se requld el funcionamiento del’ Registro Civil,
secularizando en el Codigo de Napolesn, ;

En nuestro pais existen indicios de'que algunas mstituciones prehispanicas
& reconacian el paréntesco por consanguinidady afinidad. Estos registros
se celebraban ante funcionarios gue alsmisSmo tiempo tenian caracter
religioso y estatal. e

Enire los mayas se tenian disposiciones concernientes al estado civil de las
personas, a las herencias, a los contratos y al matrimonio.
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Al sobrevenir la Conguista, los usos y costumbres de la Peninsula Iberica se
frasladaron a nuestra tierra. Las partidas parroquiales constituyen el
antecedente directo del registro del estado civil de las personas.

Caon la aplicacion del bautismo, fue que se establecieron los primeros libros
parroguiales, due registran tambien multidinarias ceremonias de
“conversiones” de indigenas a la region catdlica, cuyos datos no se registran
puntualmente. Ello condujo a la adjudicacion de repetidos "nombres de
pila”, lo gue, al paso de los siglps,f_dggene_fﬁ en la abundante homonimia
que prolifera en nuestro naisialin-en’la actuglidad. La falta de registro
condujo a que se otorgaran‘unas llamadas “cedulillas’, que constituyeron a
\as partidas eclesiasticas,

A los indigentes pelrtenecieme; a las clases superiores de |a sociedad se les
concedio la deferencia de un-nombre especial, como fue el caso del hijo de
Cuauhtémos, aguien llamaron Diego deMendoza de Austria y Moctezuma.

En los registras paroquiales; & €olocd a las indigenas y esclavos africanos
en un nivel de marginalidad” que liegd al extremo de que algunos ibéricos
afirmaron que los aborigenes. eran irrécicnales, con el propésito de usurpar
sus termitoriosiy bienes. :

En defensa de la calidad humana de:los indigenas [evantaron SUs VOCEs
varios humanistas ibéricos. La pugna tuve que eor resuelta por el papa
Paulo Ill, quign dio fallo a favor de Ia inteligencia indigena, pero esto no
oyt la  estratificacion social que puede verse en los wviejos libros
erlosiasticos, en donde se anotaban los bautizos de los infantes. En ellos
se hacia una alusién de manera infamante ¥ degradatoria a las casias
consideradas inferiores, mencionandose de su candician de indios,
mulatos, mestizos, coyotes, calpan-mulato, lobo; salta-patrés, cambujo,
albarrazado, zambo-prieto, tenté en el aire, no te antiendo y ahi te estas, y
oreos. todo con el objeto de senalar diversas categarias sociales.

En cuantc a las partidas parroguiales, consignaban los elementos
esenciales, como la fecha de inscripcion, el dia en gque twvo efecto el acto
gue se inscribia, los datos generales de [os interesados, la vecindad,
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nombre y ocupacién de los testigos ¥, finalmente, en el margen inferior se
Imprimia exclusivamente la firma del parroco, sin ninguna intervencian de
los participantes en el acto. Qcasionalmente  suscriblan también |os
escribanos que levantan e registro.

Luego de iniciade el movimiento independentista, Hidalgo emitid un bando
el § de diciembre de 1810, en & cual =a cbservaban algunos aspectos
tendientes a favorecer a las castas mas desprotegidas. Pero ni en este
documento, ni en el manifiesta de la Suprema Junta Gubemativa de
Zitacuare, ni en los Sentimientos, de.la_Nacion, de Joseé Maria Morelos,
encontramos disposicion, alguna-acerca del fegistro del estado civil de las
personas. -~ " "

Lo mismo podriarios decir en. referencia a las Constituciones de Cadiz y &
la primera Copsfitucion Federal de los/Estados Unidos Mexicanos de 1824,

por éstos, ordenamientos de c:ar:actgr.g'eﬁérlqi. =
[ P r l

En 1829, en Oaxaca, se expidit el Eﬁdjﬁq{cml de ese Estado, el primero
del cual se tiene noticiag™ ™ " | ¥ 4
El 17 de;}ﬁgnstm de 1833 se. secularizaron'las misiones de l'_fa-_:‘::ﬁdta y Baja
Eafifﬂmia;'y $e prohibia el cobro de derechos por celebracion de bautizos y
matrimonios, asl como por las autorizaciones para 16s entierros.

