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INTRODUCCION

Este Manual de Procesos, se hizo con la finalidad de contar con el instrumento
detallado y entendible, que nos muestre los pasos a seguir en cada acto registral, que se

efectia en esta Oficialia 01 del Registro Civil de Iguala de la Independencia, Guerrero.

El personal adscrito, tendrd la oportunidad de obtener una idea general del trabajo

que se lleva a cabo y que le servird para dar la atencion adecuada y eficiente al ciudadano

que se presente para solicitar sus tramites legales.

De esta manera se estard cumpliendo con el objetivo principal, dar un servicio de

calidad en tiempo y forma, para gue el ciudadano pueda realizar en otras dependencias

oficiales el trdmite que convenga a sus necesidades.
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OBIJETIVO DEL MANUAL

Tener una base de apoyo administrativo que facilite al personal adscrito y de nuevo

ingreso, la vision de los tramites registrales que se llevan a cabo en esta Oficialia.

El desempefio del personal en las actividades que se desarrollan, culmina en la
entrega de los documentos oficiales que otorgan a los ciudadanos una identidad personal,

doble nacionalidad, un reconocimiento, una identidad civil, unién o disolucidon matrimonial,

etc.

Documentos oficiales que permitiran al usuario realizar el tramite que a ellos les

convenga en otras dependencias oficiales.
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1. PROCEDIMIENTO REGISTRO DE NACIMIENTO DE 0 A 6 MESES
GRATUITO

1.1 PROPOSITO
Expedir un Registro de nacimiento de manera gratuita (mientras se cuente

con folios gratuitos)

1.2 ALCANCE
Jurisdiccion Sanitaria 02 Norte
Secretaria de Salud
Coordinacién Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil

1.3 REFERENCIAS
Cadigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 =320 — 323

Ley del Registro Civil 45 - 46

1.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Nacimientos

1.5 METODO DE TRABAJO
a) Politicas y Lineamientos.
Mientras se cuente con un folio (formato) de Registro gratuito se
brinda la atencidn al ciudadano. De lo contrario deberd pagar por
el Registro o esperar hasta que se cuente con folios gratuitos.
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i OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area de Entrega de los requisitos a los padres para que registren a su hijo Requisitos
Registros de
Nacimiento Copias
v Constancia de alumbramiento (y original)
v" Cartilla de vacunacion (y original)
v Actas de nacimiento e |dentificacidn de los padres
v Acta de matrimonio (si es unidn libre deben presentarse ambos)
v" 2 testigos con copia de credencial de elector (los abuelos no pueden ser
testigos).
2 Se revisa que estén completos los documentos.
3 ¢Estan completos?
No
4 Termina procedimiento.
Si
5 Se hace entrega de la solicitud de registros para que el interesado la | Solicitud de
complemente, de acuerdo a los documentos que estd presentando para llevar a | Registro  de
cabo el registro. Nacimiento
6 Se recibe solicitud, se captura la informacién de acuerdo con los datos y | Formato  de
documentos que proparcionaron. Registro
7 Se imprime, se recaban las firmas de los padres y testigos, se asienta la huella
digital del recién nacido.
8 Se recaba la firma del Oficial del Registro Civil y sello.
9 Se manda al drea de Registros de Nacimientos para hacer la entrega del Registro
a los padres.
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NO Sl

FIN

—»(LA COMPLEMENTE,
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INFORMACION DE
ACUERDO CON LOS
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DOCUMENTOS
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hd

SE IMPRIME, SE RECABAN
LAS FIRMAS DE LOS
PADRES Y TESTIGOS, SE
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DIGITAL DEL RECIEN

NACIDO.

SE RECABA LA FIRMA DEL
OFICIAL, SE SELLA Y SE
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e) Anexos.
Codigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 - 320 — 323
Ley del Registro Civil 45 — 46
http://www.iguala.gob.mx
http://187.141.57.195:8083/
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2. PROCEDIMIENTO REGISTRO DE NACIMIENTO DE 0 A 6 MESES PAGA

2.1 PROPOSITO
Expedir un Registro de Nacimiento.

2.2 ALCANCE
Jurisdiccidn Sanitaria 02 Norte
Secretaria de Salud
Secretaria de Finanzas
Coordinacién Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil

2.3 REFERENCIAS
Cddigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 — 320
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de la Independencia del Estado
de Guerrero
Ley de Ingresos del Estado de Guerrero
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.

2.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Nacimientos

2.5 METODO DE TRABAJO
a) Politicas y Lineamientos.
Se cobra el folio (formato) de registro, ya que no se cuenta con

folios gratuitos.
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SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area Registros | Entrega de los requisitos a los padres para que registren a su hijo Requisitos
de Nacimiento
Copias
v Constancia de alumbramiento (y original)
¥ Cartilla de vacunacién (y original)
v Actas de nacimiento e |dentificacién de los padres
v Acta de matrimonio (si es unién libre deben presentarse ambos)
v' 2 testigos con copia de credencial de elector (los abuelos no pueden ser
testigos).
2 Se revisa que estén completos los documentos.
3 ¢Estan completos?
No
4 Termina procedimiento.
Si
5 Se hace entrega de la solicitud de registros para que el interesado la | Solicitud de
complemente, de acuerdo a los documentos que estd presentando para llevar a | Registro de
cabo el registro, se recibe solicitud. Nacimiento
6 Area de Se expide recibo provisional y se envia a pagar a Finanzas. Recibo
Ventanilla provisional
7 Area Registros | Se recibe el pago para solicitar el folio del Registro. Recibo
de Nacimiento electrénico
2 Se captura la informacién de acuerdo con los datos y documentos que
proparcionaron.
9 Se imprime, se recaban las firmas de los padres y testigos, se asienta la huella | Formato de
digital del recién nacido. Registro
10 Se recaba la firma del oficial del registro civil y sello.
11 Se manda al drea de Registros de Nacimientos para hacer la entrega del registro

a los padres.
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SINO ESTAN COMPLETOS
LOS DOCUMENTOS
REQUISITADQOS, SE
TURNA A UNA CAMPARA
GRATUITA,

DIAGRAMA DE FLUIO

( INICIO )

REGISTRO DE NACIMIENTO DE

0 A6MESES
PAGA
v
REQUISITOS
COPIAS; CONSTANCIA DE
ALUMBRAMIENTO (Y  ORIGINAL),
CARTILLA DE  VACUNACION (Y

ORIGINAL), ACTAS DE NACIMIENTO E
IDENTIFICACION DE LOS PADRES,
ACTA DE MATRIMONIO (Sl ES UNION
LIBRE DEBEN PRESENTARSE AMBOS),
2 TESTIGOS CON COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR (LOS
ABUELOS NO PUEDEN SER TESTIGOS).

SE ENTREGA
SOLICITUD
PARA QUE EL

| FROVISIONAL Y SE

SE RECIBE SOLICITUD,
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u/'—_

DOCUMENTOS

ENVIA A PAGAR A
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SE RECIBE EL PAGO
PARA SOLICITAR EL
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\_T’_

SE CAPTURA Y SE
COTEJA LA
INFORMACION DE
ACUERDO CON LOS
DATOS Y
DOCUMENTOS
PROPORCIONADOS.

SE RECABA LA FIRMA DEL
OFICIAL, SE SELLA Y SE

Y

SE IMPRIME, SE RECABAN
LAS FIRMAS DE LOS
PADRES Y TESTIGOS, SE
¢ ASIENTA LA

ENTREGA DIGITAL
NACIDO.

HUELLA

DEL RECIEN

p
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e) Anexos.
Codigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 - 320
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de |a Independencia
del Estado de Guerrero
Ley de Ingresos del Estado de Guerrero
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://www.iguala.gob.mx

http://187.141.57.195:8083/
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3. PROCEDIMIENTO REGISTRO DE NACIMIENTO DE 6 A 11 MESES

3.1 PROPOSITO ,
Expedir un Registro de Nacimiento.

3.2 ALCANCE
Jurisdiccidn Sanitaria 02 Norte
Secretaria de Salud
Secretaria de Finanzas Municipal
Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil

3.3 REFERENCIAS
Cadigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298
Ley de Ingresos

3.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Nacimientos

3.5 METODO DE TRABAJO
a) Politicas y Lineamientos.
Se expide una Constancia de Inexistencia de Registro, para
verificar que no se cuenta con un registro previo y asi evitar la
duplicidad de registro.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area Registros | Entrega de los requisitos a los padres para que registren a su hijo. Requisitos
de Nacimiento
Copias
¥ Constancia de alumbramiento (y original).
v" Cartilla de vacunacion (y original).
¥" Actas de Nacimiento e |dentificacidon de los padres.
v Acta de Matrimonio (si es unién libre deben presentarse ambos).
v Constancia de inexistencia del lugar de nacimiento.
¥’ 2 testigos con copia de credencial de elector (los abuelos no pueden ser
testigos).
2 Area de Se hace la blsqueda (del registrado) en el Sistema Estatal del Registro Civil.
Ventanilla
3 éExiste el Registro?
Si
4 Termina procedimiento.
No
5 Se expide recibo provisional de la Constancia de Inexistencia de Registro y se | Recibo
envia a pagar a Finanzas. provisional
6 Area de Se recibe el pago para realizar la Constancia de Inexistencia de Registro. Recibo
Constancias electronico
7 Area de Se recibe la Constancia de Inexistencia de Registro y se entrega al interesado.
Ventanilla
3 ¢Estdn completos?
No
9 Ir al paso 4.
Si
10 Se entrega solicitud para que el interesado la complemente, de acuerdo a los | Solicitud de
Area Registros | documentos que esté presentando para llevar a cabo el registro. Registro de
de Nacimiento Nacimiento
11 Se captura la informacion de acuerdo con los datos y documentos que
proporcionaron.
12 Se imprime, se recaban las firmas de los padres y testigos, se asienta la huella | Formato de
digital del registrado. Registro
13 Se recaba la firma del oficial del registro civil y sello, se hace entrega del registro

a los padres.
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REGISTRO DE NACIMIENTO DE
8 A 11 MESES

v

REQUISITOS

CONSTANCIA DE
ALUMBRAMIENTO (¥  ORIGINAL),
CARTILLA DE  VACUNACION (Y
ORIGINAL), ACTAS DE NACIMIENTO E
IDENTIFICACION DE LOS PADRES,
ACTA DE MATRIMONIO (S| ES UNION
LIBRE DEBEN PRESENTARSE AMBOS),
CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE
REGISTRO DEL LUGAR DE
NACIMIENTO, 2 TESTIGOS CON COPIA
DE CREDENCIAL DE ELECTOR (LOS
ABUELOS NO PUEDEN SER TESTIGOS).

