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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de nacimiento o adopciéon

CLAVE: DRC-001

OBJETIVO: Realizar el registro y expedicion de actas de nacimiento o adopcion.

Fundamento Legal

e Codigo Civil del Estado de Guerrero.

e (Cadigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.

e Ley de Divorcio del estado de Guerrero.

e Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Documentacion

Adopcién

Necesaria e Sentencia de acuerdo alo que indique el juez
e Actade nacimiento de ambos padres (Copia)
e INE de ambos padres (Copia)
e INE de 2 testigos (Copia)
e Registro de nacimiento
e Certificado de nacimiento original (dos copias)
e Acta de Matrimonio (dos copias)
e Acta de nacimientos de los padres formato actual (dos
copias)
e Ine de dos testigos (2 copias)
Si el nacimiento ocurrié en otro estado distinto al estado de
Guerrero, se debera presentar constancia de inexistencia de
registro de nacimiento emitida por el registro civil cercano al
lugar de nacimiento.
Si uno o ambos progenitores son extranjeros deberan
presentar pasaporte vigente o documento migratorio que
acredite su legal estancia en el pais, acta de nacimiento
apostillada y traducida por un perito certificado por el tribunal
superior de justicia del estado de Guerrero.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicitud de Reqlbe en original Soll_C|tud de Nacimiento _(ver
Nacimi catalogo de formas) del interesado, para el registro
acimiento . Y ~
“y de nacimiento de nifios (hasta los 7 afios 11 meses ,
1 @) g o . Secretaria
- de edad) o “Solicitud de Adopcion” (ver catalogo de
Solicitud de . -
” formas) y dependiendo del caso solicita la
Adopcion d . .
ocumentacion respectiva.
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Pide al interesado la siguiente documentacion:
e Certificado de nacimiento o constancia de
alumbramiento del nifio.
¢ Acta de matrimonio de los padres (a falta de
ésta, se solicita acta de nacimiento de los
padres).
¢ |dentificacion de los padres.
e Cuando se presente un solo progenitor se
deberd mostrar el acta de matrimonio para
acreditar la filiaciéon, de no ser asi, solo se
asentaran los datos del progenitor que
comparezca.
e Presentar dos testigos mayores de edad, de
Registro de preferencia familiares con copia de su
nacimiento identificacion.
2 “O” e Si uno o ambos progenitores son extranjeros Secretaria
Registro de deberdn presentar pasaporte vigente o0
adopcion documento migratorio que acredite su legal
estancia en el pais
¢ Presentar al nifio.
NOTA: En caso de registrar a personas mayores de 12 afios,
se solicita: fe de bautizo, credencial de identificacion oficial del
solicitante (elector), constancia de inexistencia de registro,
constancia de radicacion o residencia (expedida por el
Secretario del Ayuntamiento), constancia de pobreza (expedida
por el secretario de Ayuntamiento), acta de nacimiento de
alguno de sus hermanos y tres fotografias tamafio infantil.
Registro de adopcién
e Sentencia del juez.
e Acta de nacimiento de los interesados.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Revisa la solicitud, coteja con las actas de
Elabora nacimiento de los padres y elabora “Orden de :
3 » . L Secretaria
Orden de pago | pago” (ver catalogo de formas), solicitando al
interesado pase a pagar a caja general.
Recibe del interesado “recibo de pago” y registra
en el libro de “Registro de Nacimiento” nombre
Recibe el recibo del menor, numero de acta y le asigna_n_n]mqo _
4 de CRIP (Clave de Registro de Identificacion Secretaria

de pago

Personal), coloca huella digital del menor y
recaba firma de padres y testigos. Salvo para el

caso de persona mayor de 8 afios. Y para el caso
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de Adopciones lo registra en el libro de “Registro
de Adopciones”, anotando el nombre del
Adoptado, nombre de los padres adoptivos y
numero de acta, recabando también la firma de
los padres.

Elabora registro y

Elabora registro y acta de nacimiento o
adopcion, segun sea el caso, y actualiza la base
de datos “Nacimientos y Adopciones”, citando al

acta de . . : :
5 L interesado para que revise su registro de Secretaria
nacimiento o L - 2
" Nacimiento o Adopcién y acta de Nacimiento o
adopcion . . :
Adopcidn antes de ser registrado en linea en la
base de datos de Interconexién.
Emision de Emite tres ejemplares del registro de nacimiento
registroy actade | o Adopcibn y una acta de Nacimiento o
nacimiento o Adopcién, debidamente autorizados por el Secretaria
adopcion Oficial del Registro Civil.
Entrega al interesado un ejemplar del registro de
Nacimiento o Adopcién y un acta de nacimiento
o Adopcion.
Un registro lo turna a la Coordinacion Técnica
Distribucion de | del Sistema Estatal del Registro Civil en
7 registros de Chllpgncmgo. _ Secretaria
nacimiento o Un ejemplar se conserva en el archivo de la
adopcion Oficialia.