El 27 de octubre de 1851, durante | gobiemo delpresidente Arista, se
presentd Un proyects de Registro Givil que da reconocimiento legal a las

‘partidas’ eclesidsticas, El autor de dicho proyecto es el sefior Cosme
Varela. = o

En julio de 18358, desde el puerto de Veracruz, el presidenta Benito Judrez
dicto las Leyes de Reforma, por las que se consumo la separacién de |g
Iglesia y el Estado, causadirecta del establecimiento en México del Registro
Civil. El 28 de Julio de ese afig; fue promulgada la Ley sobre el Estado
Civil de las Personas. o

A 140 anos de la promulgacion de esta Ley, el Archivo General de la Nacian
¥ el Registro Macional de Peblacion e identificacion Personal, publican este
cataloge documental, reflejo de la exposicion del mismo nombre, que da
cuenta de las actas del Registro Civil de los personajes que han hecho
nuestra historia y de las leyes por las que fue constituido.
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NORMATIVIDAD Y ATRIBUCIONES

De los Oficiales Del Registro Civil.

Articulo 15.- La titularidad de las oficialias estara a cargo de los servidores
publicos denominados oficiales del Registro Civil, quienes tendran fe publica
en el desempefio de las laboras propias de su cargo.

Articulo 17.- El presidente municipal designara al oficial jefe y a los titulares
de la Oficialia del Registro” Civil y en su caso a los oficiales del Registro
Civil auxiliares adschitos. +*

Articulo 18-"El presidente municipal podra realizar las funciones
encomendadas al oficial'de! Registro Civil. :
|-:.I - .. .‘_." \ _.- , #l o5 ..l.
Articulo 18 Son requisitos para ser oficial del Registro Civilig,
L. Te;ﬁt'_er la naciun__ali'ﬁa-iﬂ "ﬁweﬂczll'nﬁ: dv
Se Deroga.
Il Estar avecindade por lo menos un =fio en el lugar-de sd adscripeion,

previamenite a su designacion,
IvV. Estar en gl pleno ejercicio de sus derechos ciudadanos,

W, Fﬂseer_'i" tEtu[ﬁ.- _n_ie_abngadr:: o de Ilicenciadn &n derec:.hﬂ_f-' una practica
profesional de tres-afios, v .
(i

VI, No tener antecedentes penales por delito doloso.

Articulo 20.- Los requigitos del articulo precedente p'ndrén digminuir de
conformidad con lafprevisto en los parrafos siguientes, en los municipios
con menos de treinta mil habitantes solo respectode la practica profesional.

Articulo 21.- Son facultades ¥ citﬂiﬁéc‘mnes de los oficiales del Registro
Civil, ademas de las ya establecidas, las siguientes:

I Tener en existencia las formas del registro civil necesarias para el
levantamiento de las actas del registro civil, asi coma para la expedicion de

10
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las copias certificadas, de los extractos de las mismas v documentos del
apéndice:

Il. Expedir las copias o extractos certificados de las actas y de los
documentos del apendice correspondiente, cuando le fueren solicitadas y se
Paguen los derechos respectivos, conforme a Ig Ley de Ingresos Municipal:
asimismo el oficial podra certificar las fotocopias de los documentos que se
le hayan presentado con motivo de'la realizacion de sus funciones:

i|'_.:-. - s’
ll.  Rendir a las autoridades federales, estatales y municipales los
informes, las estadisticas y los avisos que dispongan iésieyea

V. Fijar, en Jugar visible de la oficialia, Jos derechos pecuniarios que
causen las cerfificaciones y la.inscripeion de las actas del Registro Civil, asi
come una copia de la Ley pe__!hgresu’s Munizipal en la que aparezean todos

los costos de'lbs actos de la institucion;

V. Eﬂntestaﬁéapnrtunameh;éias_ci'em'%inr':las interpuestas en sy centra y dar
aviso a susisuperiores jerarquicos; : ! e

Vi, Drga'r_llil_z_ar el despacho de su oficina de tal forma :que tuda_-_ﬁ'ﬁémitaciﬁn
Sea oportuna; para bindar la mejor atencional piblico; = e

VI Determinei:r,_fas':_guéiﬁias endias festivos;

VIIl. Orientar e "_i'nstrui'r' al publico sobre I3 trascéndeﬁcfa._d_bﬁsmuencias.
requisitos y tramites parala inscripcion de las actas del Registro Civil:

IX. Cancelarias formas que sean inufilizadas cor Ia leyenda "NO PASO"
debiendo asentar |a causa en las mismas: A

X.Entregar y remitir los ejerﬁprénres:gdg-{f_aé,fﬁnﬁas'qiue dispone la ley:

Xl Elaborar los indices alfabéticos de los registros de su oficialia:

Xll. Expedir las constancias de inexistencia que le sean solicitadas, previag
comprobacién de que no obren en sus oficialias las actas respectivas:

11
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L MAN e e

¥Ill. Conservar bajo su responsabilidad y cuidado ins libros y archivos de
la oficialia;

XV, Instar de manera verbala qumn o guignes comparezcan a efectuar el
registro de nacimiento:” ‘cuando el nombre que deseen poner al menar,
contenga abreviaturas, diminutives, claves, nimeros y adistivos que pusdan
llegar a denigrar & la personaso cuando a juicio del Oficial del Registro Civil
resulte  impropid, denostante,  cause affenta, ya Sea por su rareza,
peculiaridad -p-diﬁcuﬂqd en s em1smh y, articulacion; solicitando  se
reconsidere su decision. - -

Bajo nmguna circunstancia el Oficial_ del Hegmtrc: Ciwvil pudra efectuar
sugerenmas de nombres para los regmtradns y

XV.Las demés que estab'lezv:;an las leyes.

12
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ORGANIGRAMA

CP. NANCY MALDONADO GOMEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

C. MAYRA GARCIA DE DIOS
OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

LIC. ADAN RAMOS MAGANA

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
(OFICIALIA 02)

13
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OBIJETIVO Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
DE REGISTRO CIVIL

OBJETIVO GEMERAL Inscribir, registrar, autorizar, certificar,
resguardar, dar publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos
4l estado civil de las perSonas; asi- como olros que las leyes

encomienden, para_ delar ‘constancia de la labmes gue corresponde
ejercer al Heglstm Givil.

: CAPITULO IV
4 _ De los procedimientos

Articulo 23 Estaré a carg-::: de Ir.us oficiales del Registro En.rll hacer
constar Ius hechos y actos del estadu civil y extender las actas
relatwas:_-. a: .

I Nagcimienta recunc:c:imientn de hijo y-adopcion:

Il. Matnmr:rnm y < u:lwc: rcio;

lll. Defuneion, declaracion de ausencia y presuncion i:ie muerte;
V. Tutela y ufela voluntaria;

LA Emancipacié'ﬁ; '

V| Pérdida o limitacion de la capacidad legal para administrar bienes y
el levantamiento de esta restriccion; e

VIl Inscripciones generales y sentencias.

14
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Articulo 24.- El registro de cualquier acto del estado civil, se regira en
cuanto a sus cobros, conforme a la Ley de Ingresos del municipio
correspondiente y en caso de que dicho ordenamiento asi lo sefale,
s olorgara la participacion econdmica especifica a los oficiales, para
aguellos actos que sean fuera del horario normal de la oficina o a
domicilio, apegéandose en la forma de recaudacion a lo gque margue
dicha ley.

. :
1 Y- g

el PTR li ks
[

Articulo 25.- Si se perdiese o destruyese alguino:de los ejemplares de
las actas del registro civil, los oficiales o el titular'del Archivoe General
segun sea el caso, daran aviso del hecho z Ia Direccion General del
Registro Civil asf como al ministerio pablico.

Articulo 26.- La Direccién General del }H'é_gistm Civil o'las oficialias
municipales,y segin el caso, en-la! pérdida o destruccion de
documentos, tendran la_responsabilidad, de disponer su. reposicion,
sacandoses copia de  cualquiera de los, ejemplares gue existan,
quedando como responsables dnicos de la reposicion, el ficial o el
titular del archivo, segin las disposiciones establecidas porla Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado ide Jalisco,
quienes en'caso de omision, se haran acreedores alas sanciones que
la misma establece, ot !

Articulo  27.-"" Cuando los inferesados no puedan  ocurrir
personalmente. podran. hacerse representar . por Un. mandatario
especial para el acto, Cuyo nombramiento conste en instrumento
publico, excepto cuando se trate de levantar las actas de divorcio.

Articulo 28.- Para establecer el _estado  civil adquirido por los
mexicanos fuera de la Republica, seran bastantes las constancias que
los interesados presenten de log actos relativos, siempre que se hayan
inscrito en la oficina respectiva del Registro Civil en al Estado de
Jalisco o de cualquiera otra entidad federativa.