COPIAS:

BUSQUEDA (DEL
REGISTRADROQ) EN EL
SISTEMA  ESTATAL
DEL REGISTRO CIVIL

SE EXFIDE RECIBO
PROVISIONAL DE
LA CONSTANCIA
DE INEXISTENCIA

SE RECIBE EL PAGO
PARA REALIZAR LA

SE RECABA LA FIRMA DEL
OFICIAL, SE SELLA Y SE
ENTREGA

r'y

DEREGISTRO Y SE
ENVIA A PAGAR A

Y

CONSTANCIA DE
INEXISTENCIA

FINANZAS.
SE IMPRIME, SE RECABAN '
LAS FIRMAS DE LOS Ol B
PADRES Y TESTIGOS, SE EeTEGa
+—|ASIENTA LA HUELLA Gt ERTHERA AL
DIGITAL DEL RECIEN e
NACIDO.
gg_ﬁé\JPATlt_JARAYSE SE  ENTREGA o
SOLICITUD
INFORMACION DE PARA QUE EL e
ACUERDO CON LOS INTERESADO LA
DOCUMENTOS
DATOS Y COMPLEMENTE.
DOCUMENTOS

PROPORCIONADOS.

v
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e) Anexos.
Cédigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de la Independencia
del Estado de Guerrero
Ley de Ingresos del Estado de Guerrero
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://www.iguala.gob.mx

http://187.141.57.195:8083/
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4, PROCEDIMIENTO REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO
DE 1 A7 ANOS 11 MESES

4.1 PROPOSITO
Expedir un Registro de Nacimiento.

4.2 ALCANCE
Secretaria de Finanzas Municipal
Coordinacién Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil

Secretaria de Gobierno Municipal

4.3 REFERENCIAS
Ley del Registro Civil. Articulo 56
Ley de Ingresos

4.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Nacimientos

4.5 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y Lineamientos.
Debe ser necesario el oficio de la Coordinacién Técnica del
Sistema Estatal del Registro Civil autorizando el Registro (por
ser extemporaneo), si no se cuenta con dicho documento no
sera posible realizar el Registro.
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OFICIALIA DEL REGISTRQ CIVIL

SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area Registros | Entrega de los requisitos a los padres para que registren a su hijo. Requisitos
de Nacimiento
Copias
v Original de la Autorizacién de la Coordinacién del Sistema Estatal del
Registro Civil
v Copias de la Constancia de no Registro del lugar donde nacid
v Fe de Bautizo o Confirmacion
v" Constancia de Radicacién
¥ Constancia de Pobreza
v Copias del INE de 2 testigos
2 Area de Se hace la busqueda (del registrado) en el Sistema Estatal del Registro Civil.
Ventanilla
3 ¢Existe el Registro?
Si
4 Termina procedimiento.
No
5 Se expide recibo provisional de la Constancia de Inexistencia de Registro y se | Recibo
envia a pagar a Finanzas. provisional
6 Area de Se recibe el pago para realizar la Constancia de Inexistencia de Registro. Recibo
Constancias electrdnico
7 Area de Se recibe la Constancia de Inexistencia de Registro y se entrega al interesado.
Ventanilla
8 ¢Estan completos?
No
9 Ir al paso 4.
Si
10 Area Registros | Se entrega solicitud para que el interesado la complemente, de acuerdo a los | Solicitud ~ de
de Nacimiento | documentos que esta presentando para llevar a cabo el registro. Registro de
Nacimiento
11 Se captura la informacion de acuerdo con los datos y documentos que
proporcionaron.
12 Se imprime, se recaban las firmas de los padres y testigos, se asienta la huella | Formato  de
digital del registrado. Registro
13 Se recaba la firma del oficial del registro civil y sello, se hace entrega del registro

a los padres.
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DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

REGISTRO EXTEMPORANEO
DE NACIMIENTODE 1 A7
ANOS 11 MESES

v

REQUISITOS
ORIGINAL DE LA AUTORIZACION DE LA
COORDINACICON DEL SISTEMA

ESTATAL DEL REGISTRO CIVIL, COPIAS
DE LA CONSTANCIA DE INEXISTENCIA
DE REGISTRO DEL LUGAR DE

NACIMIENTO, FE DE BAUTIZO O
CONFIRMACION, CONSTANCIA DE
RADICACION, CONSTANCIA DE

POBREZA, COPIAS DEL INE DE 2

TESTIGOS.

BUSQUEDA

(DEL
REGISTRADO) EN EL
SISTEMA ESTATAL
DEL REGISTRO CIVIL

SE RECABA LA FIRMA DEL
OFICIAL, SE SELLA Y SE
ENTREGA

A

SE IMPRIME, SE RECABAN
LAS FIRMAS DE LOS
PADRES Y TESTIGOS, SE
ASIENTA LA  HUELLA
DIGITAL DEL
REGISTRADO.

SE EXPIDE RECIBO
PROVISIONAL DE
LA CONSTANCIA
DE INEXISTENCIA
DE REGISTRO Y SE
ENVIA A PAGAR A

FINANZAS.

SE CAPTURA Y SE SE  ENTREGA
COTEJA LA SOLICITUD PARA
INFORMACION DE QUE EL
ACUERDO CON LOS INTERESADO LA
DATOS Y COMPLEMENTE.
DOCUMENTOS

PROPORCIONADOS.

Sl

SE RECIBE EL PAGO
PARA REALIZAR LA
CONSTANCIA DE
INEXISTENCIA

A 4

SE RECIBE LA
CONSTANCIA DE
INEXISTENCIA Y
SE ENTREGA AL
INTERESADQ

COMPLETOS

DOCUMENTOS

-
I

ESTAN

LOS

YA gina XX XX



FORMATOS

PAGINA: XXIIl DE XXIII

/' " FECHA: 13/01/2017
! REGISTRO DE NACIMIENTO VERSION: 1.0

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

I e e —— B 000 ey e R B e i g

' r. B

Iguala de la Independencia, Gro. 20
TRANSPARENCIA ¥ DESARS

e e - = 3
H g5 ) 3 . :_ -

'm: "F— o “.— wakjond - TS T N T W T -
i3 RiEiiL $ ITERET ST 1 ]

Pagina XXIN | XXl




OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

MANUAL DE PROCESOS

H. AYUNTAMIENTO
1% % ' 2814

e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 56
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de |a Independencia
del Estado de Guerrero
Ley de Ingresos del Estado de Guerrero
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://www.iguala.gob.mx
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5. PROCEDIMIENTO REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO
DE 8 A 90 ANOS

5.1 PROPOSITO
Expedir un Registro de Nacimiento.

5.2 ALCANCE
Secretaria de Finanzas Municipal
Coordinacién Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Secretaria de Gobierno Municipal

5.3 REFERENCIAS
Ley del Registro Civil. Articulo 56 — 59
Ley de Ingresos

5.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Nacimientos

5.5 METODO DE TRABAJO

b) Politicas y Lineamientos.
Debe ser necesario el oficio de |la Coordinacion Técnica del

Sistema Estatal del Registro Civil autorizando el Registro (por
ser extemporédneo), si no se cuenta con dicho documento no

sera posible realizar el Registro.
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OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area Registros | Entrega de los requisitos a los padres para que registren a su hijo. Requisitos
de Nacimiento
Copias
v’ Original de la Autorizacién de la Coordinacién del Sistema Estatal del
Registro Civil.
v Copias de la Constancia de Inexistencia de Registro del lugar de
Nacimiento.
v" Fe de Bautizo o Confirmacién
v Constancia de Radicacidn
v" Constancia de Pobreza
v' Copias del INE de 2 testigos
2 Se hace |a busqueda (del registrado) en el Sistema Estatal del Registro Civil.
3 ¢Existe el Registro?
Si
4 Termina procedimiento.
No
5 Area de Se expide recibo provisicnal de la Constancia de Inexistencia de Registro y se | Recibo
Ventanilla envia a pagar a Finanzas. provisional
6 Area de Se recibe el pago para realizar la Constancia de Inexistencia de Registro.
Constancias Recibo
7 Area de Se recibe la Constancia de Inexistencia de Registro y se entrega al interesado. electrénico
Ventanilla
8 ¢Estan completos?
No
g Ir al paso 4.
Si
10 Area Registros | Se entrega solicitud para que el interesado la complemente, de acuerdo a los | Solicitud  de
de Nacimiento | documentaos que estd presentando para llevar a cabo el registro. Registro de
Nacimiento
11 Se captura la informacidon de acuerdo con los datos y documentos que
proporcionaron.
12 Se imprime, se recaban las firmas de los padres vy testigos, se asienta la huella | Formato de
digital del registrado. Registro
13 Se recaba |z firma del oficial del registro civil y sello, se hace entrega del registro

a los padres.
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DIAGRAMA DE FLUJO
( INcio )
REGISTRO EXTEMPORANEQ
DE NACIMIENTO DE 8 A 90
ANOS
v
REQUISITOS

ORIGINAL DE LA AUTORIZACION DE LA
COORDINACION ~ DEL  SISTEMA

ESTATAL DEL REGISTRO CIVIL, COPIAS
DE LA CONSTANCIA DE INEXISTENCIA
DE REGISTRO DEL LUGAR DE
NACIMIENTO, FE DE BAUTIZO O
CONFIRMACION, CONSTANCIA  DE
RADICACION, CONSTANCIA DE
POBREZA, COFIAS DEL INE DE 2
TESTIGOS.

BUSQUEDA (DEL
REGISTRADQ) EN EL
SISTEMA  ESTATAL
DEL REGISTRO CIVIL

SE EXPIDE RECIBO
PROVISIONAL DE
LA CONSTANCIA
DE INEXISTENCIA

SE RECIBE EL PAGO-
PARA REALIZAR LA

SE RECABA LA FIRMA DEL
OFICIAL, SE SELLA Y SE
ENTREGA

A

DE REGISTRO Y SE
ENVIA A PAGAR A

F 3

SE IMPRIME, SE RECABAN
LAS FIRMAS DE LOS
PADRES (S| ES MENOR DE
EDAD EL REGISTRADO) Y
TESTIGOS, SE ASIENTA LA
HUELLA DIGITAL Y FIRMA
DEL REGISTRADO (Sl ES
MAYOR DE EDAD).

SE CAPTURAY SE SE  ENTREGA
COTEJA LA SOLICITUD
INFORMACION DE PARA QUE EL
ACUERDO CON LOS INTERESADO LA
DATOS Y COMPLEMENTE.
DOCUMENTOS

PROPORCIONADOS.