Nota: Por cada registro se forma un apéndice, el cual se
compone de: actas de nacimiento de los padres, acta de
matrimonio, Constancia de Alumbramiento o Certificado de
Nacimiento e identificacién de los padres del registrado y testigos
del acto registral.
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Registro de Nacimiento o Adopcién

Registros y Expedicién
de Actss de
Macimiento o Adopcidn

Solicitud en el Registro Givil
comrespondiente en gque se
tramitd el acta de nacimiento o de
adopeion

Se atiende Mo se puede atender

Recepcidn de solicitud, se coteja )
y se verifica la informacién que _AHE|_IIZET la
necesita el Registro Civil para el + para
trémite requerido del solicitante su resolucion

!

De ser aprobado == expide la
orden de pago (pago en caja
general) y la documentscidn
requerida de los solicitantes para
confinuar el proceso

—7

v

Se recaba y se patents ko requerido
por el Registro civil pera legalizar y
hacer constar ante el Esfado al
frémite {Registro de nacimiento.
toma de huellas, CRIP, atc.)

Actualizacién de |a basa de
datos citando al interesado para
que verifigue el procedimiento
realizado antes de ser registrado
en linea en |z base de datos de
Interconexidn

Emisién y enfrega de los ejemplares.
requeridos yio solicitados por el
interesado (Acta de Nacimiento, Acta
de Adopeidn) autorizados por el
Oficial del Registro Civil

>

Se Informa que no se pueds
llevar s cabo y se da el conocer
&l por que

Finzlizacion
procese

del

Registro turnado a la
Coordinaciin Técnica del
Sisterna Estatal del Registro
Civil en Chilpancingo

Conclusign del Tramite
{conservacian de un
ejemplar en el archivo
de la Oficialia)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de constancias

CLAVE:

DRC-002

OBJETIVO: Expedir constancia a la ciudadania en general.

Fundamento Legal

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

e (Cadigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.

e Ley de Divorcio del estado de Guerrero.

e Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Documentacion
Necesaria

e Actade nacimiento (Copia)

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1 Recibe la solicitud

Recibe la solicitud de parte del interesado y
dependiendo de la constancia de que se trate,
solicita los siguientes requisitos:

e Constancia de inexistencia de registro de
nacimiento, fe de bautizo o acta de nacimiento
de un hermano, copia de la identificacién del
interesado.

e Constancia de inexistencia de registro de
matrimonio, defuncion, registro extemporaneo.

e Copia del acta de nacimiento e identificacion
oficial.

e Verifica en el archivo
inexistencia del acto referido.

la existencia o

Secretaria

Elabora orden de
pago

Elabora orden de pago, solicita al interesado pasar
a pagar a caja general y volver con el comprobante
de pago.

Nota: cuando existen campafias de registros
extemporaneos promovidas por el DIF (Desarrollo
Integral de la Familia) y la Coordinacién Técnica del
Sistema Estatal del Registro Civil, las constancias son
gratuitas.

Secretaria

Entrega de la
constancia

Revisa en los libros de registros informacion del
solicitante para la emision de la constancia.

Elabora la constancia en original y copia,
asignando numero de folio y recaba la firma del
oficial del registro civil en original y copia.

Secretaria
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Entrega al interesado la constancia requerida en
original y recaba la firma de recibido en la copia,
misma que archiva en el expediente respectivo.

entrega la constancia solicitada.

Recibe del interesado la forma de pago y le
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Expedicidén de Constancias

Expedicion de
constancias a la
ciudadania en general

Atencién de la solicitud en el
Registro Civil
Se atiende Mo se puede atender
Se recibe |a solicitud de parte dal ) Se Informa que no se pueds
Analizar la llzvar 2 cabo y se da el conocar
> el por que

sifuacién para

interesado y se le pide presentar
=u resalucion

los documentos para -+
continuar el trémite

!

