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1.- PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacion ha sido creado para
establecer las normas que rigen las dependencias, -asi
como dar a conocer al personal y al publico general, la
estructura organica en cuanto a la organizacion,
funcionamiento y atribuciones del area de Registro civil
del Municipio de Jocotepec, Jal.

Este manual contempla en su contenido la base legal que
nos rige, organigrama, las atribuciones que le dan
identidad, los objetivos y funciones de cada integrante del
area.

Es necesario destacar que el contenido de este manual
quedara sujeto a modificaciones, toda vez que la
estructura presente cambios, esto con la finalidad de que
siga siendo un instrumento actualizado y eficiente.

2.- OBJETIVO:

Lograr la agilidad de tramites mediante la red (SECJAL,
INTERNET.) y asi las personas puedan tramitar sus actas
desde el lugar donde se encuentren, que los menores
cuenten con el registro de su nacimiento a tiempo,
evitando los registros extemporaneos, formalizar la
vivienda en pareja de manera legal mediante el
matrimonio civil.

3 VISION:

Lograr un cambio de imagen para ser reconocidos por la
ciudadania en la prestacion de los diferentes servicios con
mayor rapidez y eficacia.



4 MISION: '
Registrar y certificar todos los actos que afecten el estado .

civil de las personas, expidiendo con ello las constancias
correspondientes para cada situacion en particular.

5.- MARCO JURIDICO GENERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracién Piblica Municipal.
Ley del Registro Civil.

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jaliséo.
Codigo Civil del Estado de Jalisco.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Reglamento y Ley General de Poblacion.
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6 ORGANIGRAMA

- PRESIDENTE MUNICIPAL:
JOSE MIGUEL GOMEZ LOPEZ

SECRETARIO GENERAL: v
CARLOS ALBERTO ZUNIGA CHACON

DIRECCION DE REGISTRO CIVIL
JOCOTEPEC, JAL.
DIRECTOR DEL REGISTRO CIVIL
Lic. Sergio Guillermo Pacheco Luna

Oficial Auxiliar Of. 1
Lic, Carlos Alberto Zafiga Chacén

Oficina N* 2 San Cristobal Zapotitlan
Oficial 2: C Rigoberto Parra Camarena

.. Oficina N* 3 HUEJOTITAN
Oficial N* 3 Maritza Loma Aguilar
Auxiliares administrativo Oficina n* 1:
Daniel Amezcua Machuca
Martha Guadal inez Mora T
Maria Luisa Bizarro Tovar. Oficina N° 4 San Juan Cosala
Martha Verdnica Olmedo Navarro.

Oficial 4: C Carlos Vazquez Reyes.

Oficina N° 5 San Pedro Tesistan.
Oficial 5: José Medina Zaragoza.

Oficina N° 6 potrerillos
Oficial 6: C ). Carmen Gutierrez Zamora

Oficina N° 7 Zapotitan de Hidalgo
Oficial 7: Gerardo Godoy Rivas.

Oficina N° 8 El Chante
Oficial 2: C Pablo Mendoza Garcia




7.- ATRIBUCIONES:
Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.
Cap. III Art. 21 (numeros del I al XIV).

I Tener en existencia los formatos necesarios para el
levantamiento de las actas del Registro Civil, asi como para la
expedicion de las copias certificadas, de los extractos de las
mismas y documentos del apéndice.

II Expedir las copias o extractos certificadas de las actas y de
los documentos del apéndice correspondiente, cuando e fueren.
solicitadas y se paguen derechos respectivos, conforme a la Ley
de ingresos Municipales; asimismo el oficial podra certificar las
fotostaticas de los documentos que se le hayan presentado con
motivo de la realizacion de sus funciones.

III Rendir a las autoridades federales, estatales y municipales,
los informes, las estadisticas y los avisos que dispongan las leyes.

IV Fijar, en lugar visible de la oficialia, los derechos
pecuniarios que causen las Certificaciones y la inscripcion de las
actas del Registro Civil, asi como una copia de la Ley de Ingresos
Municipales en la que aparezcan todos los costos de los actos de
la Institucion.

V Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su
contra y dar aviso a sus Superiores jerarquicos.

VI organizar el despacho de su oficina de tal forma que toda
tramitacion sea oportuna, para brindar la mejor atencion al
publico.

VII Determinar las guardias en dias festivos.

VIII Orientar e instruir al publico sobre la trascendencia,
consecuencias, requisitos y Tramites para la inscripcion de las
actas del Registro Civil.



IX Cancelar las formas que sean 1nut1hzadas con dos
diagonales. i T

X Entregar y remitir los ejeniplares de las formas que dispone
la ley.

XI Elaborar los indices alfabéticos de los registros de su
Oficialia.

XII Expedir las constancias de inexistencia que le sean
solicitadas, previa comprobacion de que no obren en sus oficialias
de actas respectivas.

XIII Conservar bajo su responsabllldad y culdado los libros y
archivos de la oficialia.

XIV Las demas que establezcan las leyes.

8.- PROCESOS Y SERVICIOS. (SE ANEXA MANUAL DE USUARIO
SECJAL, Y LEY DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE JALISCO.

9.- ESTRUCTURA FUNCIONAL.

Personal que labora en la oficina:

Sergio Guillermo Pacheco Luna (Oficial, Jefe)

Tipo de nombramiento: Jefe.

Funciones que desempena: encargado de las ocho oficialias de
_ registro civil del Mpio. de Jocotepec, firma. Expedicion de actas,
matrimonios, defunciones también en fin de semana. Informes al
Archivo General del Estado de Jalisco, al INEGI. etc.

Maria Luisa Bizarro Tovar:

Funciones que desempefia: transcripciones, apoyo expedicion de
actas, atencion a la gente.

Tipo de nombramiento: Auxiliar administrativo

Daniel Amezcua Machuca

Funciones que desempefia: (atencion directa a las personas, registros
y expedicion de actas)

Tipo de nombramiento: auxiliar administrativo.



Martha Veronica Olmedo Navarro

funciones due desempeia:.(archivo, registros y expedieciéon de actas,
apoyo en cobro de tramites, atencion directa a las personas, etc..

tipo de nombramiento: auxiliar administrativo.

Martha Guadalupe Martinez Mora

Funciones que desempefia: (atencion directa a las personas, registros,
expedicion de actas).

tipo de nombramiento: auxiliar administrativo

10.- NOMBRE, FIRMA Y CARGO DE QUIEN ‘ELABORA O
MODIFICA EL MANUAL.

ELABORO:
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LIC. SERGIO GUILLERMO PACHECO LUN:

MU MICIPAL

LIC. JOSE MIGUEL GOMEZ LOPEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL.