Articulo 29.- En |a formulacion de las actas del estado civil se
observaran las siguientes reglas:

15
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____=__-=_—_-=n;_—___—-;;l;

l. Los testigos gue intervengan en las actas del Registro Civil seran
mayores de edad, prefiriéndose a los parientes de los interesados o en
caso de no serlo, a quienes €stos designen;

Queda prohibido a los servidores publicos gue laboran en el Registro
Civil ser testigos en las acias que S€ elaboren en la oficina de su
adscripcion, en caso de hacerlo seran sancionados en los términos de
la legislacion aplicable. T L o

Il Extendida el acta, sera leida por el oficial del Registro Civil a los
interesados y testigos; firmaran los ejemplares autografamente. En las
actas de mairimonio se;estamparan ademas las huellas digitales de
los contrayentés; en las de nacimiento y en las de reconpcimiento se
estampara la huella digital del nacido ovreconocido;

. Sialguno de los interesados quisiere imponerse por si mismo del
tenor del acta, podra hacerlo.y si no.supiese leer, uno de los testigos
designados por |, lo hara a su ruego;

V. Si up acto comenzado se entorpece porque las -pares se
nieguen a centinuarlo o por cualquier otro motivo, se inutilizara el acta
marcandola son dos lineas transversales y asentandose el motivo por
el cual se suspendio. razon que deberan firmar el oficial del Registro
Civil, los interesados  los testigos, esios dos lltimos §i fuere posible;

V. Los numeros que deban utilizarse en las actas, seran escritos
con letra cuando el espacio del formato lo! permita, ademas en los
nombres de las personas no se emplearan abreyiatiiras. Los espacios
no utilizados seran cubieros con rayas horizontales;

yI. Mo se hari raspadura alguna ni se permitird borrar o escrito.
Cuando sea necesaro testar alguna palabra, s& pasara sobre ella una
linea de manera que guedes legible, se salvara con la palabra correcta
poniéndola entre renglones, haciendo mencion de dicha circunstancia
al final del acta;

16
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VIl. Los documentos que presenten se anotaran poniéndoles el
numero de acta y el sello del Registro Civil, éstos se reuniran ¥
depositaran en la Oficialia del Registro Civil correspondiente,
formandose un anexo al cual se hara referencia en la Glitima hoja del
libro;

VIl Se testaran de oficio las palabras que conduzcan a establecer
que un hijo es incestuoso o que la muerte de personas ocurrid en
prisién; AT

IX. No podran dejar de anotarse los datos previstos en las formas
del Registro Civilly '
X.  No podra asentarse en las actas, ni por via de nota o
advertencia, sino lo que deba sef declarado para el acto preciso a que
ellas se refieren y lo un esté Exprg'sahﬂente prevenido en la ley.

ikli
|'!'r sl

Articulo 30.- Las actas del estado civil se levantaran en formatos con
caracterislicas especiales ‘que seran expedidos por la' Direccién
General idel Registro Civil, a"os: gue se les denomina formas del
registro EI':Iii,riJ, cuyas estructuras y contenido estaran deterlr_pinadas por
las dispesiciones legales relativas: 8U elaboracion sera, salvo lo
previsto emel articulo 32 de esta ley, por quintuplicado ertlas actas de
nacimiento, matrimenio, divercio, defuncion: ¥ por cuadruplicado en los
demas casos, se levantaran en'. forma™ computarizada o
mecanografiada, debiendo contener la clave dnica /dal registro de
poblacion. ;

El hacer constar un;acto y el asentamiento del-agta en un formato no
autorizado por la Direceidn General del Registro Civil, producira su
nulidad absoluta, independientemente de las responsabilidades en que
incurra el Oficial del Registro Civil,

Articulo 31.- Para asentar los actos a que se refiere el articulo
anterior, existira un formato especifico para cada uno. Si por cualguier
causa no existiere, se asentara en el de Inscripciones generales.

17
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Articulo 32.- Los oficiales del Registro Civil remitiran todos los
gjemplares gue se generen a la Direccion General, exceptuando el
que corresponda al interesado, asi como el que se queda en la
Oficialia para formar los libros de cada uno de los actos. Dicha
remisién se tendra por cumplimentada mediante el envio de la imagen
digitalizada del acta respectiva, siempre que se& encuentren
respaldados en el archivo electronico, con la firma electronica del
Oficial del Registro Civil correspondiente.

La citada Direccion sera laencargada de formar el Archivo General y
estars obligada a enviar las copias y a informakion gque sefialen las
leyes y los convenios que al efecto sean SUSCritos.

Articulo 33.-/Las actas-correspondientes al Archivo General y a las
oficialias, se integraran de acuerdo a su contenido en libros, que no
deberan tener mas de doscientas actas'cada uno y observaran un
orden cronolégico, mismas, que seran integradas 'y foliadas
progresivamente. ' L

Articulo 34.- Los actos'y las dctas. del estado civi relativos al oficial
del Registro Civil, a su consorte, a 10s ascendientes o descendientes
de cualquiera de éllos, no podran autorizarse por el mismo oficial; pero
se asentaran en las propias formas y se autorizaran por el presidente
municipal respectivo, cuando no esté a su cargo =l Registro Civil. En el
caso de que el presidente estuviere a cargo del regisiro, autorizara los
actos y actas aludidos, la persona que conforme a [a ley. deba suplirlo
en su falta.