Y

CONSTANCIA DE
INEXISTENCIA

SE RECIBE LA
CONSTANCIA DE
INEXISTENCIA Y
SE ENTREGA AL
INTERESADO

> FIN
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f)  Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 57 = 59

Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de la Independencia
del Estado de Guerrero

Ley de Ingresos del Estado de Guerrero

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://www.iguala.gob.mx

http://187.141.57.195:8083/
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6. PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE NACIMIENTO

6.1 PROPOSITO
Expedir Registro de Inscripcién de Nacimiento.

6.2 ALCANCE
Secretaria del Estado donde realizo el Registro de Nacimiento
Tribunal Superior de Justicia
Secretaria de Finanzas Municipal
Coordinacién Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Cddigo Civil del Estado de Guerrero articulo 298
Ley del Registro Civil articulo 45

6.3 REFERENCIAS
Apostilla en inglés
Apostilla traducida
|dentificacion del Compareciente

6.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Nacimientos

6.5 METODO DE TRABAJO
a) Politicas y Lineamientos.
Debe ser necesario contar con el Acta de Nacimiento y apostilla
en inglés, llevarla a traducir con un traductor certificado, sin
esos documentos no se podra llevar a cabo la Inscripcion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Inscripcidn.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area Registros | Entrega de los requisitos. Requisitos
de Nacimiento
Copias
¥ 3 copias del Acta de Nacimiento (en inglés), traducirla al espafiol.
v 3 copias del Acta de la Apostilla (en inglés, solicitarla en Secretaria del
Estado donde nacid), traducirla al espafiol.
¥" 3 copias de |z identificacion del compareciente.
2 Perito traductor | Traduccion del Acta de Nacimiento y Apostilla (en inglés) por un perito traductor | Acta de
certificado autorizado. Nacimiento y
Apostilla en
inglés
3 Area Registros | Se recibe traduccién del Acta de Nacimiento y Apostilla, identificacién del | Traduccién
de Nacimiento | compareciente. del Actay
Apostilla,
4 identificacidn
éEstan completos?
No
5 Termina procedimiento.
Si
6 Area de Se expide recibo provisional y se envia a pagar a Finanzas. Recibo
Ventanilla provisional
7 Se recibe el pago para solicitar el folio de la Inscripcidn. Recibo
electrénico
8 Area Registros | Se captura la informacién como esta en la traduccidn.
de Nacimiento
9 Se imprime, se recaba la firma del Oficial del Registro Civil y se sella. Formato de
Inscripcion
10 Se manda al drea de Registros de Nacimientos para hacer la entrega de la
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DEPENDIENDQ DEL
TIEMPO EN QUE
REALICE LA
TRADUCCION EL
PERITO AUTORIZADOQ,
SE HARA LA ENTREGA

DE LOS DOCUMENTOS.

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

INSCRIPCION DE NACIMIENTO

hd

REQUISITOS
3 COPIAS DEL ACTA DE NACIMIENTO
(EN INGLES), 3 COPIAS DE LA
APOSTILLA (EN INGLES,
SOLICITARLA EN LA SECRETARIA
DEL ESTADO DONDE NACIO), Y
TRADUCIRLA AL ESPARICL, 3 COPIAS
DE LA IDENTIFICACION  DEL
COMPARECIENTE.

TRADUCCION DEL
ACTA DE NACIMIENTO
Y APOSTILLA (EN
INGLES) POR UN
PERITO TRADUCTOR
AUTORIZADO.

'

SE RECIBE TRADUCCION DEL
ACTA DE NACIMIENTO Y
APOSTILLA, IDENTIFICACION
DEL COMPARECIENTE.

COMPLETOS
LOS
DOCUMENTOS

NO

SE EXPIDE RECIBO
PROVISIONAL Y SE

SE RECIBE EL PAGO
PARA SOLICITAR EL

ENVIA A PAGAR A

FOLIO DE LA
INSCRIPCION,

\_T/_

SE CAPTURA LA
INFORMACION COMO
ESTAEN LA
TRADUCCION.

4

SE IMPRIME, SE RECABA
LA FIRMA DEL OFICIAL, SE

SELLA Y SE ENTREGA.

R
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 45
Codigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de |a Independencia
del Estado de Guerrero
Ley de Ingresos del Estado de Guerrero
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://www.iguala.gob.mx

http://187.141.57.195:8083/
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7. PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE MATRIMONIO

7.1 PROPOSITO
Expedir Registro de Inscripcidn de Matrimonio.

7.2 ALCANCE
Secretaria del Estado donde se contrajo Matrimonio
Tribunal Superior de Justicia
Secretaria de Finanzas Municipal
Coordinacidn Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Cddigo Civil del Estado de Guerrero articulo 298
Ley del Registro Civil articulo 45

7.3 REFERENCIAS
Apostilla en inglés
Apostilla traducida
Identificacién de los Contrayentes

7.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Matrimonios

7.5 METODO DE TRABAJO
a) Politicasy Lineamientos.
Debe ser necesario contar con el Acta de Matrimonio vy
apostilla en inglés, llevarla a traducir con un traductor
certificado, sin esos documentos no se podra llevar a cabo la
Inscripcidn.
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SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Inscripcidn.

. PASO RESPONSABLE : ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area Registros | Entrega de los requisitos a los padres para que registren a su hijo Requisitos
de Matrimonio
Copias
v 3 copias del Acta de Matrimonio (en inglés), traducirla al espafiol.
v 3 copias del Acta de la Apostilla (en inglés, solicitarla en Secretaria del
Estado donde contrajo Matrimonio), traducirla 2l espafiol.
v" 3 copias de la identificacion del compareciente.
2 Perito traductor | Traduccidn del Acta de Matrimonio y Apostilla (en inglés) por un perito traductor | Acta de
certificado autorizado. Matrimeonio y
Apostilla
3 Entrega de la traduccidn del Acta de Matrimonio y Apostilla, identificacion del | Traduccion
compareciente. del Actay
Apostilla,
4 ¢Estan completos? identificacion
No
5 Termina procedimiento.
Si
6 Area de Se expide recibo provisional y se envia a pagar a Finanzas. Recibo
Ventanilla provisional
7 Se recibe el pago para solicitar el folio de la Inscripcion. Recibo
electrénico
8 Area Registros | Se captura la informacién como esta en la traduccion.
de Matrimonio
9 Se imprime, se recaba la firma del Oficial del Registro Civil y se sella. Formato de
Inscripcion
10 Se manda al Area de Registros de Matrimonio para hacer la entrega de la
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DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

INSCRIPCION DE MATRIMONIO

4
REQUISITOS
3 COPIAS DEL ACTA DE MATRIMONIO
(EN INGLES), 3 COPIAS DE LA
APOSTILLA (EN INGLES, SOLICITARLA
EN LA SECRETARIA DEL ESTADO
DONDE CONTRAJO MATRIMONIO), Y
TRADUCIRLA AL ESPANOL, 3 COPIAS
DE LA IDENTIFICACION  DEL
COMPARECIENTE.

TRADUCCION DEL
ACTA DE MATRIMONIO
T Y APOSTILLA (EN

DEPENDIENDO DEL INGLES) POR UN
TIEMPO EN QUE PERITO TRADUCTOR

REALICE LA
........... oot TR AUTORIZADO.

PERITO AUTORIZADO,

SE HARA LA ENTREGA

DE LOS DOCUMENTQS,

SE RECIBE TRADUCCION DEL
ACTA DE MATRIMONIO Y
APOSTILLA, IDENTIFICACION
DEL COMPARECIENTE.

SE EXPIDE RECIBOQ SE RECIBE EL PAGO

No / COMPLETOS \ g1 [PRovisiONAL ¥ SE PARA SOLICITAR EL

N GOCUMENTOS —>|ENVIA A PAGAR A| | FOLIO DE LA
FINANZAS INSCRIPCION.

SE CAPTURA LA
INFORMACION COMO
ESTAEN LA
TRADUCCION.

A

SE IMPRIME, SE RECABA
LA FIRMA DEL OFICIAL, SE
SELLAY SE ENTREGA.
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articule 45
Cddigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de |a Independencia
del Estado de Guerrero
Ley de Ingresos del Estado de Guerrero
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://www.iguala.gob.mx
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8. PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE DEFUNCION

8.1 PROPOSITO
Expedir Registro de Inscripcion de Defuncién.

8.2 ALCANCE
Secretaria del Estado donde fallecié |a persona
Tribunal Superior de Justicia
Secretaria de Finanzas Municipal
Coardinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Cddigo Civil del Estado de Guerrero articulo 298
Ley del Registro Civil articulo 45

8.3 REFERENCIAS
Apostilla en inglés
Apostilla traducida
|dentificacién del compareciente

8.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Defuncidn

8.5 METODO DE TRABAJOQ
a) Politicas y Lineamientos.
Debe ser necesario contar con el Acta de Defuncién y apostilla
en inglés, llevarla a traducir con un traductor certificado, sin
esos documentos no se podra llevar a cabo la Inscripcion.
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SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area Registros | Entrega de los requisitos Requisitos
de Defuncion
Copias
v 3 copias del Acta de Matrimonio (en inglés), traducirla al espafiol.
v 3 copias del Acta de la Apostilla (en inglés, solicitarla en Secretaria del
Estado donde contrajo Matrimonio), traducirla al espafiol.
v 3 copias de |a identificacidn del compareciente.
2 Perito traductor | Traduccion del Acta de Defuncién y Apostilla (en inglés) por un perito traductor | Acta de
certificado autorizado. Defuncidn y
Apostilla en
inglés
3 Area Registros | Entrega de la traduccién del Acta de Defuncién y Apostilla, identificacién del | Traduccién
de Defuncién | compareciente. del Actay
Apostilla,
4 ¢Estan completos? identificacion
No
5 Termina procedimienta.
Si
6 Area de Se expide recibo provisional y se envia a pagar a Finanzas. Recibo
Ventanilla provisional
7 Area Registros | Se recibe el pago para solicitar el folio de la Inscripcién. Recibo
de Defuncidn electrénico
8 Se captura la informacién como esta en la traduccién.
9 Se imprime, se recaba la firma del Oficial del Registro Civil y se sella. Formato de
Inscripcion
10 Se manda al Area de Registros de Defuncidn para hacer la entrega de la
Inscripcion.
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SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

{( INCIO )

A

INSCRIPCION DE DEFUNCION

A
REQUISITOS
3 COPIAS DEL ACTA DE
DEFUNCION (EN INGLES), 3 COPIAS
DE LA APOSTILLA (EN INGLES,
SOLICITARLA EN LA SECRETARIA
DEL ESTADO DONDE FALLECIO), Y
TRADUCIRLA AL ESPANOL, 3
COPIAS DE LA IDENTIFICACION
DEL COMPARECIENTE,

TRADUCCION DEL
ACTA DE DEFUNCION
Y APOSTILLA (EN
DEPENDIENDO DEL INGLES) POR UN
TIEMPO EN QUE FPERITO TRADUCTOR

REALICE LA
TRADUCCION EL AUTORIZADO.

PERITQ AUTORIZADO,
SE HARA LA ENTREGA

DE LOS DOCUMENTOS,

SE RECIBE TRADUCCION DEL
ACTA DE DEFUNCION Y
APOSTILLA, IDENTIFICACION
DEL COMPARECIENTE.

SE RECIBE EL PAGO

SE EXPIDE RECIBO

COM&I}.STOS =1 PROVISIONAL Y SE s PARA SOLICITAR EL

FIN DOCUMENTOS b ENVIA A PAGAR A " FOLIO DE LA
FINANZAS INSCRIPCION.

SE CAPTURA LA
INFORMACION COMO
ESTAEN LA
TRADUCCION.

