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l. Introduccién

El presente manual de procedimientos de la Direccidn Estatal del Registro Civil, es
de observancia general, como instrumento de informacién y de consulta.

De conformidad con el articulo 20, fraccion IV de la Ley Organica de la
Administracién Pdblica del Gobierno del Estado de Baja California Sur, la
Direccion Estatal del Registro Civil elabora el presente manual con la finalidad de
contar con un instrumento de apoyo y consulta administrativo, que facilite el
entendimiento de los procedimientos que en forma general se realizan en Ia
Direccion Estatal del Registro Civil y sus Unidades Administrativas, presentando
de manera ordenada y sintetizada la forma de ejecucion de los diferentes tramites,
y a la vez constituir una fuente de informacion permanente y una orientacién para
el personal que labora en la dependencia y sus unidades administrativas.
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lll. Objetivo del manual
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V.
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9.

Presentacion de los Procedimientos

Registro de Nacimiento Ordinario, Extemporaneo y Extemporaneo por
Campana

Inscripcion de Extranjeria (Nacimiento, Matrimonio, Defuncién)

Registro de Reconocimiento

Registro de Matrimonio

Registro de Divorcio Administrativo

Registro de Divorcio Judicial

Registro de Defuncién Ordinario y Extemporaneo

Registro de Adopcion

Cambio de Régimen Matrimonial

10. Aclaraciones Administrativas de Actas
11.Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento y/o Matrimonio y/o

Extemporaneidad

12.Expedicion de Actas Certificadas en Formato Unico y Copia Fiel del Libro
13. Anotacién Marginal
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Direccién Estatal del Registro Civil

Oficialia del Registro Civil

“Registro de Nacimiento Ordinario, Extemporaneo y
Extemporaneo por Campaiia”

La Paz, Baja California Sur, Enero de 2021

10

o g e
Manual de Procedimientos. Direccién Estatal del Registro Civil.



Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento:
PROC-DERC-01

mebre del Procedimiento:

Registro de Nacimiento Ordinario, Extemporaneoy |Fecha: Enero 2021

Extemporaneo por Campaiia

Unidad Administrativa: Version: |1.0.

Direccién Estatal del Area Responsable:

Registro Civil

Oficialia del Registro Civil | Pagina: 1de1

Objetivo:

Inscribir en los libros de gobierno del registro civil del Estado de
Baja California Sur, el nacimiento de los hijos nacidos dentro de
matrimonio civil, parejas en estado de union libre, asi como de las
madres en estado de solteria, se considera registro de nacimiento
ordinario el realizado hasta los 6 meses de edad, pasados los 6
meses y hasta los 7 afios de edad se considera registro
extemporaneo y podra realizarse ante la oficialia del registro civil,
pasados los 7 afios el registro de nacimiento extemporaneo debera
tramitarse ante autoridad judicial o mediante campafa de registro
extemporaneo que autorice el Gobernador Constitucional del
Estado de conformidad con el Coédigo Civil Vigente en el Estado.

Alcance:

Se aplica desde la atencién a usuarios hasta la entrega del
documento solicitado.

Normas de
Operacion:

Cadigo Civil Vigente en el Estado de Baja California Sur, fecha de
publicaciéon 19 de julio de 1996, ultima reforma B.O.G.E. 13, 24 de
marzo de 2020.

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Baja
California, fecha de publicacién 09 de septiembre de 2015, Ultima
reforma B.O.G.E. 54, 16 de diciembre de 2019.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Baja California Sur,
fecha de publicacién en el B.O.G.E. 72, 31 de diciembre de 2015.
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Descripcion Narrativa

 Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento:

PROC-DERC-01

Nombre del Procedimiento:
Registro de Nacimiento Ordinario, Extemporaneo y Fecha: Enero 2021
Extemporaneo por Campaiia
Unidad Administrativa: ) Version: 1.0
Direccion Estatal del Area Responsable: Pagina: 1de 1
Registro Civil Oficialia del Registro Civil | Tiempo: 1 hora
Descri_pcié_n de Actividades
Responsable  Descripcion de la actividad Documento de Trabajo
Recibe y revisa los requisitos
1 Oficial del del interesado para el tramite de| Solicitud para Registro de
Registro Civil |registro de nacimiento y entrega Nacimiento
solicitud.
2 Interesado Lienay firma la solicitud
Revisa, verifica y captura en
Oficial del §|ste_ma la |nfc_)rma0|or] e
: .. |imprime una hoja previa y
3 Registro Civil - . i
solicita al interesado verifique
los datos y firma de
conformidad.
4 Interesado | Verifica los datos y firma
Valida Captura y genera la
Clave Unica de Registro de : -
Poblacion (CURP). Registro de Nacimiento
Imprlme_ ok e! forma’.tc’J ge Acta de Nacimiento
- asentamiento la informacién del o
Oficial del . e Certificada
5 . .. | registro de nacimiento.
Registro Civil . . :
Solicita al interesado las firmas . -
: Impresion de la Clave Unica
de los involucrados. ; .
de Registro de Poblacién
Se toma la huella al menor,
, (CURP).
frma y sella los formatos vy
|entrega la documentacion.
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Diagrama de Flujo

- Secretaria de Finanzas y Administracion Riave felRIoc dimibito:
Nombre del Procedimiento:
Registro de Nacimiento Ordinario, Extemporaneo y Fecha: Enero 2021
Extemporaneo por Campana
Area Responsable: |Version: 1.0.
Unidad Administrativa: Oficialia del Registro | Pagina: 1de 1
Direccion Estatal del Registro Civil Civil Tiempo: 1 hora
_______ Oficial de Registro Civil Interesado
v 1
Recibe y Revisa los
documentos presentados por el
interesado y entrega solicitud
2

Si

¢Los documentos

son correctos?

NO

3

Solicita d taci Revisa, verifica y captura en
olicita documentacion sistema la informacién e |g

A 4

Llena y firma solicitud

faltante imprime hoja previa h

FIN
5

Valida captura y genera la
Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP).

Imprime en el formato de
asentamiento la informacion

4

v

4

Verifica los datos y firma hoja
previa

del registro de nacimiento
Solicita al interesado las firmas
de los involucrados.

Se toma la huella al menor,
firma y sella los formatos y
entrega la documentacion

v

Envia copia del registro a la
Direccién Estatal del Registro
6 Civil e integra apéndice y anota.

Registro de Nacimiento

Acta certificada de
l nacimiento y CURP
FIN
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Anexos

Requisitos Para Registro de Nacimiento
Hijos Nacido dentro del Matrimonio Civil

e Certificado médico de nacimiento expedido por la Secretaria de Salud del
Estado;

e Cartilla nacional de vacunacion expedida por la Secretaria de Salud del Estado:;

e Solicitud de registro elaborada,

e Copia del acta de matrimonio de los padres:;

» Copia del acta de nacimiento de los padres;

o Copia de una identificacion oficial de los padres;

» Copia de una identificacion oficial de 2 testigos;

¢ Copia de la CURP de los padres;

e Comprobante de Domicilio (preferentemente no mayor a 3 meses),

e Cuando son nacidos fuera del Estado de Baja California Sur se solicitara
constancia de inexistencia de registro de nacimiento del Estado de nacimiento.

Nota: los testigos no podran ser abuelos o bisabuelos, las actas de matrimonio y
nacimiento deberan ser actualizadas.

Hijos Nacidos de Padres en Unién Libre

e Certificado médico de nacimiento expedido por la Secretaria de Salud del
Estado;

» Cartilla nacional de vacunacion expedida por la Secretaria de Salud del Estado:

e Solicitud de registro elaborada;

e Copia del acta de nacimiento de los padres;

e Copia de una identificacion oficial de los padres;

 Copia de una identificacion oficial de 2 testigos;

e Copia de la CURP de los padres;

e Comprobante de Domicilio (preferentemente no mayor a 3 meses);

e Cuando son nacidos fuera del Estado de Baja California Sur, se solicitara
constancia de inexistencia de registro de nacimiento del Estado de nacimiento.