Recepeidn de los documentos
para el trémite correspondiente o
solicitado (Verificacion de los
documentos entregados para |
préximo paso del procesa)

\T/__

Aprobada la documentacidn
requerida se expide la orden de
pago para que el interesado pase
& caja genersl y hago el pago
comespondients

Elsboracién y Entrega de la
Constancia solicitads en original y

Finalizacién del
proceso

El solicitante presenta su orden

de pago realizada y =& procede a

revisar en los libros de registro la

informacidn del solicitante para
Iz emisién de la constancia

copia, asignacion de folio y
recabacion de la firma del oficial del
registro civil 2n original y copia

Canclusion del Tréamite
(conservacion de un
ejemplar en el archivo
de la Oficializ)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de defuncién

CLAVE: DRC-003

OBJETIVO: Realizar el reg

istro y expedicion de actas de defuncién.

Fundamento Legal

Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

Caodigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.

Ley de Divorcio del estado de Guerrero.

Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Documentacion
Necesaria

Registro de Defuncién

Certificado médico de defuncidn original hoja blanca,
hoja azul y hoja rosa (Dos copias)

Acta de nacimiento del finado (a) (Dos copias)

Acta de Matrimonio del finado (a) (Dos copias)

Curp (clave Unica de registro de la poblacion del finado)
(dos copias)

Credencial de elector del compareciente (dos copias)
Carpeta de investigacion en caso de muerte violenta
(original y dos copias)

Credencial de elector de 2 testigos (dos copias)

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibe del interesado en original la “Solicitud de
acta de Defuncién” (ver catalogo de formas).

1 Recibe la solicitud

Pide al interesado la documentacion siguiente:

Certificado médico de defuncién u oficio de
comunicado de defuncién del ministerio publico,

cuando se trata de defuncion violenta. Secretaria

e Acta de nacimiento.

e Acta de matrimonio.

e Copia de identificacién del finado

e Copia de identificacion del declarante y de los
testigos.

Elabora orden de
pago

Revisa la solicitud y elabora “orden de pago” (ver
catalogo de formas), solicitando al interesado pase
a pagar a la Caja General.
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Verifica el recibo de
pago

Recibe del interesado “Recibo de Pago” y registra
en el libro de “Registros de Defunciones” el
nombre del finado, nimero de acta respectiva,
Fecha de Nacimiento, Fecha de defuncion,
Nimero de acta, Folio del Certificado de
defuncién, tipo de Defuncion: Natural o Violenta y
fecha de Registro.

Secretaria

Elabora registro y
acta de Defuncion

Elabora registro y acta de Defuncion y actualiza
base de datos “Defunciones”, solicita al declarante
gque revise la vista previa y el acta. Una vez
revisada la vista previa y con el visto bueno,
solicita firme como constancia de que ha revisado
el acta de defuncién y que los datos asentados
estan de acuerdo a la documentacién presentada.

Secretaria

Emision de registro
de defuncion y acta

Emite tres ejemplares del registro de defuncién y
el acta respectiva, debidamente autorizados por el
oficial del registro civil.

Secretaria

Distribucion de
registros de defuncion

Entrega al interesado un ejemplar de su registro y
acta de Defuncion y los dos registros restantes se
distribuyen de la forma siguiente:

e Un ejemplar se turna a la Coordinacion Técnica
del Sistema Estatal del Registro Civil con sede
en Chilpancingo de los Bravo.

e Un ejemplar se conserva en el registro Civil,
para reposicion de formatos al usuario.

Al fin de mes se presenta un informe de

defunciones al INEGI “Instituto Nacional de

Estadisticas y Geografia”

Secretaria




Zihuaianejo

de Azueta

Manual de Procedimientos

Direccion de Registro Civil

Pagina
11 de 26

Fecha de emision:
Diciembre de 2024

Clave:

Diagrama de Flujo
Registro de Defuncion

ZIHUA

CIUDAD DETODOS

MZA2425-MP-DRC

Atencién al interesade de dicho
trémite y solicitud de 12
documentacidn requerida para el
proceso (Acta de nacimiento,
mafrimanio, ldentifizacién del
finado, testigos, etc.)

h A

Se recibe y == verifica la
dacumentacidn entregada para la
elsbaracidn de la orden de pago del
framite (pago en cals genaral,
(Prasantacidn del recibo de pago en &l
Repistro Civil}

Registro de dates de la defuncidn 2n el
“Libro de Defuncionss” (Mombre del
finado, acta respectiva, fecha de
nacimienta, fecha de defuncidn,
numere de acta, folio de certificado de
defuncidn, tipe de defuncidn, etz.)