Articulo 35.- Las actas relativas al nacimiento, reconocimiento de hijo,
matrimonio y defuncién,deberan levantarse de inmediato; 1as demas
dentro del término de tres dias.

Articulo 36.- Los actos del estado civil relativos a la misma persona
deberan anotarse en su acta de nacimienta y en la de matrimonio
cuando lo hubiere celebrado, debiendo remitirse mediante oficio o
utilizando los medios electrénicos de conformidad con estaleyy
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demas disposiciones aplicables, copia cerificada al Archivo General y
Oficialia que corresponda, ya sea en el interior o fuers del Estado.

Estas anotaciones marginales se insertaran en todas las copias
certificadas que se expidan,

Articulo 37.- Cualguier anotacion que tenga que hacerse en algun
acta del estado civil de laspersonas, sexdebera realizar al margen de
la misma, si no fuese.posible se hara por el féverso y si ya no existiese
espacio para ello; se hara en hoja adherida alacta, la cual debera
entre sellarse. [ .

La Direccion General del Registré Civil del Estado, debera informar al
registro nacional de’” gubianfﬁn._,ke- Iidentificacion personal, las
resoluciones que emitan las autoridades administrativas o judiciales.
de las que resulten modificaciones de los datos de registro de la
persona, en los siguientes casos:

I, Recun‘t;jn;imienm; L i
:- b —

I, Adﬂpﬁﬁn;
lIl. Nulidad:'y
IV. Rectificacion.

Articulo 38.- Cada Oficialia tendra su propio apéndice del archivo, que

estara integrado porstodos los documentos relacionados con el acta
formulada. -

Articulo 39.- Los apéndices estaran constituidos por todos los
documentos relativos al acta en original; deberan estar relacionadas y
anotados con el acta respectiva, integrandose en los libros
correspondientes a las actas.

Articulo 39 Bis. La Direccién General del Registro Civil, debera
verificar el cumplimiento por parte de las unidades hospitalarias que
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stiendan los nacimientos, de la informacion relativa a los mismos en
los términos de la Ley de Salud del Estado de Jalisco.

Una vez recibida la relacién de nacimientos diaria por unidad medica,
la Direccion General realizara [as acciones necesarias para el
almacenamiento, conservacién y actualizacion en el sistema
electrénico que correspondajy procurara generar en tiempo real el
acoeso de consulta ada misma por parte-de.as oficialias de Registro
Civil en el Estado, procurando con ello el derecho a la identidad de los
menores y agilizando el procedimiento de registro que se solicite ante
las oficialias del registra civil &n lps, términos del reglamento de la
presente Ley: e o M
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TRAMITES Y SERVICIOS AL CUIDADANO

Para efectos del presente manual solo se mencionara los tramites y
servicios gue la Direccion del Registro Civil brinda a Ia ciudadania,

No. | Nombre del trarnlte o servicio extarnﬂ i
1 | Registro de Nacimiento b '
2 | Registra de Nacimiento Extemparaneu de NEGH‘HIEHtﬂ _
3 | Registro de Reconocimiento! dEHun ]
4 =
3
6

|15

 Registro de Defuricion. 1 W ;
5 | Registro de Matrimonia $ i f ' |

[nEaE:HpEIGr'I de Actas ;:le Nac1m|enta Matrimonio, D.EfLII'IEI!GF'I y
Divercio,

7 | Certificacion de acta '_n..r extractu § ) il
8 | Envid de actas locales por pag uetena -

9 Du.l:umm Administrativo.

10 | Anotacion Marginal de actawvia judlclﬂl 0 admmlstraﬁva
11 | Aclaracion Administrativa de Acta :

12 | Registro de adopcion ‘plena

| 13 | Registra de adopcién simple

14 | Permiso de Traslado _

15 | Permiso.de Inhumacion

16 | Constancia de Inexistencia,

17 || .egistro de :ziwr::-rc:rn via judicial o adrmmstratwa

B8

5

11
Gobierno Municipal de Atengo




ELABORD C. MAYRA GARCIA DE DIOS.
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.

Xty
FIRMA ,:éeiﬁﬂ.ﬁf .

Vo. Bo.

CP. NANCY MALDONADO GOMEZ.
PRESIDENTA MUNICIPAL.