Nota: los testigos no podran ser abuelos o bisabuelos, las actas de nacimiento
presentadas deberan ser actualizadas.

Hijos Nacidos de Madre Soltera

e Certificado médico de nacimiento expedido por la Secretaria de Salud del
Estado;

e Cartilla nacional de vacunacién expedida por la Secretaria de Salud del Estado:
e Solicitud de registro elaborada;

14
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e Copia del acta de nacimiento de la madre;

e Copia de la CURP de la madre;

e Copia de una identificacién oficial de la madre;

e Copia de una identificacion oficial de 2 testigos;

» Comprobante de Domicilio (preferentemente no mayor a 3 meses);

e Cuando son nacidos fuera del Estado de Baja California Sur, se solicitara
constancia de inexistencia de registro de nacimiento del Estado de nacimiento.

Nota: los testigos no podran ser abuelos o bisabuelos, las actas de nacimiento
presentadas deberan ser actualizadas.

Hijos de Padres Menores de Edad

e Certificado médico de nacimiento expedido por la Secretaria de Salud del
Estado;

» Cartilla nacional de vacunacion expedida por la Secretaria de Salud del Estado:

e Solicitud de registro elaborada,

» Copia del acta de nacimiento de los padres;

e Copia de la CURP de los padres;

e Copia de una identificacion de los padres (credencial escolar con fotografia,
constancia de estudios con fotografia, constancia de origen expedida por el
municipio que corresponda con fotografia):;

e Copia de una identificacion oficial de 2 testigos;

e Comprobante de Domicilio (preferentemente no mayor a 3 meses),

e Cuando son nacidos fuera del Estado se solicitara constancia de inexistencia de
registro de nacimiento.

Nota: los testigos no podran ser abuelos o bisabuelos, las actas de nacimiento
presentadas deberan ser actualizadas.

En caso de que el padre sea menor de edad, debera presentar carta compromiso
de sus padres.

Requisitos Para Registro de Nacimiento Extemporaneo por Campaiia

e Solicitud de registro elaborada,

 Copia del acta de nacimiento de los padres;

e Copia de una identificacion oficial de los padres:

e Copia de una identificacién oficial de 2 testigos;

e Comprobante de Domicilio (preferentemente no mayor a 3 meses),

e Cuando son nacidos fuera del Estado de Baja California Sur, se solicitara
constancia de inexistencia de registro de nacimiento del Estado de nacimiento.

Nota: Requisitos a verificacion de conformidad al acuerdo emitido por el
Gobernador Constitucional del Estado de Baja California Sur

15
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e Solicitud que se entrega al interesado para ser llenada de pufio y letra y

firma correspondiente.

NOMBRE DEL MENOR: _

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
DIRECCION ESTATAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION Y OFICIALIA 01 LA PAZ

SOLICITUD PARA REGISTRO DE NACIMIENTO

FECHA DE NACIMIENTO:

BAJA CALIFORNIA SUR

WEJOR FUTURD

‘ WIVIR EN Par '

LUGAR DE NACIMIENTO:

HORA DE NACIMIENTO: SEXO:
NOMBRE DE LOS PADRES
PADRE: TEL:
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO EDAD: CURP:
ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS: EMPLEADO ( SI) ( NO)
MADRIE: THEL:
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO EDAD: CURP: o
DOMICILIOS DE LOS PADRES: COL : CP:
ABUELOS PATERNOS
ABUELO: NVIVE NAC: CURP:
ABUELA: NTVE MNAC: CURP:
DOMICILIO : COL :
ESTADO CIVIL: {21344
ABUELOS MATERNOS
ABUTLO: VIVE NAC: CURP:
ABUELA: VIVE ___NAC: CURP:
DOMICILIO : o COL - o
ESTADO CIVIL: CP: .
TESTIGOS
NOMBRE: EDAD TELEFONG
DOMICILIO : COL : CP: —_
CURP: ESTADO CIVIL: NACIONALIDAD:
NOMBRE: EDAD TELEFONO
DOMICIIIO : COL : CP:
CURP: ESTADO CIVIL: NACIONALIDAD:

DECLARAMOS BAJO PROTESTA QUE LOS DATOS MANIFESTADOS SON VERDADEROS Y QUE NO HA SIDO REGISTRADO

EN OTRO LUGAR NI EN OFICIALIA DISTINTA.

FIRMA DEL PADRE

FIRMA DE LA MADRE

16
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e Formato de asentamiento que lleva el personal a través de la captura en
el sistema informatico.

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR
REGISTRO DEL ESTADO

B e
HNombreost

l

Nombra(s}

Nomtwe(s)

hnilaine

&

B OVal b ) 3e Wenapo oe de a Otmaiin 1
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Direccién Estatal del Registro Civil

Oficialia del Registro Civil

“Inscripcion de Extranjeria” (Nacimiento, Matrimonio,
Defuncion)

La Paz, Baja California Sur, Enero de 2021

18
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) L7l 2 k) A Tl AR Clave del Procedimiento:
Sec_retar_ia de Finanzas y Administracion PROC-DERC-02
Nombre del Procedimiento:
“Inscripcién de Extranjeria” (Nacimiento, Matrimonio, |Fecha: Enero 2021
Defuncion)
Unidad Administrativa: Version: 1.0.
Direccién Estatal del Area Responsable:
Registro Civil Oficialia del Registro Civil |Pagina: 1de1
Objetivo: Inscribir actas del extranjero donde participen mexicanos

(nacimiento, matrimonio, defuncién, divorcio), dando validez en
territorio nacional a los hechos y actos civiles celebrados.

Alcance: Se aplica desde la atencidon a usuarios hasta la entrega del
documento solicitado.

Normas de Caodigo Civil Vigente en el Estado de Baja California Sur, fecha de

Operacion: publicacién 19 de julio de 1996, ultima reforma B.O.G.E. 13, 24 de

marzo de 2020.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California, fecha de publicacion 09 de septiembre de 2015, Ultima
reforma B.O.G.E. 54, 16 de diciembre de 2019.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Baja California Sur,
fecha de publicaciéon en el B.O.G.E. 72, 31 de diciembre de 2015.
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Descripcioén Narrativa

. T Clave del Procedimiento:
‘Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DERC-02
Nombre del Procedimiento:
Inscripcion de Extranjeria (Nacimiento, Matrimonio, Fecha: Enero 2021
Defuncion)
Unidad Administrativa: Version: 1.0.
Direccién Estatal del Area Responsable: Pagina: 1 de 1
Registro Civil Oficialia del Registro Civil | Tiempo: 1 hora
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcién de la actividad Documento de Trabajo
1 Oficial del Recibe y revisa los documentos
Registro Civil |presentados por el interesado.
2 Oficial del Captura en sistema la
Registro Civil |informacién, imprime  hoja
previa y solicita al interesado
verificar los datos y firmar de
conformidad.
3 Interesado | Verifica hoja previa y firma de
conformidad.
4 Oficial del Valida la captura y genera la
Registro Civil |Clave Unica de Registro de| Inscripcion de Extranjeria
Poblacion (CURP). Soélo en
caso de inscripcion de
nacimiento. Impresién de la Clave

Imprime en el formato de
asentamiento la informacién del
registro. '
Solicita al interesado las firmas
de los involucrados.

Firma y sella los formatos y
entrega la documentacion.

Unica de Registro de
Poblacién (CURP). Sélo en
caso de inscripcién de
nacimiento.

20

Manual de Procedimientos. Direccion Estatal del Registro Civil.




