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PLAN DE TRABAJO OFICIALIA 1 DEL
REGISTRO CIVIL DEGOLLADO, JALSICO.

El Registro Civil es una Institucién de orden publico e interés social y su funcion es
hacer constar y dar publicidad a los actos del estado civil de las personas,
constituyéndolos, modificandolos o extinguiéndolos, conforme a las disposiciones de la
Ley civil de! estado de Jalisco y de procedimientos de sus respectivos ordenamientos,
reglamenténdose en la Ley del Registro civil del Estrado de Jalisco y su Reglamento, sin
violentar la Ley Estatal de los Derechos de las nifias y nifos y adolescentes.

OBJETIVOS DEL REGISTRO CIVIL

OBIJETIVO GENERAL

Eficientizar los tiempos y la calidad de atencion para que los ciudadanos inviertan
menos tiempo en realizar sus tramites y evitar la burocracia.

Seguir impulsando la transformacion estructural, tecnolégica y operativa del
registro civil en el Municipio, para lograr plena eficiencia y seguridad en el funcionamiento
de este servicio plblico, asi como el mejoramiento de su imagen y proyeccion dentro de la

sociedad.

Lograr la agilidad de tramites mediante los sistemas digitales y en linea para que
con ello la ciudadanfa pueda salicitar sus actas desde su jugar de residencia (subiendo al
Sisterna SID las actas que no estén en el sistema), que los menores cuenten con el registro




de su nacimiento a tiempo, facilitando todos los medios para llevar acabo dicho registro y
evitando los registros extemporaneos.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS.

1.- Garantizar a todos los habitantes del Municipio de Degollado, Jalisco su derecho a la

identidad personal.

.- Dar certeza Juridica sobre el estado civil de las personas a través del Registro de
Nacimiento, Reconocimiento, Defuncién, las Inscripciones y matrimonios y la emision de

las certificaciones de actas.

3.- Simplificar los trdmites Administrativos apoyados en el compromiso de servicio
profesional y de calidad, con servidores publicos constantemente capacitados y con un
alto sentido humano y de servicio.

4.- Dar personalidad Juridica y Garantias Legales a los ciudadanos en forma autentica y dar
publicidad a los hechos, actos juridicos, modificaciones y extintivos del estado civil de cada

individuo.

5.- Cuidar el aspecto fisico de los libros mediante una supervisién y reparacién a los que el
por el uso y el paso del tiempo presenten algln daiio,

ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN PERMANENTEMENTE DURANTE LOS DIAS Y HORAS
LABORALES Y SE TIENE QUE INFORMARMAR MENSUALMENTE AL ARCHIVO GENERAL EN
GUADALAJARA SON LAS SIGUIENTES:

° Expedir extractos de las actas de nacimiento, reconocimiento, adopcién, matrimonio,
divorcio, defuncién, de las diferentes oficialas del municipio.

° Apoyo al solicitar a otras oficialias se suban al sistema Sid las Actas, dentro y fuera del

estado.




° celebrar matrimonios, Registros de nacimientos, defunciones, reconocimientos,

divorcios administrativos y Judiciales.

= | evantar los registros extemporaneos (registro de nifios mayores de 6 meses y personas
adultas que en su momento no se registraron}.

° | avantamientos de actas de Divorcio administrativos ( parejas que desean divorciarse y
estan de acuerdo a llevar un proceso administrativo).

> Correccion de actas en general mediante el procedimiento de Aclaracién Administrativo
(por errores ortogréficos}.

° Inscripcién de Actas de nacimiento para la doble ciudadanfa e inscripciones de
Matrimonio o Defuncion.

° Elaboracién y expedicién de constancias de Inexistencias de Registro civil {nacimientos y

matrimonios)

° Realizar anotaciones marginales (rectificaciones judiciales vy anotaciones de actos
realizados por otros municipios)

° Realizar busqueda en libros o expedientes y resguardar la integridad de los mismos.

* Realizar campafias de Registro de Nacimientos extemporaneos asi como campafias de

matrimonio.