Se atiende

Expedicidn de Actas
de Defuncién

Solicitud en el Registro Civil de la
expedicidn de Actas de
Defuncidn

Anslizar la
ién para

=u resolucion

No se puede atender

Elabaracidn y registro del acta de
defuncién y actualizacidn de la
base de datos (Se informa al
solicitante revisar el acta para su
firma, expedicin y registra)

—

Gonforme con la informacicn del
regisiro se procede & expedir &l acta
de defuncidn y se hace entrega al
solicitante del acta original

Se Informa que no se puede
llevar & cabo y se da el conocer
&l por que

-
Lt

Finzlizacién del
proceso

[
[

Registro a la Coordinaciin
Técnica del Sisterna Eststal del
Registro Civil en Chilpancinge,
Entregs de informe de decesos
ocurmidos al INEGI

Conclusion del Trémite
(conservacion de un
ejermnplar en el archivo
de la Cficialia)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de matrimonio o divorcio

CLAVE: DRC-004

Objetivo: realizar el registro y expedicién de actas de matrimonio o divorcio

Fundamento Legal

Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

Caodigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.

Ley de Divorcio del estado de Guerrero.

Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Documentacion
Necesaria

Registro de Matrimonio

Solicitud de registro de Matrimonio dos dias antes de
celebrarse el matrimonio.

Acta de nacimiento de los contrayentes (dos copias).
Asistencia de dos testigos del contrayente uno (dos
copias).

Asistencia de dos testigos del contrayente dos (dos
copias).

Certificado médico prenupcial (dos copias).

Curp (Clave unica de registro de la poblacién de los
contrayentes (dos copias)

Constancia de inexistencia de matrimonio (Del lugar
donde nacié) Foraneos.

Constancia de Inscripcibn o no Inscripcion en el
registro estatal de deudores alimentarios morosos
(forzoso del Estado de Guerrero) vigencia valida solo de
un mes.

Si alguno de los contrayentes es extranjero, presentar
pasaporte vigente, Acta de Nacimiento apostillada y
traducida al espafiol por perito traductor autorizado por
el tribunal superior de justicia de Guerrero.

Registro de Divorcio

Sentencia definitiva del juez.
Sentencia cuando causa ejecutoria.
Certificacion de la sentencia definitiva.
Acta de Matrimonio.

Acta de nacimiento.
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No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe la solicitud

Recibe “Solicitud de Matrimonio” (ver cédigo de
formas) de los interesados para contraer
matrimonio o peticién de divorcio y segun sea el
caso, le solicita documentacién para su tramite.

Solicita la siguiente documentacion:

e Solicitud de registro de Matrimonio dos dias
antes de celebrarse el matrimonio.

Acta de nacimiento de los contrayentes.
Asistencia de dos testigos del contrayente uno.
Asistencia de dos testigos del contrayente dos.
Certificado médico prenupcial.

Convenio relativo a bienes.

En caso de que los contrayentes requieran
contraer matrimonio en su domicilio, lo solicitaran
directamente al Oficial del Registro Civil.

Secretaria

Elabora orden de
pago

Revisa la documentacién y emite la “orden de
pago” (ver catalogo de formas), solicitando a los
interesados pasen a realizar su pago en caja
general.

Secretaria

Verifica el recibo de
pago

Recibe de interesado ‘“recibo de pago” (ver
catélogo de formas) y turna la documentacion al
Oficial del Registro Civil.

Secretaria

Celebra matrimonio

Celebra el matrimonio, registrando en el libro de
“Registros de Matrimonio”, el régimen matrimonial,
los nombres de los contrayentes, afio de registro,
namero de acta respectiva, recaba las firmas
respectivas.

Solicita a los contrayentes que revisen la vista
previa del registro de Matrimonio, firmando al
margen si estdn de acuerdo con los datos
asentados.

Realiza la ceremonia matrimonial.

Pregunta si es su voluntad de contraer matrimonio,
se es la respuesta positiva se procede a firmar el
documento original para constancia.