Diagrama de Flujo

Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento:

PROC-DERC-02
Nombre del Procedimiento:
Inscripcion de Extranjeria (Nacimiento, Matrimonio, | Fecha: Enero 2021
Defuncién)
Unidad Administrativa: | Area Responsable: |Versién: 1.0.
Direccién Estatal del Oficialia del Registro | Pagina: 1de 1
Registro Civil Civil Tiempo: 1 hora
Oficial del Registro Civil Interesado
v 1
Recibe y Revisa los
documentos presentados por el
interesado y entrega solicitud
2
SI
¢ Los documentos = Llena y firma solicitud
son correctos? =
NO
3
Solicita documentacién Revisa, verifica y captura en -
faltante sistema la informacién e b
¢ imprime hoja previa 4
Verifica los datos y firma hoja
> previa
FIN »

5

Valida captura y genera la Clave

Unica de Registro de Poblacién
(CURP).

Imprime  en el formato de
asentamiento la informaciéon del

A

registro de nacimiento.

Solicita al interesado las firmas de
los involucrados,

Se toma {a huella al menor, firma y
sella los formatos y entrega la
documentacién

¥

Envia copia del registro a la
Direccion Estatal del Registro
Civil e integra apéndice y anota.

v

FIN

Inscripcion de Extranjeria
Acta certificada y CURP

L—///_
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Anexos
Requisitos

* Acta a inscribir: Nacimiento, Matrimonio, Defuncion;

* Documento de Apostilla expedido por la secretaria de Estado (Secretary of
State) del condado donde se realizé el registro (Verificacion Electronica en caso
de aplicar);

* Identificacion del compareciente (persona que solicita el tramite de inscripcion);

¢ Los documentos deberan traducirse del idioma de origen al espafiol por un perito
traductor autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del Estado de Baja
California Sur;

e Pago de derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur).

Nota.- Original y copia de todos los documentos, en ambos idiomas.

Nota.- Es necesario el documento de apostilla, ya que sin este no se realizara la
inscripcion.

Manual de Procedimientos. Direccion Estatal del Registro Civil. _




Secretaria de Finanzas y Administracién

Direccién Estatal del Registro Civil

Oficialia del Registro Civil

“Registro de Reconocimiento”

La Paz, Baja California Sur, Enero de 2021
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‘Secretaria de Finanzas y:.-Administracién

Clave del Procedimiento:
PROC-DERC-03

Nombre del Procedimiento:
Registro de Reconocimiento

Fecha: Enero 2021

Unidad Administrativa: Versién: |1.0.
Direccién Estatal del Area Responsable:
Registro Civil Oficialia del Registro Civil Pagina: |1de1
Objetivo: Asentar en el acta de nacimiento los datos del padre.
Alcance: Se aplica desde la atencién a usuarios hasta la entrega del
documento solicitado.
Normas de Cadigo Civil Vigente en el Estado de Baja California Sur, fecha de
Operacion: publicaciéon 19 de julio de 1996, Gltima reforma B.O.G.E. 13, 24 de

marzo de 2020.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California, fecha de publicacién 09 de septiembre de 2015, Gltima
reforma B.O.G.E. 54, 16 de diciembre de 2019.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Baja California Sur,
fecha de publicacién en el B.O.G.E. 72, 31 de diciembre de 2015.
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Descripcion Narrativa

Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento:
PROC-DERC-03

Nombre del Procedimieﬁto:

. - Fecha Enero 2021
Registro de Reconocimiento
Unidad Administrativa: Versién: [1.0.
Direccion Estatal del Area Responsable: Pagina: |1de 1
Registro Civil Oficialia del Registro Civil Tiempo: |1 hora
Descripcién de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la actividad Documento de Trabajo
1 Oficial del Recibe y revisa la Solicitud de
Registro Civil |documentacion presentada por Reconocimiento
el interesado y entrega solicitud.
2 Interesado Llena y firma solicitud.
3 Oficial del Revisa, verifica y captura en
Registro Civil |sistema la informacién e
imprime una hoja previa vy
solicita al interesado verifique
los datos y firmar de
conformidad.
4 Interesado | Verifica hoja previa y firma de
conformidad.
5 Oficial del Valida la captura en sistema e Registro de
Registro Civil |imprime informacién en los Reconocimiento

formatos de asentamiento.
Solicita firmas de los
involucrados.

Actualiza acta de nacimiento y
agrega los datos del
reconocedor (en caso de que el
acta de nacimiento sea de su
oficialia).

Entrega acta de reconocimiento
y acta de nacimiento modificada
(en caso de ser de su oficialia).
Realiza anotacion en el libro
correspondiente de la oficialia.
Envia oficio y copia certificada
de reconocimiento para su
modificacién y anotacién en
caso de que el nacimiento sea
de oficialia distinta.

Termina tramite

Acta de Nacimiento

CURP
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Diagrama de Flujo
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| Clave del Procedimiento:

ke . ! PROC-DERC-03
Nombre del Procedimiento:
Registro de Reconocimiento Fecha: |Enero 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: |Version: |1.0.
Direccién Estatal del Registro Oficialia del Registro |Pagina: |1 de 1
Civil Civil Tiempo: | 1 hora
£ _Oficial del Registro Civil_ ' Interesado
! 1
Recibe y Revisa los
documentos presentados por el
interesado
v
2

4

previa

Verifica los datos y firma hoja

S|
¢Los documentos > Llena y firma solicitud
son correctos? 3
NO
Revisa, verifica y captura en
sistema la informacién e |
Solicita documentacién imprime hoja previa.
faltante
5 Ll
FIN
Imprime la informacién en
los formatos de | «
asentamiento, firma vy 1
sella L—w
Reconocimiento
6
Envia oficlo vy
copia  certificada

de reconocimiento
a la oficialla donde

¢ El registro de nacimiento
primigenio se levanté en

oficialla distinta? se levant6 el
registro de
nacimiento, para
modificaclon y
anotacién

Modifican los datos del
acta de nacimiento. Acta certificada de

Enviar copia del registro a la
8 Direccién Estatal del Registro
Civil para anotacién y archivo.

|
[ )

Integra
Apéndice y
Anota
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Anexos
Requisitos

e Acta de Nacimiento del menor a reconocer;

» Acta de Nacimiento del Reconocedor (Padre);

o Acta de Nacimiento de la Madre;

¢ Identificacion de Padres;

e Cartilla de vacunacion. (Para menores de 6 afios):
» 2 testigos con identificacion;

 Pago de derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur)

Nota.- Original y copia de todos los documentos
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* Solicitud que se entrega a los interesado para ser llenado de pufio y letray
firman al calce.

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
DIRECCION ESTATAL DEL REGISTRO CIVIL |
DIRECCION Y OFICIALIA 01 LA PAZ f

a BACALFORNASR

PR 0
’Ul.il- R

[ 7=

SOLICITUD PARA REGISTRO DE RECONOCIMIENTO

NOMBRE DEL RECONOCIDO:
FECHA DE NACIMIENTO:
LUGAR DE NACIMIENTO:
HORA DE NACIMIENTO: SEXO:
RECONOCEDOR
NOMBRE:
DOMICILIO: EDAD: TEL
FECHA DE NACIMIENTO ESTADO CIVIL
PADRES DEL RECONOCEDOR
PADRE: VIVE NACIONALIDAD
MADRE: VIVE NACTONALIDAD
DOMICILIO:
PERSONA QUE OTORGA SU CONSENTIMIENTO
NOMBRE: EDAD NACIONALIDAD
PARENTESCO DEL RECONOCIDO: ESTADO CIVIL: TEL o
DOMICILIO;
TESTIGOS
NOMBRE:_ EDADD _ TELEFONO N
DOMICILIO:
NACIONALIDAD
NOMBRE: EDAD TELEFONO
DOMICTLIO;

NACIONALIDAD

DECLARAMOS BAJO PROTESTA QUE LOS DATOS MANIFESTADOS SON VERDADEROS

FIRMA DEL. RECONOCEDOR FIRMA DE PERSONA QUE OTORGA SU CONSENTIMIENTO.
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* Formato de asentamiento que lleva el personal a través de la captura en el
sistema informatico.