Y

SE IMPRIME, SE RECABA
LA FIRMA DEL OFICIAL, SE
SELLA Y SE ENTREGA.
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 45

Cddigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298

Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de |a Independencia
del Estado de Guerrero

Ley de Ingresos del Estado de Guerrero

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://www.iguala.gob.mx

http://187.141.57.195:8083/

Pédgina XLIV|CXvil "



OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

MANUAL DE PROCESOS

T
- .-4!_:
H, AYUNTAMIENTO m
GUALS 0% LA eCAPIROE A
3818 TR —.l

9. PROCEDIMIENTO RECONOCIMIENTO DE HIJOS

9.1 PROPOSITO
Que el Registrado cuente con el apellido del padre.

9.2 ALCANCE
Area de Archivo de la Oficialia 01 del Registro Civil.
Secretaria de Finanzas Municipal
Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Cddigo Civil del Estado de Guerrero articulo 298 — 340 — 341 — 342
Ley del Registro Civil articulo 45 47

9.3 REFERENCIAS
Primer Registro de Nacimiento.
Acta de Nacimiento del padre.
Identificacién del padre.

9.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Nacimientos.

9.5 METODO DE TRABAJO
a) Politicas y Lineamientos.
Debe ser necesario que el padre (bioldgico) se presente a
reconocer a su hijo, que fue registrado previamente con los
apellidas de la madre (lo registré como madre soltera), en caso
de que haya registrado al menor con los apellidos de un padre
v madre, se deberd comprobar la paternidad ante una instancia
judicial.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
. Area Registros | Entrega de los requisitos a los padres que quieren reconocer a su hijo. Requisitos
de Nacimiento
Copias
¥" 3 del primer registro de nacimiento del nifio(a)
¥ 3 del acta de nacimiento
¥v" 3 de la Credencial de Elector del padre
v 3 de la credencial de elector de 2 testigos (los abuelos no pueden ser
testigos)
2 Area de Se hace la busqueda (del registrado) en el Sistema Estatal del Registro Civil y Area
Ventanillay de Archivo de la Oficialia.
Area de Archivo
3 ¢Existe el Registro?
No
4 Area de Termina procedimiento.
Registros de
Nacimiento 5i
5 Area de Se reciben los documentos, se entrega solicitud para gue el interesado la
Ventanilla complemente.
6 Se recibe solicitud, se expide recibo provisional y se envia a pagar a Finanzas. Recibo
Area de provisional
Registros de
7 Nacimiento Se recibe el pago para solicitar el folio del Reconocimiento Recibo
electrdnico
2 Se captura y se coteja |a informacién de acuerdo con los datos y documentos
proporcionados.
9 Se imprime, se recaban las firmas del Reconocedor, del Consentidor, Testigosy | Formato  de
Reconocido. Reconocimien
to
10 Se recaba la firma del Oficial del Registro Civil, se sella, se turna al Area de

Registros de Nacimiento para la entrega.
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[
51 NO SE ENCUENTRA
EL PRIMER REGISTRO
(REGISTRADQ (A) COMO
MADRE SOLTERA), SE
HACE EL REGISTRO DE
NACIMIENTO.

DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

RECONQCIMIENTO DE HIJOS

v
REQUISITOS

3 COPIAS DEL PRIMER REGISTRO DE
NACIMIENTO DEL NINO (A), 3 COPIAS
DEL ACTA DE NACIMIENTO Y DE LA
CREDENCIAL DE ELECTOR DEL
PADRE, 2 TESTIGOS CON 3 COPIAS
DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR
(LOS ABUELOS NO PUEDEN SER
TESTIGOS).

BUSQUEDA DEL
PRIMER REGISTRO EN
EL AREA DE ARCHIVO
DE LA OFICIALIA

DOCUMENTOS,
ENTREGA

FIN QUE
INTERESADO
COMPLEMENTE.

SE IMPRIME, SE RECABA
LA FIRMA (O NOMBRE)

SE RECIBEN LOS

SOLICITUD  PARA

SE SE RECIBE SOLIGITUD,

SE EXPIDE RECIBO
PROVISIONAL Y SE
ENVIA A PAGAR A
FINANZAS.

LA

SE RECIBE EL PAGO
PARA SOLICITAR EL
FOLIO DEL
RECONOCIMIENTO.

SE CAPTURA 'Y SE

COTEJA LA
SE RECABA LA FIRMA DEL EE(L:ONOCERSSQNOCIDO. INFORMACION DE
OFICIAL, SE SELLA Y SE (¢ ; 4 ACUERDO CON LOS
TESTIGOS Y PERSONA
ENTREGA QUE OTORGA su DATOS Y
DOCUMENTOS
PROPORCIONADOS.
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 45 47

Cddigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 — 340 — 342
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de la Independencia
del Estado de Guerrero

Ley de Ingresos del Estado de Guerrero

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://www.iguala.gob.mx
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10.PROCEDIMIENTO ADOPCION SIMPLE

10.1 PROPOSITO
Expedir el Registro de Adopcidn Simple.

10.2 ALCANCE
Area de Archivo de |a Oficialia 01 del Registro Civil.
Secretaria de Finanzas Municipal.
Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Cddigo Civil del Estado de Guerrero articulo 298 — 345 — 346 — 347
Ley del Registro Civil articulo 45 48
Juzgado Familiar

10.3 REFERENCIAS
Oficio.
Sentencia del Juzgado.

10.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Nacimientos.

10.5 METODO DE TRABAJO
a) Politicas y Lineamientos.
Debe de cumplir con los requisitos para gue se pueda llevar a
cabo la Adopcién.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area Registros | Entrega de los requisitos Requisitos
de Nacimiento
Copias
¥" Original del oficio.
v’ Sentencia del juzgado.
2 Se revisa gue estén completos los documentos.
3 ¢Estan completos?
No
4 Termina procedimiento.
Si

5 Area de Se expide recibo provisional y se envia a pagar a Finanzas. Recibo

Ventanilla provisional
6 Se recibe el pago para solicitar el folio de la Adopcion. Recibo

electronico
7 Area de Se captura la informacién como esta en la sentencia.
Registros de
8 Nacimiento Se imprime, se recaban las firmas de los padres y testigos, se asienta la huella | Formato de
digital del adoptado. Adopcion

9 Se recaba la firma del oficial del registro civil, se sella.
10 Se turna al drea de Registros de Nacimientos para hacer |la entrega de la Adopcidn

a los padres.
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S| NO ESTAN COMPLETOS LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS,
SE FINALIZA EL PROCESO, SE
REANUDA UNA VEZ QUE
CUMPLE CON LOsS
REQUISITOS.

FIN

““““““““ SE EXPIDE RECIBO SE RECIBE EL PAGO

DIAGRAMA DE FLUIJO

( INCIO )

REGISTRO DE ADOPCION
SIMFLE

y
REQUISITOS
ORIGINAL DEL OFICIO Y
DE LA SENTENCIA DEL
JUZGADO.

NO PROVISIONAL Y SE PARA SOCLICITAR EL
ENVIA A PAGAR A FOLIO DE LA
DOCUMENTOS FINANZAS. ADOPCION.

b e

v

SE CAPTURA LA
INFORMACION COMO
ESTAEN LA
SENTENCIA.

hd

SE IMPRIME, SE RECABAN
LAS FIRMAS DE LOS
PADRES Y TESTIGOS, SE
ASIENTA LA  HUELLA
DIGITAL DEL ADOPTADQ,

SE RECABA LA FIRMA DEL
OFICIAL, SE SELLA Y SE
ENTREGA.

1

SE TURNA AL AREA DE
REGISTROS DE NACIMIENTOS,
PARA HACER LA ENTREGA DE

LA ADOPCION A LOS PADRES.

o
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 45 48
Cdédigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 — 345 — 347
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de la Independencia
del Estado de Guerrero
Ley de Ingresos del Estado de Guerrero
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
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11.PROCEDIMIENTO ADOPCION PLENA

11.1 PROPOSITO
Expedir el Registro de Adopcion Plena.

11.2 ALCANCE
Area de Archivo de |a Oficialia 01 del Registro Civil.
Secretaria de Finanzas Municipal.
Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Cédigo Civil del Estado de Guerrero articulo 298 — 345 — 346 — 347
Ley del Registro Civil articulo 45 48
Juzgado Familiar

11.3 REFERENCIAS
Oficio.
Sentencia del Juzgado.

11.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Nacimientos.

11.5 METODO DE TRABAJO
b) Politicas y Lineamientos.
Debe de cumplir con los requisitos para que se pueda llevar a
cabo |la Adopcidn.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area Registros | Entrega de los requisitos Requisitos
de Nacimiento
Copias
v" Original del oficio.
v Sentencia del juzgado.
2 Se revisa que estén completos los documentos.
3 é¢Estan completos?
No
4 Termina procedimiento.
Si
Area de
5 Ventanilla Se entrega solicitud para que el interesado la complemente. Solicitud de
Registro
6 Area de Se expide recibo provisional y se envia a pagar a Finanzas. Recibo
Registros de provisional
Nacimiento
7 Se recibe el pago para solicitar el folio de la Adopcién. Recibo
electrénico
8 Se captura y se coteja la informacidn de acuerdo con los datos y documentos
proporcionados.
9 Se imprime, se recaban las firmas de los padres y testigos, se asienta la huella | Formato de
digital del adoptado. Registro
10 Se recaba la firma del oficial del registro civil, se sella.
11 Se turna al drea de Registros de Nacimientos para hacer la entrega del Registro a
los padres.
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DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

REGISTRO DE ADOPCION
PLENA

vy
REQUISITOS
ORIGINAL DEL OFICIO Y
DE LA SENTENCIA DEL
JUZGADO.

SE ENTREGA SE RECIBE SOLICITUD,
SoLIcITuD SE EXPIDE RECIBO
PARA QUE EL »|PROVISIONAL Y SE
INTERESADO ENVIA A PAGAR A

LA ELABORE MZAS{"

SE RECIBE EL PAGO
PARA SOLICITAR EL
FOLIO DEL
ADOPCION.

DOCUMENTOS

SE CAPTURAY SE
COTEJA LA
INFORMACION DE
ACUERDO CON LOS
DATOS Y
DOCUMENTOS
PROPORCIONADOS.

\ 4

SE IMPRIME, SE RECABAN
SE RECABA LA FIRMA DEL LAS FIRMAS DE LOS

Mg PADRES Y TESTIGOS, SE
OFIGIAL; e awk ASIENTA (A  HUELLA

ENTREGA DIGITAL DEL ADOPTADO.

e e

1h

SE TURNA AL AREA DE
REGISTROS DE NACIMIENTOS,
PARA HACER LA ENTREGA DE
LA ADOPCION A LOS PADRES.
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 45 48
Cédigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 — 345 — 347
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de |a Independencia
del Estado de Guerrero
Ley de Ingresos del Estado de Guerrero
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
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12.PROCEDIMIENTO REGISTRO DE MATRIMONIO EN OFICINA

12.1 PROPOSITO
Expedir el Registro de Matrimonio.

12.2 ALCANCE
Secretaria de Finanzas Municipal.
Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Ley del Registro Civil. Articulo 45 49.
Cddigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 - 348 - 349 - 350.
Secretaria de Salud Municipal.

12.3 REFERENCIAS
Certificado de Salud.

12.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Matrimonios.