Oficial del registro
civil
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Elabora registro de matrimonio y acta de
. matrimonio, actualizando base de datos
5 Elabora registro Y 1 «\atrimonios” Secretaria
acta de Matrimonio . ; : . .
Emite tres ejemplares del registro de Matrimonio y
una acta de Matrimonio.
Entrega al interesado el mismo dia un ejemplar de
su registro de Matrimonio y un acta de Matrimonio
los restantes los distribuye de la siguiente forma:
Distribucion de e Un ej_emplar lo turna a la Co_ordina_ci_c')n Técnica
6 registros de del S|§tema_ Estatal del Registro Civil con sede Secretaria
-, en Chilpancingo de los Bravo.
defuncion ) . -
e Un ejemplar se conserva en el registro Civil, para
reposicion de formatos al usuario.
e Al fin de mes presenta un informe de los
Matrimonios al INEGI “Instituto Nacional de
Estadisticas y Geografia”
Divorcio por sentencia:
Solicita a los interesados los siguientes
documentos:
7 Recibe la solicitud | ¢ Sentencia definitiva del juez. Oficial
e Sentencia cuando causa ejecutoria.
e Certificacion de la sentencia definitiva.
e Acta de Matrimonio.
e Acta de nacimiento.
. Recibe del interesado la documentacion y registra
Elabora registro y . . : : -
8 | acta Elabora registro en el I_|b_ro de Regls,tro de Divorcio ,’el nombru_e de Secretaria
. . los solicitantes y el nUmero de acta, nimero de libro,
y acta de Divorcio ~ .
afio de registro.
Divorcio administrativo.
Solicita a los interesados los siguientes
documentos:
. . e Solicitud de Divorcio Administrativo. -
9 Recibe la solicitud | | Acta de nacimiento. Oficial
e Acta de matrimonio.
e Certificado médico de no gravidez.
e Comprobante de domicilio.
e Dos testigos con copia de su identificacion.
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No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

10

Se forma expediente
y solicitud de
divorcio

Con la documentacion recibida se forma un
expediente, se elabora una solicitud de Divorcio
Administrativo a la Coordinacion Técnica del
Sistema Estatal del Registro Civil con sede en
Chilpancingo de los Bravo.

e Se les solicita a los cényuges que firmen la
peticion de divorcio.

o El expediente se radica.

e Se sefiala fecha para que los cényuges se
presenten en la Oficialia a ratificar la peticién de
divorcio.

e Una vez ratificado se emite resolucion.

e Se resuelve.

e Se declara disuelto el vinculo matrimonial.

Oficial

11

Elabora registro y
acta de Divorcio

Recibe del oficial el expediente con la sentencia
definitiva de la peticion de divorcio, registra en el
libro de “Registros de Divorcio”, el nombre de los
divorciados, numero de acta, numero de libro, tipo
de divorcio, numero de folio asignado al registro,
tipo de nacionalidad, fecha en el que el registro se
da de alta en el sistema de interconexion.

Elabora registro de Divorcio y acta de acta de
Divorcio.

Solicita a los ex conyuges y testigos pasen a firmar
el registro de divorcio y la sentencia definitiva.

Emite tres ejemplares del registro de Divorcio,
debidamente autorizados por el Oficial del Registro
Civil.

Entrega al usuario un ejemplar del registro de
Divorcio, acta de Divorcio, y una copia del
expediente de la sentencia definitiva.

Secretaria

12

Distribucion de
registros

Divorcio administrativo.

¢ Un ejemplar se turna a la Coordinacion Técnica
del Sistema Estatal del Registro Civil con sede
en Chilpancingo de los Bravo.

e Un ejemplar se conserva en el registro Civil, para
reposicion de formatos al usuario.

e Al fin de mes se presenta un informe de
Divorcios al INEGI “Instituto Nacional de
Estadisticas y Geografia”

Secretaria
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Diagrama de Flujo

Registro de Matrimonio

Atencién al interesado del
trémite y solicitud de la

Expedicidn de Actas
de Matrimonic

Solicitud en el Registro Civil de la
expedicion de Actas de
Matrimanic

Mo se puede atender

Se atiende

Analizar la
pare >
su resolucion

acuerdo a lo que se requiers

q

!

Verificacion de los documentos
entregadas para confrasr matrimonio
[Soficitud de matrimonio, cta de

nacimisnto de los contrayentes,
testigos, cerificade médico prenupsial,
convenio de bienes, ete.)

Expedicidn d= |a orden pago (pagar en
caja general) entrega del recibo de
papo a Registra Civl y recabacidn de
documentacidn para levar a cabo la

celebracidn del matrimonio

\{7

En caso de que los solicitantes
requieran contraer matrimonio en

n ida de -+

Regisiro de dstos en el libro de
“Registros de Matrimonio™ [Régiman
de matrimonic, nombre de los

. afo de registro,

su domicilio, ko solicitaran
directamente =l Oficial del

Registra Civil

e

A

nurero de acts, firmas, etc)

.