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
BAJA CALIFORNIA SUR

ACTA DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS [
e

OFICIALIA No. ] LEBAO No. ] AGTA No. | FOJA No. | LOCALIDAU [ FEQWA OF REGS 1RO
MUNGIPIO O DELEGAGION ] ENTIDAD FEDERATIVA
T ———
DATOR DFL AFCORMINO O ADMITIO
SCRARM 3y [ erw=a L T i
FECHA DE NACIVENTQ: ECAD: sexo: sascama O ruusnwo O
LUGAR DE NACIMENTO
LA s - —ry T )
DOMICHLIO HABITUAL
T Cww im W G Lmetal g )
DATOS DEL AGTA [ HACIMITNTEY
OFICIALLA No l LIBRO No l ACTA No, [ LOCALIDAD I FECHA OE MEOB 1hO
WUNGIMG G DELEGACION | ENTIDAD FEDERATIVA N ! PAIS
A
DATO6 DEL RECONOGEDOR O DE LA QUL ADMITE
NACIONALIDAD: EDAD. _ANOS|
NOWGRE(S] FPRIMER APEILITO BEGUMDO APELLIOD
UOMCEIGR Cafs Wi HEA (o Locmand, By rwwe € et Fesseyrvs iy
| PADRES DEL RECONOCIDO
PADRE: MNACIGNAL IDAD ED4D AROS
hAaDne oA ERAG AR
TCHASNCIL K2 S
PERSONAIS; UUE OTORGA[N) SU CONSENTINHENTO
hemanae HOAD DAL ]
EBTADO CrviL: 20 CON EL
COWRGRNCE| Colle, T W1 Ga) Lozabine. Mg, Eneced amirabes Fal
ADUELOS DEL MHROGENTON UD
MCRABRE NOMBRE:
ABUELOS DEL FAROGENTON DOS
MO NOMBAE:
TESTIGOS
(LT NAGIONALIDAD. EDAD. =1
DICABERIGR] Cole. i 50 £ i, Cmabid, Unerechoss, Eraaomt Far wows, ose
NACIONALIDAD; FEAD AROS
T Ca B vt W B Gl Losaknse. Uumeipeo. Ermein Faamsoes Pis
FIRLAS
RECONOCIDO RECONOCEDOR
PENSONAIS) QUE OTORGAN) B CONSENTIRENTC
FESTIGOS
ROTIRT =
Maens ™ | BE 00 BGTLRA A LA P ACTA Y CON SU_ CONTEMIG La | 3s0otisorciuaom
¥ FIMAR BUENES N ELLA INTERVINERQN ¥ SABEN HACERLO ¥ QL5FNES FAME WA
NO IMPRIES B30 MUELLA DKUTAL DOV FE

FIRMA ELECTRONICA

R 0 e T o T O T P W T i 0 D P O W
A e Y O 3 T C TS T o P 0 T o MY U o i e 2
b P B TR G L A e

PULOAR DERECHO

Lo
D Do R 1 Vi 3 -

Fiar g e )
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Direccién Estatal del Registro Civil

Oficialia del Registro Civil

“Registro de Matrimonio”

La Paz, Baja California Sur, Enero de 2021
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Secretaria de Finanzas y Administracion

- Clave del Procedimiento:
PROC-DERC-04

__No_mbre del P;océaimiento:
Registro de Matrimonio

Fecha: Enero 2021

Unidad Administrativa: Versién: |1.0.
Direccién Estatal del Area Responsable:
Registro Civil Oficialia del Registro Civil Pagina: |1de

Objetivo: Asentar el registro de matrimonio de las parejas que deciden
contraerlo por la via civil

Alcance: Se aplica desde la atencién a usuarios hasta la entrega del documento
solicitado.

Normas de Cddigo Civil Vigente en el Estado de Baja California Sur, fecha de

Operacion: publicacion 19 de julio de 1996, Ultima reforma B.O.G.E. 13, 24 de

marzo de 2020.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California, fecha de publicaciéon 09 de septiembre de 2015, CGltima
reforma B.O.G.E. 54, 16 de diciembre de 2019.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Baja California Sur, fecha
de publicacion en el B.O.G.E. 72, 31 de diciembre de 2015.
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Descripcion Narrativa

~ Secretaria de Finanzas y Administraciéon

Clave del Procedimiento:
PROC-DERC-04

Nombre del Procedimiento:

Registro de Matrimonio Fecha; kb
Unidad Administrativa: Versién: [1.0.

Direccién Estatal del Area Responsable: Pagina: |1de 1
Registro Civil Oficialia del Registro Civil Tiempo: |Variable
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la actividad Documento de Trabajo

1 Oficial del Agenda fecha para la
Registro Civil |celebracion del matrimonio y| Solicitud para Registro de
entrega requisitos y solicitud Matrimonio
para ser llenada y firmada.
2 Oficial del Informa a los interesados que
Registro Civil |deben presentar los requisitos
con una anticipacién de 10 dias.
3 Oficial del Recibe y revisa requisitos
Registro Civil | entregados por los interesados.
Captura en sistema la
4 Oficial del informacién e imprime una hoja
Registro Civil | previa.
5 Oficial del Cita a los interesados 3 dias
Registro Civil |antes de la celebracion de la
ceremonia para revision de la
hoja previa y ratificacion de
firmas. ]
6 Interesado Revisa hoja previa y firma de
conformidad.
7 Oficial del Valida captura en sistema e
Registro Civil |imprime informacion en los
formatos de asentamiento. Il
8 Oficial del Acude en la fecha y hora
Registro Civil |agendada a la celebracién del
matrimonio.
Realiza el protocolo de
matrimonio.
Solicita firmas y huellas de los
contrayentes y firma de los
testigos.
9 Oficial del Entrega registro de matrimonio
Registro Civil |y acta certificada de| Registro de matrimonio
matrimonio. Acta certificada de
matrimonio
Termina tramite
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Diagrama de Flujo

TR Ty (R TR B Clave del Procedimiento:
Nombre del Procedimiento:
Registro de Matrimonio Fecha: |Enero 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: [Version: |1.0.
Direccion Estatal del Registro Oficialia del Registro |Pagina: |1de 1
Civil | Civil | Tiempo: | 1 hora
~_Oficial del Registro Civil Interesado
1
Recibe y Revisa los
documentos presentados por el
interesado y entrega solicitud
2
Sl
¢Los documentos » | Llenay firma solicitud
son correctos?

NO
Revisa, verifica y captura en

sistema la  informacién, -
Solicita documentacién 3 imprime hoja previa, solicita [
faltante firma de la hoja y ratificacion

+ de firmas de la solicitud.

4

] :
Valida captura e Imprime
la informacién en los

A4

Verifica los datos, firma
hoja previa y ratifica

firma de la solicitud

A

formatos de asentamiento
y sella los formatos

¥

6 Acude en la fecha y
hora para celebrar el
matrimonio

¢Acudieron los contrayentes a
la cita para la celebracién
del matrimonlo?