12.5 METODO DE TRABAIO
c) Politicasy Lineamientos.
Deben cumplirse todos los requisitos para poder llevar a cabo

el registro de Matrimonio.
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OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area Registros | Entrega de los requisitos a los Contrayentes. Requisitos
de Matrimonio
Copias
v" Acta de Nacimiento de los Contrayentes.
v" Credencial de Elector de los Contrayentes.
v Comprobante de domicilio de los Contrayentes.
v" Constancia de Solteria (Contrayentes no registrados en el Estado de
Guerrero).
v Certificado prenupcial de la Secretaria de Salud Municipal (pueden
realizarse en algln Laboratorio particular).
¥" 4 testigos con su Credencial de Elector (los padres y abuelos no pueden
ser testigos). NOTA: Se autoriza el Matrimonio a menores con 16 afios
cumplidos (Credencial de Elector de los padres).
2 Area de Se hace la busqueda del Registro en el Sistema Estatal del Registro Civil.
Ventanilla
3 ¢Existe el Registro?
Si
4 Termina procedimiento.
No
5 {Estan completos los documentos?
No
6 Ir al paso 4.
Si
7 Area Registros | Se entrega solicitud para que el interesado la complemente, de acuerdo a los | Solicitud  de
de Matrimonio | documentos que estd presentando para llevar a cabo el registro, se recibe | Matrimonio
salicitud.
8 Area de Se expide recibo provisional y se envia a pagar a Finanzas. Recibo
Ventanilla provisional
9 Se recibe el pago para solicitar el folio del Registro Recibo
electrénico
10 Se capturay se coteja la informacién de acuerdo con los datos y documentos que
proporcionaron.
11 Se imprime, se efectia el acto protocolario del Matrimonio, en la hora (horario | Formato  de
de labores) y fecha estipulado en la solicitud. Registro
12 Se recaban las firmas de los padres, testigos, contrayentes (asi como Ias huellas

digitales), Juez del Registro Civil y se entrega.
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S| NO ESTAN COMPLETOS LOS
DOCUMENTOS SOCLICITADOS,
SE FINALIZA EL PROCESO, SE

REANUDA UNA VEZ QUE
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS.

DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

REGISTRO DE MATRIMONIO
EN OFICINA

v

REQUISITOS

COPIA ACTA NACIMIENTO, INE, COMPROBANTE
DE DOMICILIO, CONSTANCIA ORIGINAL DE
SOLTERIA (CONTRAYENTES NO REGISTRADOS
EN GRQ), CERTIFICADO PRENUPCIAL DE LA
SECRETARIA DE SALUD MUNICIPAL (PUEDEN
REALIZARSE EN ALGUN LABORATORIO
PARTICULAR), COPIA INE DE 4 TESTIGOS (NO
PADRES Y ABUELOS). NOTA: SE AUTORIZA
MATRIMONIO A MENORES CON 18 ANOS
CUMPLIDOS (COPIA INE DE LOS PADRES).

BUSQUEDA DEL
REGISTRO EN EL
SISTEMA  ESTATAL
DEL REGISTRO CIVIL

FIN

SE

ENTREGA

SE RECABAN LAS FIRMAS DE
LOS PADRES, TESTIGOS,
CONTRAYENTES (AS| COMO
LAS HUELLAS DIGITALES),
JUEZ DEL REGISTRO CIVIL, SE
SELLA'Y SE HACE ENTREGA.

SOLICITUD
PARA QUE EL
S| | INTERESADO LA

COMPLEMENTE,
SE RECIBE

SOLICITUD,

F

SE EXPIDE RECIBO]
PROVISIONAL Y SE
ENVIA A PAGAR A

FINANZAS.

SE RECIBE EL PAGO
PARA SOLICITAR EL
FOLIO DEL REGISTRO.

SE IMPRIME, SE EFECTUA EL
ACTO PROTOCOLARIO DEL
MATRIMONIO, EN LA HORA
(HORARIO DE LABORES) ¥
FECHA ESTIPULADO EN LA
SOLICITUD,

SE CAPTURA Y SE
COTEJA LA INFORMACION
DE ACUERDO CON LOS
DATOE ¥ DOCUMENTOS
PROPORCIONADOS.
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 45 49

Caodigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 — 348 - 350.
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de |a Independencia
del Estado de Guerrero

Ley de Ingresos del Estado de Guerrero

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://www.iguala.gob.mx

http://187.141.57.195:8083/
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13.PROCEDIMIENTO REGISTRO DE MATRIMONIO A DOMICILIO

13.1 PROPOSITO
Expedir el Registro de Matrimonio.

13.2 ALCANCE
Secretaria de Finanzas Municipal.
Coordinacidn Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Ley del Registro Civil. Articulo 45 49.
Cadigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 - 348 - 349 - 350.
Secretaria de Salud Municipal.

13.3 REFERENCIAS
Certificado de Salud.

13.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Matrimonios.

13.5 METODO DE TRABAJO
a) Politicas y Lineamientos.
Deben cumplirse todos los requisitos para poder llevar a cabo
el registro de Matrimonio.
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SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area Registros | Entrega de los requisitos a los Contrayentes. Requisitos
de Matrimonio
Copias
v Acta de Nacimiento de los Contrayentes.
v" Credencial de Elector de los Contrayentes.
v Comprobante de domicilio de los Contrayentes.
v" Constancia de Solterfa (Contrayentes no registrados en el Estado de
Guerrero).
v" Certificado prenupcial de la Secretaria de Salud Municipal (pueden
realizarse en algun Laboratorio particular).
v 4 testigos con su Credencial de Elector (los padres y abuelos no pueden
ser testigos). NOTA: Se autoriza el Matrimonio a menores con 16 afios
cumplidos (Credencial de Elector de los padres).
2 Area de Se hace la busqueda del Registro en el Sistema Estatal del Registro Civil.
Ventanilla
3 iExiste el Registro?
Si
4 Termina procedimiento.
No
5 éEstdn completos los documentos?
No
6 Ir al paso 4.
Si
7 Area Registros | Se entrega solicitud para que el interesado la complemente, de acuerdo a los | Solicitud  de
de Matrimonio | documentos que esta presentando para llevar a cabo el registro, se recibe | Matrimonio
solicitud.
8 Area de Se expide recibo provisional y se envia a pagar a Finanzas. Recibo
Ventanilla provisional
9 Se recibe el pago para solicitar el folio del Registro Recibo
electronico
10 Se capturay se coteja la informacidn de acuerdo con los datos y documentos que
proporcionaron.
11 Se imprime, se efectla el acto protocolario del Matrimonio, en |a hora, fecha y | Formato de
lugar estipulado en la solicitud, Registro
12 Se recaban las firmas de los padres, testigos, contrayentes (asi como las huellas
digitales), Juez del Registro Civil y se entrega.
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51 NO ESTAN COMPLETOS LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS,
SE FINALIZA EL PROCESO, SE
REANUDA UNA VEZ QUE
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS,

DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

REGISTRO DE MATRIMONIO
A DOMICILIO

'

REQUISITOS

COPIAACTA NACIMIENTO, INE, COMPROBANTE
DE DOMICILIO, CONSTANCIA ORIGINAL DE
SOLTERIA (CONTRAYENTES NO REGISTRADOS
EN GRO), CERTIFICADO PRENUPCIAL DE LA
SECRETARIA DE SALUD MUNICIPAL (PUEDEN
REALIZARSE EN ALGUN LABORATORIO
PARTICULAR), COPIA INE DE 4 TESTIGOS (NO
PADRES Y ABUELOS). NOTA: SE AUTORIZA
MATRIMONIO A MENORES CON 16 ANOS
CUMPLIDOS (COPIA INE DE LOS PADRES).

BUSQUEDA DEL
REGISTRO EN EL
SISTEMA  ESTATAL
DEL REGISTRO CIVIL

SE
SOLICITUD

PARA QUE EL
INTERESADO LA
COMPLEMENTE,
SE RECIBE
SOLICITUD.

Sl

ENTREGA |

SERECIBE SOLICITUD,
SE EXPIDE RECIBO
PROVISIONAL Y SE
ENVIA A PAGAR A
FINANZAS.

SE RECABAN LAS FIRMAS DE
LOS PADRES, TESTIGOS,
CONTRAYENTES (AS| COMO
LAS HUELLAS DIGITALES),
JUEZ DEL REGISTRO CIVIL, SE
SELLA Y SE HACE ENTREGA.

SE RECIBE EL PAGO
PARA SOLICITAR EL
FOLIO DEL REGISTRO.

SE IMPRIME, SE EFECTUA EL
ACTO PROTOCOLARIO DEL
MATRIMONIO, EN LA HORA,
FECHA Y LUGAR ESTIPULADO
EN LA SOLICITUD.

SE CAPTURA Y SE
COTEJA LA INFORMACION
DE ACUERDO CON LOS
DATOS Y DOCUMENTOS
PROPORCIONADOS.
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 45 49
Codigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 - 348 — 350.
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de la Independencia
del Estado de Guerrero
Ley de Ingresos del Estado de Guerrero
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://www.iguala.gob.mx

http://187.141.57.195:8083/
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14.PROCEDIMIENTO REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

14.1 PROPOSITO
Llevar a cabo el Divorcio administrativo.

14.2 ALCANCE
Secretaria de Finanzas Municipal.
Coordinacidn Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Ley del Registro Civil. Articulo 45 86 — 89.
Cadigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 - 364 - 365.
Secretaria de Salud Municipal.

14.3 REFERENCIAS
Oficio autorizado por la Coordinacién Técnica del Sistema Estatal del
Registro Civil.

14.4 RESPONSABILIDADES
Area de Divorcios.

14.5 METODO DE TRABAJO
a) Politicas y Lineamientos.
Deben cumplirse todos los requisitos para poder llevar a cabo
el Divorcio.
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SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD - DOCUMENTO
1 Area de Entrega de los requisitos a los interesados. Requisitos
Divorcios
Copias
v" Original de la solicitud de Divorcio.
v Certificado de no gravidez.
v Acta de Matrimonio.
v Acta de Nacimiento.
v Credencial de Elector.
v" Comprobante de domicilio.
v’ Credencial de Elector de 2 Testigos.
2 Se revisa que estén completos los documentos.
3 ¢Estan completos?
No
4 Termina procedimiento.
Si
5 Se reciben los documentos, se expide un oficio dirigide a la Coordinacidn Técnica | Oficio dirigida
del Sistema Estatal del Registro Civil, para que los interesados lo lleven, unavez | ala
que la Coordinacion les autoriza el Divorcio, entregan el oficio de autorizacion a | Coordinacidon
la Oficialia, se cita a los 15 dias para acuerdo de firmas. Técnica del
Sistema Estatal
6 Se presenta el interesado, se expide recibo provisional y se envia a pagar a | Recibo
Finanzas. provisional
7 Se recibe el pago para solicitar el folio. Recibo
electronico
8 Se captura la informacion como esta en |a resolucién.
9 Se imprime, se recaban las firmas de los interesados y del Oficial del Registro | Formato de
Civil, se sella y se entrega. Registro
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DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

IDIVORCID ADMIN1STRATIVDI

r

REQUISITOS
DRIGINAL DE LA SOLICITUD DE
DIVORCIO, CERTIFICADO DE NOQ
GRAVIDEZ, COPIAS DEL ACTA
DE MATRIMONIO, NACIMIENTO,
CREDENCIAL DE ELECTOR,
COMPROBANTE DE DOMICILIO,
CREDENCIAL DE ELECTOR DE 2
TESTIGOS.