Se Informa que no se pueds
llevar s cabo y se da el conocer
el por que

Finzlizacidn del
proceso

Entrega del scts de matrimonio,
registro a la Coordinacidn Téenica
del Sistema Estatal del Registro
Civil en Chilpancingo, Entrepa de
informe ecurmidos al INEGI

Canclusidn del Trémitz

(conservacion de un
ejemplar en el archivo
da la Oficialia)
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Atencicn al interesado del
frémite y solicitud de I
idn ida de

Diagrama de Flujo
Registro de Divorcio

Expedicidn de Actas
de Divorcio

Saolicitud en el Registro Civil de la
expedicion de Actas de Divorcio

Se atiende No se puede atender

Se Informa gue no se pueds

Analizar la llevar & cabo y se da el conocer

acuerdo a lo que se requiers

!

erificacion de los documentos
entrepados para solicitar el divorcio
{Bolicitud de divorcio, acta de
nacimients, acta de matrirmanio,
certificads médica de no gravidez,
comgrobants de domiciio, et}

Expadicion de la orden de pago
(pagar n caja general) entrega
del recibo de pago a Registro
Civil, creacidn del expedients y
del acta de divorcio

71

Registro de datos en el libro de
“Registros de Divercio™ (Mombre de los
divarcizdos, numero de acta, numerno
de libro, fipo de divorcio, folio
asignado, firma de los solicitantes dz
divorcio, ete.}

R

situacién para
su resolucion

v

el por que

Finalizacidn del
procesa

Expedicién y entrega del acta de
Divercio a los solicitantes del

mismo »

Registro a la Coordinacidn
Técnica del Sistema Estatal del
Registro Civil en Chilpancingo,
Entrega de informe ocurrides al
INEGI

Conclusidn del Tramite
{conseniacidn de un
ejemplar en el archivo
de la Cicialia)
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NOMBRE I?EL PROCEEDIMIENTO: CLAVE: DRC-005
Reconocimiento de hijos

Objetivo: Realizar el registro y expedicion de actas de reconocimiento de hijos

Fundamento Legal

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

e (Cadigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.

e Ley de Divorcio del estado de Guerrero.

e Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Presentaciéon del reconocido

e Registro y acta de nacimiento del reconocido (dos copias).
e Acta de nacimiento del reconocedor (dos copias).

y e Identificacion del reconocedor (dos copias).
Documentacion e Presentacion de la persona que otorga su consentimiento.
Necesaria e Acta de nacimiento de la persona que otorga su

consentimiento (dos copias).
e Identificacion de la persona que otorga su consentimiento
(dos copias).
e Sentencia del juez (si la hubiese).
e Dos testigos con copia identificacion y mayores de edad.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe en original la “Solicitud de Reconocimiento
de Hijos” (ver catalogo de formas) del interesado.
Pide al interesado la siguiente documentacion:
e Presentacion del reconocido.
e Certificado de nacimiento o constancia de
alumbramiento del nifio.
Registro de nacimiento del reconocido.
1 Recibe la solicitud Acta de nacimiento del reconocedor. Secretaria

Identificacion del reconocedor.

Comprobante de domicilio del reconocedor.
Presentacién de la persona que otorga su
consentimiento.

Acta de nacimiento de la persona que otorga su
consentimiento.

Identificacibn de la persona que otorga su
consentimiento.

Sentencia del juez (si la hubiese).




Manual de Procedimientos

Zihuaianejo

de Azueta

Direccion de Registro Civil

~ZIHUA

CIUDAD DETODOS

Pagina
19 de 26

Fecha de emision:
Diciembre de 2024

Clave:

MZA2425-MP-DRC

e Dos testigos con copia identificacién y mayores
de edad.

Elabora
Orden de pago

Revisa la solicitud, coteja con la documentacion
presentada y elabora orden de pago (ver catalogo
de formas), solicitando al interesado pase a pagar
a Caja General

Secretaria

Recibe el recibo de
pago

Recibe del interesado “recibo de pago”. Registra
en el libro de “Registro de Reconocimiento de
Hijos” el nombre del reconocido, nimero de acta
respectiva, niumero de libro, afio de registro, folio
del registro, fecha de registro.

Secretaria

Elabora registro y
acta de
Reconocimiento de
hijos

Elabora registro de Reconocimiento de Hijos y
acta de Reconocimiento de Hijos, actualiza la base
de datos de “Reconocimientos de Hijos”,
solicitando a los interesados revisen la vista previa
de cémo sera almacenada en el sistema de
interconexion.