° Apoyo Interinstitucional con la procuradurfa social para personas con problemas
relacionados con errores en actas, pensién alimenticia para hijos y tramites de Divorcio.

* Elaborar el informe mensual de la Oficialia niimero 01 de cada mes, para llevario a
Guadalajara a la Direccién General y al Inegi.

° Matrimonio a domicilio o en horas de oficina
° permisos de Inhumacién

° Expedicién de Curp

* Homologacion y Correccién de la Curp

° Traslado de Cadaveres.




LOS MEDIOS Y RECURSOS QUE SE CUENTAN PARA LLEVAR A CABO LAS
ACTIVIDADES ANTERIOMETE MENCIONADOS SON A TRAVES DE:

1.- LOS RECURSOS HUMANOS

| Contar con un personal eficiente y responsable para dar la atencion rapida,

amable, oportuna y cordial en el momento que se requiera algln tramite administrativo,
laboral sin violentar las disposiciones juridicas aplicables al caso, en cuestion de materia
del Registro Civil del estado yen la ley de Responsabilidades de los servidores publicos del
estado.

2.- RECURSOS MATERIALES

Contar con materiales (sillas, escritorios, archiveros y materias de oficina)
necesarios para otorgar un servicio oportunoy eficiente. Equipos de computo adecuados,
actualizados, impresoras, copiadora, escaner, etc.

COMO SE EJECUTARAN LAS ACTIVIDADES COTIDIANES PARA CUMPLIR CON LOS
OBJETIVOS

La planeacién es la parte esencial de un trabajo para el cumplimiento de las metas,
la importancia se vera reflejada en la sincronizacion de los objetivos y las actividades a
realizar en el plan descrito:

De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 15:00 p.m. se llevard acabo el registro de
Nacimientos, conforme vayan llegando las personas sin necesidad de citas.

lgualmente, de Lunes a viernes se podran llevar a cabo los matrimonios,
Reconocimientos y se levantaran las inscripciones, siempre y cuando los interesados
cumplan con anterioridad al tramite a realizar, con todos los requisitos requeridos por la
Ley del Registro Civil.

De Lunes a viernes se estardn recibiendo los oficios Judiciales para el
levantamiento de las Actas Respectivas ordenadas por {a autoridad competente y una vez
que se cumpla con el tiempo ordenado por dicha Autoridad, se procedera a levantar el
Acta de Divorcio, la Anotacién, la Rectificacién o Aclaracién segun sea el caso.

Los Sabados se agendaran hasta un maximo de 3 matrimonios fuera de oficina a
mas tardar a las 18:00 Hrs.




Las defunciones, exhumaciones y las inhumaciones se levantaran de Lunes a
viernes de 09 a.m. a 16:00 p.m. y los fines de semana habra guardias, para el
levantamiento de dichas actas.

Los divorcios administrativos se manejan con cita de acuerdo con la agenda del
Oficial.

Los tramites de Programa Binacional soy México se reciben todos los dias pero el
plazo de resolucién depende del Registro civil del estado, con fecha tentativa para abrir
dicho programa seria el préximo mes de junio.

Los matrimanios en oficina en dia habil pero fuera del horario laboral se agendan
en un horariode 4a 8 p.m.

Que las guardias de fin de semana y dias festivos se establezca un horario de 8 a.m.
a 2 pm, asumiendo que los sucesos presentados después de ese horario se fevanten los

servicios al dfa inmediatamente siguiente.

El médulo de atencidn al publico, recepcion de documentos para servicios y control
de agenda estard permanente de 9 a.m. a 3.30 p.m.

Sin mas por el momento y para cualquier aclaracion o duda  quedamos a

sus ordenes
ATENTAMENTE
Degollado, Jalisco a 02 de Abril del 2025. 4.
%2025, Afio de la Mujer Indigena”. S
Wﬁ%%%ﬂ £ ,;ff:fﬁi:’?:‘“;« -
LIC_FRANGISCO ALVAREZ GARCIA. o

Oficial del Registfo Civil No.01 de DegollagdeJaliseQs ;1