Sl NO

COMPLETOS
DOCUMENTOS SE
FINALIZA EL
PROCESO.

COMPLETCS
Laos
DOCUMENTOS

SE RECIBEN LOS DOCUMENTOS,
SE EXPIDE UN OFICIO DIRIGIDO A
LA COORDINACION TECNICA DEL
SISTEMA ESTATAL PARA QUE LOS
INTERESADOS LO LLEVEN, UNA
VEZ QUE LA COORDINACION LES
AUTORIZA EL DIVORCIO, LO
ENTREGAN A LA OFICIALIA, SE
CITA A LOS 15 DIAS PARA
ACUERDQ DE FIRMAS.

SE PRESENTA EL
INTERESADOQ, SE EXPIDE
RECIBO PROVISIONAL Y
SE ENVIA A PAGAR A
FINANZAS.

SE RECIBE EL PAGO‘
PARA SOLICITAR EL
FOLIC.

SE CAPTURA LA
INFORMACION COMQ
ESTAENLA
RESOLUCION.

\4

SE IMPRIME, SE RECABAN
LAS FIRMAS DE LOS
INTERESADOS, TESTIGOS,

DEL OFICIAL, SE SELLA Y

SE ENTREGA
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 45 86 89
Cddigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 364 — 365.
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de la Independencia
del Estado de Guerrero
Ley de Ingresos del Estado de Guerrero
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://187.141.57.195:8083/
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15.PROCEDIMIENTO REGISTRO DE DIVORCIO JUDICIAL

15.1 PROPOSITO
Que se haga la Inscripcién de |a Sentencia de Divorcio Judicial.

15.2 ALCANCE
Secretaria de Finanzas Municipal.
Coordinacidn Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil

Ley del Registro Civil. Articulo 45 86 - 89.
Codigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 - 364 - 365.

15.3 REFERENCIAS
Oficio de Sentencia
Resolucion de Sentencia

15.4 RESPONSARILIDADES
Area de Divorcios.

15.5 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y Lineamientos.
Deben cumplirse todos los requisitos para poder llevar a cabo

el Divorcio.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE \ ACTIVIDAD DOCUMENTO
al Area de Entrega de los requisitos a los interesados. Requisitos
Divorcios
Copias
v" Oficio de Sentencia de Divorcio de Juzgado.
v" Resolucién de Sentencia de Divorcio de Juzgado.
2 Se revisa que estén completos los documentos.
3 ¢Estan completos?
No
4 Termina procedimiento.
Si
5 Area de Se expide recibo provisional y se envia a pagar a Finanzas. Recibo
Ventanilla provisional
& Area de Se recibe el pago para solicitar el folio. Recibo
Divorcios electrénico
7 Se captura la informacidn como esta en la resolucién.
8 Se imprime, se recaba la firma del Oficial del Registro Civil, se sellay se entrega. | Formato de

Registro
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DIAGRAMA DE FLUJO

{( INnCIO )

DE DIVORCIO JUDICIAL

INSCRIPCION DE SENTENCIA

r
REQUISITOS
OFICIO ¥ RESOLUCION
DE SENTENCIA DE
DIVORCIO DE JUZGADO.

Sl NO ESTAN
COMPLETOS LOS
DOCUMENTOS SE

ESTAN

COMPLETOS
FINALIZA EL FIN NO Los
PROCESO. DOCUMENTOS

SE EXPIDE RECIBO
PROVISIONAL ¥ SE

SE RECIBE EL PAGO
PARA SOLICITAR EL

|ENVIA A PAGAR A

it s

FOLIO DE LA
INSCRIPCION.

SE CAPTURA LA
INFORMACION COMO
ESTAEN LA
RESOLUCION.

l

SE IMPRIME, SE RECABA
LA FIRMA DEL OFICIAL, SE

SELLA Y SE ENTREGA A
LOS INTERESADOS.
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 45 86 89

Cadigo Civil del Estado de Guerrero, Articulo 298 364 — 365.
Ley de Ingresos para el Municipio de lguala de la Independencia
del Estado de Guerrero

Ley de Ingresos del Estado de Guerrero

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://187.141.57.195:8083/
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16.PROCEDIMIENTO REGISTRO DE DEFUNCION

16.1 PROPOSITO
Registro de Defuncion en plazo normal.

16.2 ALCANCE
Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Ley del Registro Civil. Articulo 45 - 50.
Cadigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 - 352 - 353 - 354,
Secretaria de Salud Municipal.
Ministerio Plblico (cuando se requiera)

16.3 REFERENCIAS
Certificado de Defuncién.

16.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Defunciones.

16.5 METODO DE TRABAJO
a) Politicas y Lineamientos.
Deben cumplirse todos los requisitos para poder llevar a cabo
el Registro.
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SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area de Entrega de los requisitos. Requisitos
Registros de
Defuncién Caopias
v" Certificado de Defuncion (original, 3 hojas).
v Acta de Nacimiento.
v" Credencial de Elector.
v" Sies casado Acta de Matrimonio.
v" Ubicacién donde va ser sepultado.
v 1 persona declarante con su Credencial de Elector.
v" 2 testigos con su Credencial de Elector.
v NOTA: Si es muerte violenta o accidental (traer oficio del Ministerio
Publico).
2 Se revisa que estén completos los documentos.
3 {Estan completos?
No
4 Termina procedimiento,
Si
5 Se hace entrega de la solicitud para que el interesado la complemente, de | Solicitud de
acuerdo a los documentos que estd presentando para llevar a cabo el registro. | Registro  de
Defuncién
6 Se recibe solicitud, se captura la informacién de acuerdo con los datos y
documentos gue proparcionaron.
7 Se imprime, se recaban las firmas del declarante y testigos. Formato de
Registro
8 Se recaba la firma del Oficial del Registro Civil y se sella.
9 Se manda al drea de Registros de Defuncidn para hacer la entrega del registro.
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S| NO ESTAN COMPLETOS LGOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS,
SE FINALIZA EL PROCESQ, SE
REANUDA UNA VEZ QUE
CUMPLE CON LOsS
REQUISITCS.

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

y

REGISTRO DE DEFUNCION

’

REQUISITOS
CERTIFICADO DE DEFUNCION
(ORIGINAL 3 HOJAS), COPIAS: ACTA DE
NACIMIENTO, CREDENCIAL DE
ELECTOR, ACTA DE MATRIMONIO (S| ES
CASADQ), UBICACION DONDE VA SER
SEPULTADO, 1 DECLARANTE Y 2
TESTIGOS CON COPIA DE SU
CREDENCIAL DE ELECTOR, SI ES
MUERTE VIOLENTA O ACCIDENTAL
(TRAER OFICIO DEL MINISTERIO
PUBLICO).

SE

EL

DOCUMENTOS

ENTREGA

SOLICITUD PARA QUE
INTERESADO LA

COMPLEMENTE.

SE CAPTURA Y SE
COTEJA LA
INFORMACION DE
ACUERDO CON LOS
DATOS Y
DOCUMENTOS
PROPORCIONADOS.

A

SE

IMPRIME,  SE
RECABAN LAS FIRMAS
DEL DECLARANTE Y
TESTIGOS

SE RECABA LA FIRMA DEL
OFICIAL, SE SELLA Y SE
ENTREGA
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 45 - 50.
Codigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 — 352 — 354,
http://www.iguala.gob.mx
http://187.141.57.195:8083/
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17.PROCEDIMIENTO REGISTRO DE DEFUNCION DE 6 MESES A 1 ANO

17.1 PROPOSITO
Registrar la Defuncion que se le vencio plazo hasta 1 afio.

17.2 ALCANCE
Coordinacién Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Ley del Registro Civil. Articulo 45 - 50.
Codigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 - 352 - 353 - 354,
Secretaria de Salud Municipal.
Ministerio Publico (cuando se requiera)

17.3 REFERENCIAS
Certificado de Defuncién.
Oficio autorizado (dirigido a la Oficialia 01 del Registra Civil).

17.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Defunciones.

17.5 METODO DE TRABAIO
a) Politicas y Lineamientos.
Deben cumplirse todos los requisitos para poder |levar a cabo
el Registro.
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OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area de Entrega de los requisitos. Requisitos
Registros de
Defuncion Copias
v Original del Oficio de la Coordinacién Técnica del Sistema Estatal,
autorizando el Registro.
v" Certificado de Defuncién (original, 3 hojas).
v"  Acta de Nacimiento.
¥" Credencial de Elector.
v"  Sies casado Acta de Matrimonio.
v" Ubicacién donde va ser sepultado.
v 1 persona declarante con su Credencial de Elector.
v' 2 testigos con su Credencial de Elector.
¥v" NOTA: Si es muerte violenta o accidental (traer oficio del Ministerio
Publico).
2 Se revisa que estén completos los documentos,
3 éEstan completos?
No
4 Termina procedimiento.
Si
5 Se hace entrega de la solicitud para que el interesado la complemente, de | Solicitud de
acuerdo a los documentos que estd presentando para llevar a cabo el registro. Registro  de
Defuncién
6 Se recibe solicitud, se captura la informacién de acuerdo con los datos y
documentos que proporcionaron.
7 Se imprime, se recaban las firmas del declarante y testigos. Formato de
Registro
8 Se recaba |a firma del Oficial del Registro Civil y se sella.
9 Se manda al drea de Registros de Defuncién para hacer la entrega del registro.
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OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

S| NO ESTAN COMPLETOS LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS,
SE FINALIZA EL PROCESO, SE
REANUDA UNA VEZ QUE
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS.

DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

REGISTRO EXTEMPORANEQ
DE DEFUNCICJNADE 6 MESES
A 1ANO

l

REQUISITOS
ORIGINAL DEL OFICIO DE LA
COORDINACION TECNICA DEL SISTEMA
ESTATAL AUTORIZANDO EL REGISTRO,
CERTIFICADO DE DEFUNCION (ORIGINAL 3
HOJAS), COPIAS: ACTA DE NACIMIENTQ,
CREDENCIAL DE ELECTOR, ACTA DE
MATRIMONIO (S| ES CASADO), UBICACION
DONDE VA SER  SEPULTADO, 1
DECLARANTE Y 2 TESTIGOS CON COPIA
DE SU CREDENCIAL DE ELECTOR, Sl ES
MUERTE VIOLENTA O ACCIDENTAL

(TRAER QFICIO DEL MINISTERIO
PUBLICO).
SE ENTREGA
NG/ COMPLETOS SOLICITUD PARA QUE
FIN LOS EL INTERESADO LA
DOCUMENTOS COMPLEMENTE.

SE CAPTURA Y SE
COTEJA LA
INFORMACION DE
ACUERDO CON LOS
DATOS Y
DOCUMENTOS
PROPORCIONADOS.

4

SE  IMPRIME, SE
RECABAN LAS FIRMAS
DEL DECLARANTE Y
TESTIGOS.