Secretaria
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Emite tres ejemplares del registro de
reconocimiento de hijos y un acta de
reconocimiento de hijos, debidamente autorizados
por el Oficial del registro Civil.

Distribucion de e Entrega al int-ergsado un eje__mplar de su registro _
5 registros de Reconocimiento __de Hijos y un acta de Secretaria
Reconocimiento de Hijos.

e Un ejemplar se turna a la Coordinacion Técnica
del Sistema Estatal del Registro Civil con sede
en Chilpancingo de los Bravo.

e Un ejemplar se conserva en el registro Civil, para
reposicion de formatos al usuario.

e El caso que el registro de nacimiento como
madre soltera obre en la Oficialia 01, se realiza
la anotaciobn marginal donde se asienta el
cambio con los datos del nuevo registro.

e En caso de que el registro obre en otra oficialia,
se gira oficio a la oficialia donde se realizé el
registro de madre soltera para que el oficial
realice la anotacion marginal en el libro de
nacimiento respectivo. Secretaria

e Se gira oficio a la Coordinacién Técnica del
Sistema Estatal del Registro Civil con sede en
Chilpancingo de los Bravo, para realizar la
anotacion marginal en el libro de nacimiento que
obra ante dicha Coordinacion.

e Al fin de mes se presenta un informe de
“‘Reconocimiento de Hijos” al INEGI “Instituto
Nacional de Estadisticas y Geografia”

Anotacion en el libro
de nacimiento
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Diagrama de Flujo
Reconocimiento de Hijos

Registre y Expedicidn
de actas de
reconocimiento de
Hijos

Solicitud de Reconocimiento de
Hijos en las Cficinas de Registro
Ciwil

No se puede atender

Se atiende

Atencidn a los interesados del
tramite y comunicares de la
documentacion requerids para
realizar el proceso

Anzlizar la
situacidn para
=u resolucion

!

Werificacion de los documentos
entregados para solicitar el
reconocimiento de Hijos [Certficado de
nacimienio, acta de nacimienio del
reconacido, identificacion del
reconocedor, testigos, ete.)

Revizidn de solicitud, cotejo da
documentacidn prasentada (En
caso de estar todo en orden, se
=solicita &l interesado pagar en caja
general por &l trémite & realizar)

e

Se Informa gue no se pueds
llewar a cabo y se da el conocar
&l por que

Finalizacién del
procesa

Expedicidn y entrega del acta de
reconocimiento de hijos y un acta
de reconocimiento de hijos, »
debidamente autorizados por el
Oficial del Registro Civil

Registro de datos en el libro de
“Registro d= Reconocimients de Hyjos™
{Nombre del reconocido, numero de
acta respectiva, numero de libro, aho
de registro, folio del registra, fecha de
registro, stc)

R

Técnica del Sistema Estatal

Regisiro & la Coordinacién

del Registro Civil en
Chilpancingo, Entrega de
informe ocurridos al INEGI

Conclusion del Tramite
{conservacian de un
ejemplar en el archivo
de la Cficialia)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Clave Unica de registro de poblacién

CLAVE:

DRC-006

Objetivo: Auxiliar a la ciudadania en la regeneracion de la CURP

Fundamento Legal

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

Ley de Divorcio del estado de Guerrero.

Caodigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.

e Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Documentacion
Necesaria

Acta de nacimiento

Documento migratorio

Carta de naturalizacion

Certificado de nacionalidad mexicana.

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe la peticion
para la emision de la
“Constancia de la
Clave Unica del
Registro”

Tramite de CURP: alta de la CURP en la base de

datos del

RENAPO (registro nacional de

poblacion):

Recibe del interesado la peticion para la
emision de la “Constancia de la Clave Unica del
Registro de Poblacion (CURP)” (ver Catalogo
de formas), entregando copia del documento
probatorio e identificacion, haciendo la peticién
de ingresar por primera vez la informacion a la
base de datos del RENAPO.

Ingresa a la pagina web del RENAPO vy digita
los datos correctos del interesado como son:
nombre, apellido paterno, apellido materno,
sexo, fecha de nacimiento, estado de
nacimiento, afio de registro, nUmero de acta,
namero de libro, tomo, foja, Clave de Registro
de Identidad Personal (CRIP).

Verifica que la informaciébn capturada
corresponda al documento probatorio.

Secretaria

Se recibe documento
probatorio

Documento probatorio:

Acta de nacimiento

Documento migratorio

Carta de naturalizacion

Certificado de nacionalidad mexicana.