Lleva a cabo protocolo de -
7 | matrimonio y solicita firmas a _ Registro de
los involucrados Matrimonio y Acta I
Certificada ntegra
Apéndice y

'

Enviar copia del registro
a la Direccién Estatal del
8 Registro  Civil  para
anotaclén y archivo

Anota

FIN
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Anexos

Requisitos Para Registro de Matrimonio

Matrimonio Civil Mexicanos

e Agendar lugar, dia y hora para la celebracién del matrimonio;

e Solicitud de matrimonio llenada por los contrayentes;

» Acta de nacimiento de los contrayentes en original y copia;

e Copia de la CURP de los contrayentes;

» Identificacion con fotografia de los contrayentes.(copia);

e Analisis Pre-Nupciales expedidos por el Centro de Salud. (Los examenes tienen
vigencia de 15 dias);

e Constancia de inexistencia de registro de matrimonio del lugar de origen;

* 4 Testigos mayores de edad que no sean los padres con copia de identificacion
con fotografia. (2 por cada uno de los contrayentes, los abuelos no pueden ser
testigos);

e Pago de derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur);

Matrimonio Civil Extranjeros

e Agendar lugar, dia y hora para la celebracion del matrimonio;

e Solicitud de matrimonio llenada por los contrayentes;

e Acta de nacimiento original y copia, apostillada y traducida al espafiol por un
perito autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del Estado de Baja
California Sur;

e Pasaporte (copia);

e Forma FM2, FM3, FMT (copia opcional);

» Analisis Pre-Nupciales expedidos por el Centro de Salud. (los examenes tienen
vigencia de 15 dias);

» 4 Testigos mayores de edad que no sean los padres con copia de identificacion
con fotografia. (2 por cada uno de los contrayentes, los abuelos no pueden ser
testigos);

e Pago de derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur).
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e Solicitud que se
firman al calce.

entrega a los interesados para ser llenado de pufio y letra y

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
REGISTRO CivIL

BAJA CALIFORNIA SU

Wirar o kN

.1_,

G CHICIAL ENGE T CUS TG TV I B AMUNICHNC ERTHMALY D JEEA CIALIFTVINEA STAE NOE PP rtnll ik AEAPMN PN TAN ANTL. USIED

QUE DESEAMOR

CONTRATO CIVIL DE MATRSVONO CONFORME A LAS LEYES WGENTES Y NO EXETIENDC

CELE
AR TN N TS AL FREANEY, REANI F N TARSCR AL 1142 TUY 10058 300300 WIT 5 D T 005

SOLICITUD DE MATRIMONIO Neo. &
F_.Qﬂ?ul-bl | MUNICIPIO O DELEGACION. ]
I — ———— |
DATOS DE LOS CONTRAYENTESD

NOMBRY DEL CONTRAYBENTE: (1)

LUGAR DB NAC TO!

HSTADO CIVIL: KDAD: CURP:

NACTONALIDAD: OCTPACION:

DONICILIO:

ST EL CONTRAYENIE Hi SIDO CAS4DO: ANOTE EL NOMBRE DE L4 PERSONA CON QUIEN CONTRAIG FL ANTERIOR
SMATRIMONI, L3 CAUSA DB L4 DISOLUCION ¥ 14 FECIH 4 DR ESTA:

NUMERQ TELEFONICO:

LUGAR DE NACY;

NOMERN R L4 CONTRAYENTN  2)

0;

ESTADO CIVIL: BEDAD: CURP:
NACTONALIDAD: OCTPACION:
DOAMICILIG:

Sf EL CONTRAYENTE HA SIDO CASADA: ANOTE EL NOMORE DE Li PERSONA CON QUIEN CONTRASJO EL ANTERIOR
MATRIMONIO, L& CADRA DE LA DISOLUCION Y 1.4 FECHA DE EST.4:

NUMERO FRLEFOGNTCO:

DATOS DE LOS PADRES CON E{1)
NOMBRE DEL PADRE:
AACTONALIDAD: CURP: RSTADO CHAL:
DOMICILIO,
m “ A ADEE
NACTONALIDAD: CURP: ESTADO CVIL:
DONICILLC:.
DATOS DE LOS PADRES CONTRAYENTE (31
NOMBRE DEL PADRE:
NACIONALIDAD: CURP: ESTADO CIVIL:
ML O
NOMBRE DE L4 MLADRE:
NACIONALIDAD: cuRe: ESTADO CIVIZ:
INIAR NIRRT
—DATON Uk Lo8 TEs11608
ED4D:
NACIONALIDAD: cume;
DOMNILIO:
HSTADO CroaL: PARNNTRNCO:
ERnuD:
NACTONALIDAD: cURP:
DPOMICILIO:
ESTADO CIVIL: PARENTESCY.
: EDAD:
NACTONALIDAD: cvme:
DOMICILIO:
ESTADO CIVIL: PARENTESCO:
N : Rpap:
NACYONALIDAD: cLRe:
PONFCILIO;
ESTADG CIVIL: PARENTESCO:

DE:

ESTE CONTRATO DE MATRIMGNIG SEGUN LA VOLUAT.AD EXPRESA POR LOS CONTRAYENTES ESTA SUJETO AL REGIMEN

O SOCIEDALD CONYL'GAL O SEPARACION DE BIENES
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* Formato de asentamiento que lleva el personal a través de la captura en el
sistema informatico.

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR
REQGISTRO DEL ESTADO
c1 CuRP:
ACTA DE MATRIMONIO 2 cunr
OFGIALIA No. ' I8RO No. | ACYA Mo I FOA Ne. LOCALDAD LU
| SO EICOAR

coMTravesoess 00 |

="

NOMIE

PARENTEBID

NOAMBRE NACIONALIDAD: EDAD: AROS
PARENTERGD )

vousng ————————————— FAGNALIDAD BOAD: AROS
DOABCILIO:

PAREHTERET A IETRAL AT G ANGS |
NOMIIE:

BowICH S

PARENTESCO,

G T EET -
it it adddo s e R T T I — — e e
Tt v § 3
AT CONTRAVEATRS i e
I
Tratnos

wonacoas  PREGENTARIDN DOCUEMNTACION CORRESPONDIENTES

ki XTI ENETR T T T
D i unu“u-u:um M SARACIRS LI UL 1 LA L LR A ¢ STE AN G ATIOC B LTS § L A I PLT R Rty
PEAFECTO ¥ A i Toie ;m APEITIA L FAREE Sl \lr'un uu I E AR () BT ¥ A, TN (e D) SR TET s (a0 B0
mvmmnvmtmm ATRITR GL T e e T S

OF LA OFICIALIA DBy VG il e I 03 ih~mumun-¢nauwtn¢prﬂrmﬁnur.mrnmvuum
R ek 227400 7V 30 T ¥ et 6330 O B 115 AV B O u ok U 27 08 08 2 TUIH e WU Ty et 00

4O L By NE Ly T Wy LS G oL b 5 ) N OV R LT I P UM T EIINS U

LiC

EQ fangl e 901 dui bbb = Ouuss tan
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Direccidén Estatal del Registro Civil

Oficialia del Registro Civil

“Registro de Divorcio Administrativo”

La Paz, Baja California Sur, Enero de 2021

37

Manual de Procedimientos. Direccién Estatal del Registro Civil.



| .Sécre'_tgri_a de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento:
PROC-DERC-05

N_oinbre del Procedimiento:
Registro de Divorcio Administrativo

Fecha: Enero 2021

Unidad Administrativa: Versioén: |1.0.
Direccién Estatal del Area Responsable:
Registro Civil Oficialia del Registro Civil Pagina: |1de1

Objetivo: Llevar a cabo la disolucién del vinculo matrimonial, siempre y
cuando haya transcurrido un afio de casados y exista voluntad de
ambos de disolver el vinculo y que no tengan hijos menores de
edad.

Alcance: Se aplica desde la atenciéon a usuarios hasta la entrega del
documento solicitado.
Cadigo Civil Vigente en el Estado de Baja California Sur, fecha de

Normas de publicacién 19 de julio de 1996, ultima reforma B.O.G.E. 13, 24 de

Operacion: marzo de 2020.