SE RECABA LA FIRMA DEL
OFICIAL, SE SELLA Y SE
ENTREGA
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 45 = 50.
Cédigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 —352 — 354.
http://www.iguzla.gob.mx
http://187.141.57.195:8083/
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18.PROCEDIMIENTO REGISTRO DE DEFUNCION DE 1 ANO EN ADELANTE

18.1 PROPOSITO
Registrar la Defuncién que se le vencié el plazo normal.

18.2 ALCANCE
Coordinacién Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Ley del Registro Civil. Articulo 45 - 50.
Cdédigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 - 352 - 353 - 354,
Secretaria de Salud Municipal.
Ministerio Publico (cuando se requiera)
Juzgado.

18.3 REFERENCIAS
Certificado de Defuncidn.
Oficio autorizado (dirigido a la Oficialia 01 del Registro Civil).

18.4 RESPONSABILIDADES
Area de Registros de Defunciones.

18.5 METODO DE TRABAJO
a) Politicas y Lineamientos.
Deben cumplirse todos los requisitos para poder llevar a cabo

el Registro.
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x OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area de Entrega de los requisitos. Requisitos
Registros de
Defuncién Copias
v" Original del Oficio dirigido a la Oficialia ordenando el Registro y su
expediente.
v' Certificado de Defuncidn (original, 3 hojas).
v Acta de Nacimiento.
v Credencial de Elector.
v"  Sies casado Acta de Matrimonio.
¥v" Ubicacidon donde va ser sepultado.
v" 1 persona declarante con su Credencial de Elector.
v' 2 testigos con su Credencial de Elector.
¥v" NOTA: Si es muerte violenta o accidental (traer oficio del Ministerio
Publico).
2 Se revisa que estén completos los documentos.
3 ¢Estan completos?
No
4 Termina procedimiento.
Si
5 Se hace entrega de la solicitud para que el interesado la complemente, de | Solicitud  de
acuerdo a los documentos que estd presentando para llevar a cabo el registro. Registro de
Defuncion
6 Se recibe solicitud, se captura la informacién de acuerdo con los datos y
documentos que proporcionaron.
7 Se imprime, se recaban las firmas del declarante y testigos. Formato de
Registro
8 Se recaba la firma del Oficial del Registro Civil y se sella.
9 Se manda al drea de Registros de Defuncidn para hacer |la entrega del registro.
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OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

S| NO ESTAN COMPLETOS LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS,
SE FINALIZA EL PROCESO, SE
REANUDA UNA VEZ QUE
CUMPLE CON LOs
REQUISITOS.

_______________________

DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

REGISTRO EXTEMPORANEO
DE DEFUNCION DE 6 MESES
A 1ANO

v

REQUISITOS
ORIGINAL DEL OFICIO DIRIGIDOA LA
QFICIALIA ORDENANDO EL REGISTRO Y
SU EXPEDIENTE, CERTIFICADO DE
DEFUNCION (ORIGINAL 3 HOJAS), COPIAS:
ACTA DE NACIMIENTO, CREDENCIAL DE
ELECTOR, ACTA DE MATRIMONIO (51 ES
CASADQ), UBICACION DONDE VA SER
SEPULTADO, 1 DECLARANTE Y 2
TESTIGOS CON COPIA DE SU
CREDENCIAL DE ELECTOR, SI ES MUERTE
VIOLENTA O ACCIDENTAL (TRAER OFICIO
DEL MINISTERIO PUBLICO).

SE

COMPLETOS
LOs
DOCUMENTOS

NO

EL

ENTREGA

SOLICITUD PARA QUE

INTERESADO LA

COMPLEMENTE.

SE CAFTURAY SE
COTEJA LA
INFORMACION DE

ACUERDO CON LOS
DATOS Y

DOCUMENTOS

PROPORCIONADOS.

h 4

SE

TE

IMPRIME,

RECABAN LAS FIRMAS
DEL DECLARANTE Y

STIGOS.

SE

SE RECABA LA FIRMA DEL
OFICIAL, SE SELLA Y SE
ENTREGA

Pagina XCll | XCl



FORMATOS

FECHA: 13/01/2017
VERSION: 1.0
PAGINA: XClIl DE XClII

REGISTRO DE DEFUNCION

— =
= G
SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL Oniatles DEL REQERIR Gl

e "mmmo»#mmomm. -

DR P4 ¥ PR QROEN NO:

". \ TACKPULCD, K 108, 000 CERTRO, I0WALA, DUERRERG .
! g y [y
Al 1N : )
I i B o g
*ﬁ MEDIEE BUE CERTIFED Lo DEFUNCION;
B Mo, 1 CHOULA PROFESIONAL: _sTna0nd

Eg " DOMIEILO:  CARR MAL MEXICOACAPULEQ. XM 190, (oL G ¢
° gl [1f 1 ] o
[ s frosman:  MARGARMA FLOREN ALVAREZ e
=] i i
" A MEXICANA FARENTEICO:
LOTE 3 COL VISTA HERNOSA, LUERRERD OCUPACION:

TusTigos

VALLE
EXICANA

| ELICA LOPEZVILLALOBDS ¥
MEXICANA {
ERRERD.

§, 1Dl JUAREZ O, IT.COLONIA LINENTADDRER.

Bing | PRESENTE ACTA TIEWE AMEXAE LAB ANQT A, HENTES
r,;:f, ¥ PRESENTO REGUSITOS. 3

|

s

; N
- & e = .
; i Y
i

\ i

Pagina XCIi | XCll



OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

MANUAL DE PROCESOS
H, AYUNTAMIENTT
ety R R S SR R O3 R R T TR S R TR

e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 45 - 50.
Codigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 298 — 352 — 354,
http://www.iguala.gob.mx
http://187.141.57.195:8083/
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19.PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS

19.1 PROPOSITO
Expedir Copias Certificadas de Actas de Nacimiento, Matrimanio, Divorcio,
Defuncién, Reconocimiento de Hijos, Adopcién, Inscripciones de
Nacimiento, Matrimonio y Defuncidn.

19.2 ALCANCE
Coordinacion Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Archivo de la Oficialia 01 del Registro Civil
Secretaria de Finanzas

19.3 REFERENCIAS
Cddigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 302
Ley del Registro Civil. Articulo 37.
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de la Independencia del Estado
de Guerrero
Ley de Ingresos del Estado de Guerrero
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.

19.4 RESPONSABILIDADES
Area de Captura de Actas.

19.5 METODO DE TRABAIO
a) Politicas y Lineamientos.
Si el Registro se encuentra alterado en los dates, no se podrd
expedir la copia Certificada del Acta.
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VERSION: 1.0

RECONOCIMIENTO DE HIJOS, ADOPCION, INSCRIPCION DE:
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION

PAGINA: XCV| DE XCVII

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area de Entrega de los requisitos a los padres que gquieren reconocer a su hijo. Requisitos
Ventanilla
Copias
¥ Acta de Nacimiento, Matrimonio, Divorcio, Defuncién, Reconocimiento
de hijos, Adopcidn, Inscripcién de: Nacimiento, Matrimonio, Defuncién
(dependiendo del trémite).
2 Area de Se hace la busqueda del documento en el Sistema Estatal del Registro Civil y Area | Copia del Acta
Ventanilla de Archivo de la Oficialia. a tramitar
3 Area de Archivo | El Area de Archivo hace la entrega de la bisqueda al Area de Ventanilla.
4 {Existe el Registro?
No
5 Termina procedimiento,
Si
6 Area de Se expide recibo provisional y se envia a pagar a Finanzas. Recibo
Ventanilla provisional
7 Se recibe el pago, se expide un comprobante para recoger |la Copia Certificada | Recibo
del Acta que tramitd (especificando fecha y hora). electrénico vy
comprobante.
8 Area de Captura | Se turna al Area de Captura.
y Cotejo de
9 Actas Se capturan los datos del Acta, se coteja, imprime. Acta
Certificada
10 Se recaba la firma del Oficial del Registro Civil, se sella, se turna al Area de

Ventanilla para |a entrega.
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EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DE:
NACIMIENTO, MATRIMONIQ, DIVORCIO, DEFUNCION,
RECONOCIMIENTO DE HIJOS, ADOPCION, INSCRIPCION DE:
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION
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VERSION: 1.0
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OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

S| NO EXISTE EL
REGISTRO, SE
FINALIZA EL
PROCESQ, YA QUE
NO SE PUEDE
EXPEDIR UN ACTA.

DIAGRAMA DE FLUIO

( INICio )

EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE
ACTAS DE: NACIMIENTO, MATRIMONIO,
DIVORCIO, DEFUNCION, RECONOCIMIENTO DE
HIJOS, ADOPCION, INSCRIPCION DE:
NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION

b4

COPIA
NACIMIENTO, MATRIMONIO,
DEFUNCION,
RECONOCIMIENTO DE HIJOS,
ADOPCION, INSCRIPCION DE
NACIMIENTO, MATRIMONIO,
DEFUNCION.

DIVORCIO,

REQUISITOS
DEL  ACTA

BUSQUEDA
OOCUMENTO EN EL
SISTEMA ESTATAL ¥
AREA DE ARCHIVO
DE LA OFICIALIA,

DEL

SE RECABA LA FIRMA DEL
OFICIAL, SE SELLA Y SE
ENTREGA AL AREA DE
VENTANILLA PARA HACER
LA ENTREGA.

)

SE CAPTURAN LOS SE TURNA
DATOS DEL ACTA, SE -?kéﬁ?:ADE <
COTEJA, IMPRIME. |

FIN

SE ENTREGA
LA BUSQUEDA
AL AREA DE

REGISTRO

SE
RECIBO

PROVISIONAL Y
SE ENVIA A
PAGAR A
FINANTAS

EXPIDE

SE RECIBE EL PAGO,
SE  EXPIDE UN
COMPROBANTE PARA
RECOGER EL ACTA
QUE SE TRAMITO,
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e) Anexos.
Cédigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 302

Ley del Registro Civil. Articulo 37.

Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de la Independencia
del Estado de Guerrero

Ley de Ingresos del Estado de Guerrero

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://187.141.57.195:8083/
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20.PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE INEXISTENCIA DE
REGISTRO

20.1 PROPOSITO
Cotejar que no exista un registro previo a nombre del que solicita el tramite.

20.2 ALCANCE
Coordinacién Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Archivo de |a Oficialia 01 del Registro Civil
Secretaria de Finanzas

20.3 REFERENCIAS
Ley del Registro Civil. Articulo 37.
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de la Independencia del Estado
de Guerrero.
Ley de Ingresos del Estado de Guerrero.
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.