Nota: los documentos mencionados en las vifietas anteriores,
corresponden al trdmite de la CURP para los mexicanos, de
nacionalidad mexicana o extranjeros de padres mexicanos que hayan

Secretaria
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realizado su tramite de Inscripcién De. Y que a través de este medio
obtengan la doble nacionalidad.

En caso de ser la persona de nacionalidad extranjera con residencia
permanente en la replblica mexicana, el tramite de la CURP lo tendra
que realizar en el INAMI (Instituto Nacional de Migracion).

Impresion de CURP

e Recibe del interesado copia del documento
probatorio, ingresa a la pagina web de la
CURP, y realiza una bulsqueda inversa

3 Impresién de CURP formando un RFC raiz con el nombre, la fecha

de nacimiento, sexo y estado de nacimiento.

e De resultar positiva la busqueda se imprime el
documento, se entrega la constancia al
interesado.

Secretaria
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Unica de Registro de Poblacion
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Atencidn a los interesados dal
trémite y comunicarles de los
pasos requeridos para realizar el
proceso

|

erificacidn de la informacién,

comunicar si se necesita aportar
algin documents adicional

Una vez verificados los documentos
v los datos, el personal proceders a
ingresar la informacidn en el
sistema del Registro Civil para
gemerar la CURP

\{_'

Si el trémite es para un recién
nacido, se debe contar con 2|
acta de nacimiento original

Expedicion de la Clave
Unica de Registro de
Poblacidn

Auiliar 8 la ciudadania en |2
regeneracién de la CURP en
Registro Civil

Se atiende

Anzlizar la
situacién para
su resolucion

Se entrega al solicitante un
comprobante oficial (CURP

-..___________._._--"""FH_._-__

impresa)

Conclusion del Trémite
(conservacion de un
ejemplar en el archivo
de la Oficialia)

No se puede atender

Se Informa que no se pueds
llewar & cabo y 52 da el conocer
el por que

Finzlizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Sistema de Impresion de Actas en linea (SIDEA)

CLAVE:

DRC-007

Objetivo: Expedir copias certificadas de actas de nacimiento a ciudadanos foraneos.

Fundamento Legal

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

e (Cadigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.

e Ley de Divorcio del estado de Guerrero.

e Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Documentacion
Necesaria

e Acta de nacimiento
e Copia de la CURP
e Credencial de elector

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe la Solicitud y
documento probatorio

Sistema de impresion de actas en linea (SIDEA)

Recibe del interesado copia del documento
probatorio, acta de nacimiento, copia de la
CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion),
o credencial de elector, ingresa a la pagina web
de SIDEA, y realiza una busqueda con el
nombre del usuario, fecha de nacimiento, lugar
de nacimiento.

De resultar positiva la bldsqueda se invita al
usuario a corroborar los datos que se tienen
registrados en la base de datos del SIDEA, se
imprime el documento, se entrega el acta al
interesado.

SIDEA

Actas que se encuentran registradas en el médulo
SIDEA.

2 Impresion de Acta

e Actas de nacimiento.
¢ Actas de matrimonio
e Actas de defuncion.

SIDEA
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Diagrama de Flujo
Sistema de Impresidon de Actas en linea (SIDEA)

Expedicién de
Documentos Oficizles

Facilitar el acceso a
documentos oficiales desde
cuslguier lugar y en cuslguier
momento {Via Internat)

Se atiende Mo se puede atender

Ingresar al portal web oficial del _
SIDEA y ssheccionar el fipo de En casc de falle en el sistema o

documento que se requiers (Acia de .:\HE{IIZEI = error acudir 8 las Oficines del
Nacimiento, Matimonic, Defuncidn, + para L Registro Givil més cercano
ate.) su resolucion

!

Proporcionar al sistema los datas que
sz solicitan para s bisquads del acta
(El sistema buscard los registros
cormespondientes en |a base de datos
del Registro Civil)

\/l’/_-

Una vez encontrads el acts
comecta, el sistema permiticd
realizar &l pago en linea para la
cerfificacion del documento
(transferencia, deposito, etc.)

—T1

Sepuimiento dal proceso
=n las oficinas del
Repgistra Civil local hasta
la finalizacion del tramite

Después de realizar el page, se
podra descargar el acts
certificada en formato POF. gue
es vélida para trémites oficiales.

En dado caso dz no ser
satisfactorio o exisia
emar en el tramite acudir
a la Oficina més cercana
dal Registro Civil