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Baja
California, fecha de publicacion 09 de septiembre de 2015, ultima
reforma B.O.G.E. 54, 16 de diciembre de 2019.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Baja California Sur,
fecha de publicacion en el B.O.G.E. 72, 31 de diciembre de 2015.
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Descripcion Narrativa

Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento:
PROC-DERC-05

Nombre del Procedimiento:
Registro de Divorcio Administrativo Feeha Eicho 2024
Versién: | 1.0.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: |1de1
Direccién del Registro Civil Oficialia del Registro Civil Tiempo: | Variable

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la actividad Documento de Trabajo
1 Oficial del Recibe y revisa los requisitos Solicitud de Divorcio
Registro Civil | presentados y entrega solicitud Administrativo
2 Interesado Llena y firma solicitud.
3 Oficial del Entrega oficio al interesado
Registro Civil |dirigido al Centro de Justicia| Oficio Centro de Justicia
Alternativa para que expida el Alternativa
certificado de no avenimiento.
4 Oficial del Recibe certificado de no
Registro Civil |avenimiento
5 Oficial del Cita a los interesados dentro de
Registro Civil |15 dias habiles a fin de emitir la
resoluciéon decretando el
divorcio.
6 Oficial del Revisa, verifica y captura en
Registro Civil |sistema la informacion e
imprime una hoja previa y
solicta a los interesados
verifiquen los datos y firmar de
conformidad.
7 Interesado Revisa y firma de conformidad.
8 Oficial del Valida la captura e imprime en
Registro Civil |los formatos de asentamiento.
9 Oficial del Realiza protocolo de divorcio
Registro Civil |administrativo y solicita firma vy
huella de los divorciantes y
firma de los testigos.
10 Entrega a los interesados el

registro de Divorcio y acta
certificada.
Realiza la anotacion marginal al
libro de matrimonio para ser
cancelado.

~ Termina Tramite

Registro de Divorcio
Acta Certificada
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Diagrama de Flujo

rash Sec

cretaria de Finanzas y Administracién c'“‘;g‘g grgg;tg:&!_)ento
Nombre del Procedimiento:
Registro de Divorcio Administrativo Fecha: |Enero 2021
Unidad Administrativa: Versién: | 1.0.
Direccién Estatal del Registro Area Responsable: Pagina: |1de 1
Civil Oficialia del Registro Civil | Tiempo: | Variable
_Oficial del Registro Civil "~ Interesado

1

Recibe y revisa los documentos
presentados por el interesado y
entrega solicltud.

v 3

Entrega oficio que deberd presentarse

en el Centro de Justicia Alternatlva para Llena y ﬂrma solicitud y
que se expida Certificado de no B+ entrega certificado de no
Avenimiento avenimiento

4

Recibe el certificado de no
avenimiento y cita a los | g
interesados dentro de 15 dlas |
habiles

.

¢Acudieron los

interesados? FIN

6

sl ‘ 5

Verifica los datos y

Captura informacién e ». | firma hoja previa
Ll

Imprime  hoja previa y
solicita firma

4

Valida Captura en sistema
e imprime en los formatos
de asentamiento, firma y
sella

A

Registro de
divorcio y acta
certificada

9

Envia copia del 8 l
reglstro a la
Direcclén Estatal del Reallza  protocolo  de

Registro Clvil para
anotacién e integra
apéndice y anota

divorcio y solicita firma y
huella de los divorclantes y
firma de los testigos.

FIN

40
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Anexos
Requisitos

¢ Acta de Matrimonio;

¢ Acta de Nacimiento de los divorciantes;

» ldentificacion con fotografia de los divorciantes:

e Certificado de no gravidez (centro salud);

» Solicitud de divorcio;

e Certificacion de no avenimiento por parte del Centro de Justicia Alternativa;

» 2 Testigos, presentar identificacién;

e Pago de derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur);

e Constancia de que ambos estan de acuerdo en llevar a cabo el divorcio
administrativo, no tengan hijos menores de edad o mayores de edad sujetos a
tutela y haber disuelto de conformidad la sociedad conyugal o en su defecto
mencionar que el régimen fue por separacién de bienes.

Nota.- original y copia de todos los documentos.
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¢ Solicitud que se entrega al interesado para ser llenado de pufio y letra y firman al
calce.

f"“'“‘ ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

& ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
REGISTRO CIVIL

SOLICITUD DE DIVORCIO

ANTE Ml I =
DEL REGKRTRO CIVIL BN FLAC KN EN EL MRNK PKS O DELBGAC KGN DE e = .
ENTIDAD DE BALA CALIFORNA 4R SIENDOD LAS WIRAS DEL Dl
UEL MES DE DEL A%0 COMPARECIERON = —

DF NACKNALIDAT —
LUAAR DE A IMIEN 1O oo EEAL
TRIMNALIO — — S|
ST IPKD ENTIDAD . 1
. T3 oA RONALIDAD
LLGAR DE Naw MIENTO __ EDAD
PROIVIK 1K) — _ I
STNK (PKD ENTIDAD
MANIFRS TANDOME QILUE S1) FRESENG LA TIEVE FOR ORJETIVO QUE SE PROX ERA A S14 DIVORE K1 ADMISTR ATV YA OLE 64
SLOVILIANTAD DBEC LARANTIO AMBOS. PETAS CARATX RAID EL R BGIMEN DE R
HARERSE LAZUMATXY 108 BIFNES FNCORMMIN NO HARER PFRON ESADO HUOR DEL MATR VONKD ADEMAS ACMPANAN LA
COPIAR ©ER TIFKATDAS TIE SALK ACTAS DIE NS BIIENTO. 1A 1DE MATR IVONKS Y HABERSE C1MPLINO EL TER MNOG OLE Fla
LA LEY PARA SOLKTTTAR KL DIVORC XD

LOCALIDAL | ACNICIPIO © DELX GACTON INIIDAD FEDERAIT A

LOCALIDAD | MUNICIFTO O DELECLCION | ENTIDAD FEDERAITI 4
1 |
— TEATODL al

NOAMDRE e
NACIONALIDAD: GCTPACION:

LIS
NOMDRE AL
NACIONALIDAD: GOCPH CION:

(378

ELC OFICIAL ACUER A ILARER RECTIYVITXD LG DU UMENTOS OLE ACOMPANAN. SE IBENTIFK ARGN COMO LAS PERSONAS
GUE DI LARAN SER. SE LES CONAINERA CON CAPAC IDAD LICAL PARA ESTE AC W SF LES EXPLK W EL AL ANC E DEL
CONTENAAD ESTA SOLK ITLAD DE DIVORC RY. R ELNIERUIN FOTROS (08 R EOURINVS OUE PATARLE
PARA QUK CUOMPAR EXC AN EL Dla DEL MES DEL AN DR, _
CONTENNRD 13k ESTA UL INAD O MANIFERTAR LD QUE A S1US INTER RAES C ONY ENGA

WOTIFK AT 1S DI LARANTES v TERTKADS Dk ESTE ACUER DA, 10D FIR SLAN ¥ BN CASMI DE OUE NGO REPAN. ERTAMPAN 1
HUFLLA DEGITAL BN UNEIN DFL FSCRITO. T)Y FE

LA LEY % SE LES C 11O
__ARATFK AR EN

FIRSNAS
El. DETLARANTF LA OFC LARANTF -
TES TKW) TES TIa) .
ELC OFK LAY _ _DELREGISTROC IV
SONIREY, ¥ FIRG
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e Formato de asentamiento que lleva el personal a través de la captura en el
sistema informatico.