20.4 RESPONSABILIDADES
Area de Constancias.

20.5 METODO DE TRABAJO
b) Politicas y Lineamientos.
Se podrd llevar a cabo el Registro, una vez que se demuestra que no
existe un Registro previo de Nacimiento.
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SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area de Entrega de los requisitos. Requisitos
Ventanilla
Copias
¥" Constancia de Alumbramiento.
¥ Cartilla de Vacunacidn (Al reverso se escribe nombre completo, fecha de
Nacimiento del beneficiario y de los padres).
2 Area de Se hace la busqueda del interesado en el Sistema Estatal del Registro Civil.
Ventanilla
3 éExiste el Registro?
Si
4 Termina procedimiento.
No
5 Area de Se expide recibo provisional de |a Constancia de Inexistencia de Registro y se | Recibo

Constancias

envia a pagar a Finanzas. provisional

6 Area de Se recibe el pago para realizar la Constancia de Solteria, se expide un | Recibo
Ventanilla comprobante para recoger la Constancia. electrénico
7 Area de Se turna al Area de Constancias.
Constancias

g Se realiza la Constancia, se coteja, imprime. Constancia de
Solteria

9 Se recaba |a firma del Oficial del Registro Civil, se sella.

10 Se turna al area de ventanilla para hacer la entrega.
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DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

4

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE

SOLTERIA
v
REQUISITOS
COPIA DEL ACTA DE
NACIMIENTO Y CREDENCIAL
DE ELECTOR.

BUSQUEDA DEL
INTERESADO EN EL
SISTEMA  ESTATAL

DEL
CIVIL.

REGISTRO

Sl EXISTE EL
REGISTRO, NO SE
PUEDE  EXPEDIR
CONSTANCIA  DE
SOLTERIA.

EXISTE EL
REGISTRO

SE __EXPIDE SE RECIBE EL PAGO,

RECIBO
PR33$MNALY SE EXPIDE  UN
bl el »| COMPROBANTE PARA

CONSTANCIA.

FINANZA

SE TURNA AL
AREA DE
CONSTANCIA

SE REALIZA LA
CONSTANCIA, SE
COTEJA, IMPRIME.

SE RECABA LA FIRMA DEL
OFICIAL, SE SELLA Y SE

ENTREGA AL AREA DE
VENTANILLA PARA HACER
LA ENTREGA.
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 37,

Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de la Independencia
del Estado de Guerrero

Ley de Ingresos del Estado de Guerrero

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://187.141.57.195:8083/
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21.PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE SOLTERIA

21.1PROPOSITO
Cotejar que no exista un Registro previo de Matrimonio a nombre de los

interesados.

21.2 ALCANCE
Coordinacidn Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Archivo de la Oficialia 01 del Registro Civil

Secretaria de Finanzas

21.3 REFERENCIAS
Ley del Registro Civil. Articulo 37.
Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de la Independencia del Estado
de Guerrero.
Ley de Ingresos del Estado de Guerrero.
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.

21.4 RESPONSABILIDADES
Area de Constancias.

21.5 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y Lineamientos.
Se podra llevar a cabo el Registro, una vez que se demuestra que no

existe un Registro previo de Matrimonio.

Pagina CV | CXvil



M AYUNTAMIENTS
ik 58 et b

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS
DE SOLTERIA

FECHA: 13/01/2017
VERSION: 1.0
PAGINA: CVI DE CVII
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SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Area de Entrega de los requisitos. Requisitos

Ventanilla

Copias
v" Acta de Nacimiento.
v" Credencial de Elector.

2 Area de Se hace la busqueda (del beneficiario) en el Sistema Estatal del Registro Civil.

Ventanilla
3 ¢Existe el Registro?

Si
4 Termina procedimiento.
No
5 Se expide recibo provisional de |a Constancia de Inexistencia de Registro y se | Recibo
envia a pagar a Finanzas. provisional

5 Area de Se recibe el pago para realizar la Constancia de Solteria, se expide un | Recibo

Constancias comprobante para recoger la Constancia. electrénico
7 Se turna al Area de Constancias.
8 Se realiza la Constancia, se coteja, imprime. Constancia de

Solteria

9 Se recaba la firma del Oficial del Registro Civil, se sella.
10 Area de Se turna al area de ventanilla para hacer la entrega.

Ventanilla
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DIAGRAMA DE FLUIO
( INICIO )

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
SOLTERIA

4

REQUISITOS
COPIA DEL ACTA DE
NACIMIENTO Y CREDENCIAL
DE ELECTOR.

BUSQUEDA DEL
INTERESADO EN EL
SISTEMA  ESTATAL
DEL REGISTRO
CIVIL,

'

EL

S| EXISTE

REGISTRO. NO SE SE EXPIDE

PUEDE  EXPEDIR|====-===============-~ / RECIBO SE RECIBE EL PAGO,
SE EXPIDE UN

CONSTANCIA  DE T
SOLTERIA, il [ee e = X |—»|COMPROBANTE PARA
SRS RECOGER LA

PAGAR A

FINANZA,

CONSTANCIA.

SE TURNA AL
AREA DE
CONSTANCIAS,

SE REALIZA LA
CONSTANCIA, SE
COTEJA. IMPRIME.

SE RECABA LA FIRMA DEL
OFICIAL, SE SELLA Y SE
ENTREGA AL AREA DE
VENTANILLA PARA HACER

LA ENTREGA.
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 37.

Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de |a Independencia
del Estado de Guerrero

Ley de Ingresos del Estado de Guerrero

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://187.141.57.195:8083/
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22.PROCEDIMIENTO ANOTACION MARGINAL

22.1PROPOSITO
Hacer anotacién en los Libros del Archivo del Registro Civil.

22.2 ALCANCE
Coordinacién Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Archivo de la Oficialia 01 del Registro Civil
Secretaria de Finanzas

22.3 REFERENCIAS
Oficio de Resolucion Administrativa
Ley del Registro Civil. Articulo 68 — 69.
Codigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 318.
Ley de Ingresos para el Municipio de lguala de |a Independencia del Estado
de Guerrero.
Ley de Ingresos del Estado de Guerrero.
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.

22 4 RESPONSABILIDADES
Area de Archivo
Area de Anotaciones.

22.5METODO DE TRABAIO
a) Politicas y Lineamientos.
Si no se cuenta con el Oficio de resolucidn, no se podré realizar la
Anotacién Marginal, si el Libro no se encuentra en el Area de Archivo
de |a Oficialia, se debera pedir a |a Coordinacion Técnica del Sistema
Estatal del Registro Civil una copia Certificada del Registr\o para llevar a
cabo la Anotacién Marginal.
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b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area de Entrega de los requisitos. Requisitos
Anotaciones
Marginales Copias
v Resolucién administrativa (la expide la Coordinacién Técnica del Sistema
Estatal del Registro Civil).
2 Area de Archivo | Se hace la busqueda del Registro (Libro) en el Area de Archivo de |a Oficialia del | Resolucién
Registro Civil. Administrativa
3 éExiste el Registro?
No
4 Termina procedimiento
Si
5 Area de Se sella de recibo el oficio, se expide recibo provisional y se envia a pagar a | Recibo
Ventanilla Finanzas. provisional
6 Se recibe el pago. Recibo
electrénico
7 Area de Archivo | Se turna el libro (con el oficio anexo) al Area de Anotaciones Marginales. Libro
8 Area de Se realiza la Anotacion Marginal.
Anotaciones
9 Se recaba |a firma del Oficial del Registro Civil, se sella.
10 Area de Archivo | Se turna al Area de Archivo para guardar el libro.
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Sl NO EXISTE EL
REGISTRO, NO SE
PUEDE LLEVAR A|™""""777°77
CABO LA ANOTACION
MARGINAL

c) DIAGRAMA DE FLUIO

( INICIO )

Y

ANOTACION MARGINAL

l

TRAER LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA QUE
EXPIDE LA COORDINACION
TECNICA DEL SISTEMA
ESTATAL DEL REGISTRO
CIVIL.

BUSQUEDA DEL
REGISTRQ (LIBRO)
EN EL AREA DE
ARCHIVO DE LA

REGISTRO

SE SELLA DE RECIBO
EL OFICIO, SE EXPIDE
RECIBO PROVISIONAL
Y SE ENVIA A PAGAR A
FINANZAS.

SE RECIBE
EL PAGO.

SE TURNA EL LIBRO (CON EL
QFICIO ANEXQ) AL AREA DE
ANOTACIONES MARGINALES

SE REALIZA LA
ANOTACION
MARGINAL

¥
SE RECABA

SE TURNA AL AREA
DE ARCHND PARA
GUARDAR EL LIBRO.

LA FIRMA
DEL OFICIAL,

A

SE SELLA.
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e) Anexos.
Ley del Registro Civil. Articulo 68 = 69.

Cédigo Civil del Estado de Guerrero. Articulo 318.

Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de la Independencia
del Estado de Guerrero

Ley de Ingresos del Estado de Guerrero

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero.
http://187.141.57.195:3083/
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23.PROCEDIMIENTO MODULO CURP

23.1PROPOSITO
Que las personas que cuentan con una identidad civil tengan su CURP, asi

como evitar tengan mas de 1 CURP.

23.2 ALCANCE
Coordinacidn Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil
Archivo de la Oficialia 01 del Registro Civil
Secretaria de Finanzas

23.3 REFERENCIAS
Registro Nacional de Poblacién.
Coordinacidn Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil.
Registro Civil.

23.4 RESPONSABILIDADES
Registro Nacional de Poblacion
Modulo CURP.

23.5 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y Lineamientos.
Debe ser necesario que presente el Acta de Nacimiento original en

formato reciente, para recuperar una CURP que fue asociada por
correccion se deben presentar 3 documentos donde se compruebe que
ha utilizado la CURP que se quiere recuperar.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Modulo CURP | Dar a conocer los requisitos. Requisitos
Original
v" Acta de Nacimiento (formato reciente).
2 Se recibe el Acta de Nacimiento. Acta de
Nacimiento
3 ¢Es original? original
No
4 Se imprime la CURP y termina procedimienta. CURP impresa
en hoja blanca
Si
5 Se capturan los datos (las 2 primeras letras del primer apellido, 1 del segundo | Acta de
apellido y 1 del nombre, afio, mes y dia de Nacimiento) para verificar si cuenta | Nacimiento
con mas de 1 CURP.
6 ¢Tiene homonimia?
No
7 Ir al paso 4.
Si
8 Se cotejan los datos del Acta de Nacimiento con las de las CURPS, para poder | CURP impresa
asociar la CURP o CURPS (dependiendo de cuéntas tenga), realizando los cambios | en hoja blanca
necesarios y quede una sola.
9 Ir al paso 4.
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FIN

DIAGRAMA DE FLUJO

( INcio )

MODULO CURP

h 4

REQUISITOS
ACTA DE NACIMIENTO
(ORIGINALY

SE CAPTURAN LOS DATO

(LAS 2 PRIMERAS LETRAS
DEL PRIMER APELLIDO, 1

DEL SEGUNDC APELLIDO

NO
Eﬁéﬁ;@lw"“‘— 2, Y 1 DEL NOMBRE, ANO,
S MES Y DIiA DE
NACIMIENTQ) PARA
VERIFICAR Sl CUENTA

CON MAS DE 1 CURP.

NO

'

TIENE
HOMONIMIA

SE COTEJAN LOS DATOS DEL
ACTA DE NACIMIENTO CON
LAS DE LAS CURPS, PARA
PODER ASQCIAR LA CURP O
CURPS (DEPENDIENDO DE
CUANTAS TENGA),
REALIZANDO LOS CAMEBIOS
NECESARIOS Y QUEDE UNA
SOLA.
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e) Anexos.
https://www.curp.gob.mx/eCurp/

http://187.141.57.195:8083/
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