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
REQISTRO CIVIL

ACTA DE DIVORCIO

(2 ]z)
e
L/

CPETsMMe | LMBONS |  AGTANS U | ACHEALIAD FICHADE AEGETNG Y
— f — = o 1w | wo
MUNICPIO EWTIOAD FEEENATIVA
A
CATOS GEL DIVORGIADD 1
NOMBFK :
NG R 1P MEN APRLLIDG MEOUNLID AL LD
04D ANOS FTCHA OFE NACIMIENTO DAL
R WS L)
\{ et c— — —— —
DATosOEL e u ENTOAD MUNICHMO OFICALIA AE AGTA ACIAES
DULAMCILID:
e e et Mo s s e et s
DATOS DEL DIVE no s
QML
PSS APVRASE B ARNLLIND, ISEMADD APEL B
ERAD 32  AROA FECHADE 1DAD
— = (5] —
pArpSTTL e r
ENTOAD WRPARCIFO OFIGWALIA AfD AGTA ACTA 8IS
OOMICILIO,
LY e gy s Fea et
DATCS CEL AGTA DE MATRIMONIO D& LOS DIVORCIADOS
S
LIBRO No. ACTA No. LOCALIDAD o Burs =
- OFIGIALIA MLRECIFID - ENTIDAD FEDERATIVA ——
AUTORIDAD GUE LA BICTO === —— =]
FECHA EN QUK CALBO LA EREGUTONA
PARTE RESOLUTIVA DE LA BENTENGIA: FECHA DE REBOLUCION

FIRMAS EN CASO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

NOMBRE ¥ FIRMA DEL DIVORCIADO 1

NOMORE Y FIRVA DEL CFWORCIADC 2

NOWERE ¥ FISAA DEL PARMER TEBTIOO

¥ FiTviaA DI

ANOTACIONES:

QoL LA Tiaony B GG LECTURA A LA FRESOHTE AGTA ¥ CONFOMMES CON SU CONTERIDO
FGAING Grve A BATHICAN ¥ FIRMAN DUIENES RM FOLA INTERYSROHN ¥ AR
[HACERLO ¥ DLEENED MO IMPRIMEN U MUELLA DIGITAL, DOY PE.

¥ etab LT e

IR0 P 1 e I O o Y o A W e B
Pl -

LiC

BLC, OluaNo 1 el Pegaeo vl

i T s ye——
J =
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Direccién Estatal del Registro Civil

Oficialia del Registro Civil

“Registro de Divorcio Judicial”

La Paz, Baja California Sur, Enero de 2021
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‘Clave del Procedimiento:

-.S'ec'_rfefﬁria- de Finanzas y Administracion "PROC-DERC-06

Nombre del Procedimiento:
Registro de Divorcio Judicial

Fecha: |Enero 2021

Unidad Administrativa: ] Version: | 1.0.
Direccién Estatal del Area Responsable:
Registro Civil Oficialia del Registro Civil Pagina: |1de1
Objetivo: Inscribir la sentencia de divorcio dictada por la autoridad judicial.
Alcance: Se aplica desde la atencién a usuarios hasta la entrega del
documento solicitado.
Normas de Cédigo Civil Vigente en el Estado de Baja California Sur, fecha de
Operacion: publicacion 19 de julio de 1996, (ltima reforma B.O.G.E. 13, 24 de

marzo de 2020.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California, fecha de publicacion 09 de septiembre de 2015, ultima
reforma B.O.G.E. 54, 16 de diciembre de 2019.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Baja California Sur,
fecha de publicacién en el B.O.G.E. 72, 31 de diciembre de 2015.
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Descripcion Narrativa

R o B e e e, IR - Clave del Procedimiento:
- Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-DERC-06

Nombre del Procedimientd: |

Registro de Divorcio Judicial Fecha: Enero 2021

Unidad Administrativa: Version: [1.0.
Direccion Estatal del Area Responsable: Pagina: [1de 1
Registro Civil Oficialia del Registro Civil |Tiempo: |1 dia
Descripcion de Actividades
Paso Responsable | Descripcion de la actividad Documento de Trabajo
1 Oficial del Recibe y revisa los documentos

Registro Civil |presentados por el interesado

Captura en sistema, imprime
o Oficial del hoja previa y solicita a los
Registro Civil |interesados verifiguen sus datos
y firmar de conformidad.

Revisa hoja previa y firma de

3 Interesado conformidad.

4 Oficial del Valida la captura e imprime en
Registro Civil |los formatos de asentamiento

Entrega a los interesados el
registro de Divorcio y acta

certificada
5 Oficial del Realiza la anotacién marginal al| Registro de Divorcio Judicial
Registro Civil |[libro de matrimonio para ser Acta Certificada.
cancelado.

Termina tramite.
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Diagrama de Flujo

 Secretaria de Finanzas y Administracion | ©12v®,98) Procediniento:
Nombre del Procedimiento:
Registro de Divorcio Judicial Fecha: Enero 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: |Versién: |1.0.
Direccién Estatal del Registro Oficialia del Registro |Pagina: |1de1
Civil Civil Tiempo: |1 dia
Oficial del Registro Civil ____Interesado

1

Recibe y Revisa los
documentos presentados
por el interesado

'

2 3

Captura en sistema, Verifica _los d§tos y
imprime hoja previa firma hoja previa
y solicita firma

¢Los documentos
son correctos?

v

NO

Solicita documentacién
faltante

4
l Valida Captura en
sistema e imprime en o
los  formatos de -
asentamiento, firma y
sella Registro de
divorcio y acta
certificada
5 v

Envia copia del
registro a la Direccién
Estatal del Registro
Civil para anotacién y Integra
archivo. Apéndice y

Anota
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Anexos

Requisitos

e Sentencia de divorcio.

e Acta de Nacimiento de los divorciantes.

¢ |dentificacion con fotografia de los divorciantes.

» Oficio del juzgado solicitando el levantamiento del registro de divorcio vy
cancelacion del matrimonio (actualizado).

» Pago de derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur).

Nota.- Original y copia de todos los documentos.

De no presentarse alguno de los divorciados, se debe exhibir y anexar carta
poder.

48

Manual de Procedimientos. Direccién Estatal del Registro Civil.



e Formato de asentamiento que lleva el personal a través de la captura en el
sistema informatico.

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
REQISTRO CIVL
ACTA DE DIVORCIO
o | ™
cure
crae
o CLIRP
CFCHR MM | iSOk, | ASTANS. FAbs | LOCALIDAD
-  ENTIDAD FEDERATIVA
DATOS DELBIVONGIAGD |
T AEA A LA ISEGUNDA APRLLIDOY
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paros oeL ot De: ! ENTDAD  MUNGIPIO | OFICALIA ARC' AGTA  ACTABS
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et S rmms tom et st avens ot vty
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NCHBALS 4 (PROAE AR LIDDY ICEOUNDX APELL DO
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e ——ET
OATCS DL om
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=

1]

Aman rmeat s o e bl i

ATOR DL ACTA B8 MATAIAOND OF LOG DIVORCIADOS

o T R
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OFICALIA 1 noNRCIMG ENTDAD FEDEMATIVA

AUTOFUDAD GUE LA DICTD: - o - N
FECHA £V QUE CAUSC LA EJECUTORIA:
PARTE REBOLUTIVA DE LA BENTENCW: FEGHA DE RESOLUCION

FIRMAS EN CASO DE DIVORCID ADMINISTRATIVO

NOMBRE ¥ FIRMA DEL DIVORCIADO 1 NOMBAE ¥ FIFA DEL OIWORCIADO 2

NOMBRE Y FRMA DEL PAMER TESTIOO NOMBRE Y FIRMA DEL BEGUNDO TESTIGO

ANCOTACIONES:

LU DL LA oreala oet THO LEGTURA A LA ACTA Y CONFORMED GOM SU CONTENIDO
RO OML IIMIITK‘M\- FIRBIAN QUIRINLE KN KLLA INTRRYPERIN Y SABEN

IMPIIMEN SU HUELLA THOITAL, DOY FE.

. TG
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[ it Lt e
i
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Direccién Estatal del Registro Civil

Oficialia del Registro Civil

“Registro de Defuncién Ordinario y Extemporaneo”

La Paz, Baja California Sur, Enero de 2021
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e R e T TR e Clave del Procedimiento:
Nombre del Procedimiento: .
Registro de Defuncién Ordinario y Extemporaneo Fecha: Enero 2021
Unidad Administrativa: ) Versién: |1.0.
Direccién Estatal del Area Responsable:
Registro Civil Oficialia del Registro Civil Pagina: [1de 1
Objetivo: Inscribir en los libros del Registro Civil del Estado de Baja California |

Sur el fallecimiento de una persona, considerandose extemporaneo
después de los 15 dias hasta los 30 dias del fallecimiento.

Alcance: Se aplica desde la atencion a usuarios hasta la entrega del
documento solicitado.

Normas de Codigo Civil Vigente en el Estado de Baja California Sur, fecha de

Operacion: publicaciéon 19 de julio de 1996, ultima reforma B.O.G.E. 13, 24 de
marzo de 2020.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California, fecha de publicacion 09 de septiembre de 2015, Ultima
reforma B.O.G.E. 54, 16 de diciembre de 2019.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Baja California Sur,
fecha de publicacion en el B.O.G.E. 72, 31 de diciembre de 2015
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Descripcion Narrativa

Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento:

PROC-DERC-07

Nombre del Procedimiento:
Registro de Defuncién Ordinario y Extemporaneo

Fecha: Enero 2021

Unidad Administrativa:
Direccion Estatal del

Version: |1.0.

Area Responsable: Pagina: |[1de1

Registro Civil Oficialia del Registro Civil |Tiempo: |1 hora
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la actividad Documento de Trabajo
. . Solicitud para registro de
Recibe y revisa los documentos D .
- . efuncién.
Oficial del presentados por el interesado y
! Registro Civil |entrega solicitud y formato de
declarante y testigos Formato de Declarante y
' Testigos
2 Oficial del Captura en sistema, imprime
Registro Civil |hoja previa y solicita a los
interesados verifiquen sus datos
y firmar de conformidad.
3 Interesado Revisa hoja previa y firma
4 Oficial del Valida la captura e imprime en
Registro Civil |los formatos de asentamiento
Entrega a los interesados el| Registro de Defuncion
registro de Defuncién, orden de| Orden de Inhumacién o
Oficial del inhumacién o cremacioén y acta| cremacién (en caso de
5 Registro Civil |certificada (s6lo en caso de registro de defuncion
registro de defuncién ordinario). ordinario)
Acta Certificada
Termina Tramite
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Diagrama de Flujo

pum—
¥ )

~ Secretaria de Finanzas y Administracién

| Clave del Procedimiento:

: i PROC-DERC-07
Nombre del Procedimiento:
Registro de Defuncién Ordinario y Extemporaneo. Fecha: |Enero 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: |Versién: |1.0.
Direccion Estatal del Registro Oficialia del Registro |Pagina: |1 de 1
Civil Civil Tiempo: |1 hora
_ Oficial del Registro Civil ' Interesado
v 1
Recibe 'y Revisa los
documentos presentados por
el interesado y entrega
solicitudes
l 2

¢ Los documentos S

son correctos?

o]

3

Solicita documentacién Captura en sistema e

> Liena y firma solicitud

F 3

imprime hoja previa

faltante

4

[ ) 5

Valida la captura en

A 4

Verifica los datos y

firma hoja previa

sistema e imprime en | <
los formatos de
asentamiento y firma y
sella los formatos

Registro de defuncion,
Orden de inhumacién o

Cremacién y Acta Certificada

6

Enviar copia del registro a
la Dlirecci6bn Estatal del
Registro Civil para
anotacién y archivo

l I

FIN

Integra
Apéndice y
Anota
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Anexos
Requisitos

» Presentar certificado de defuncién o constancia de fallecimiento expedida por la
primera autoridad politica municipal del lugar en caso de aplicar;

e Acta de Nacimiento;

e Acta de Matrimonio (en su caso);

e Declarante, presentar identificacion:;

o 2 Testigos, presentar identificacion:

e Pago de derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur);

e Oficio Ministerio Publico (en su caso);
e Oficio Coepris (en caso de traslado).

Nota.- Original y copia de todos los documentos.
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* Solicitud que debera ser llenada por el solicitante con los datos del finado y
del certificado médico de defuncién.

_— & a o 0 . w o o« SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
| ‘3‘ 1M\ u BAJA CALIFORNIA SUR DIRECCION ESTATAL DEL REGISTRO CIVIL
ey Y o oo DIRECCION Y OFICIALIA 01 LA PAZ

SOLICITUD DE TRAMITE DE DEFUNCION

NOMBRE DE LA FUNERARIA:

NOMBRE DEL FINADO:

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:

NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:

DESTINO DEL. CADAVER
INHUMACION { ) CREMACION ( ) TRASLADO( )

NOMBRE DEL PANTEON O CREMATORIO:

LUGAR DE TRASLADO:
FECHA DE INHUMACION O CREMACION: HORA:
PADRES
NOMBRE DEL PADRE:
NACIONALIDAD: VIVE SI{) NO ()
NOMBRE DE LA MADRE:
NACIONALIDAD: VIVE SI() NO ()
ESPOSO (A)
NOMBRE DEL ESPOSO (A):
NACIONALIDAD: VIVE SI{) NoO ()
SOLICITANTE
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
PARENTESCO: DOMICILIO:
TELEFONO:

“DECLARAMOS BAJO PROTESTA QUE LOS DATOS
AQUI MANIFESTADOS SON VERDADEROS"

FIRMA DEL SOLICITANTE

* Favor de anexar a este documento: Certificado de defuncion, copla del Acta de Nacimiento del Finado(a), en caso de
ser Casado, Viudo 6 Divorclado, actas correspondientes e identificacin de testigos y declarante,
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* Solicitud que debera llenar el declarante con sus datos.

m lBAJA Cﬁi.fFOll.!NhlA SUR SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

i '“ e n s DIRECCION ESTATAL DEL REGISTRO CIVIL
L2 ' DIRECCION Y OFICIALIA 01 LA PAZ

DECLARANTE
NOMBRE:
EDAD: NACIONALIDAD:
PARENTESCO: DOMICILIO:
COLONIA: OCUPACION:

TESTIGOS (1)
NOMBRE:
EDAD: NACIONALIDAD:
PARENTESCO: DOMICILIO: ]
COLONIA: OCUPACION:
CELULAR:

TESTIGOS (2)
NOMBRE:
EDAD: NACIONALIDAD:
PARENTESCO: DOMICILIO:
COLONIA: OCUPACION:
CELULAR:

DATOS COMPLEMENTARIOS
{TUVO EL FALLECIDO ASISTENCIA MEDICA?  { )S$I { )NO
SEXO DEL JEFE DEL HOGAR: HOMBRE { ) MUJER ( )
ESCOLARIDAD:
POSICION EN EL TRABAJO:
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e Formato de asentamiento que lleva el personal a través de la captura en el
sistema informatico.

ESTADOS UNIDCS MEXICANOS
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR

REGISTRO DEL ESTADO

GRIP:
ACTA OE DEFUNCION CURP:
OFICIALIA No.| LIBRO No. AGTA No. FOJA No. LOCALIDAD F“:““‘“’"“"
|l ues A0}
MUNICIPIO ENTIOAD FEDERAT VA
DAYOS DEL FINADO
sEXO: mascuLino @ remesne O
T IPRIMER AREL X ISEGUMD) HFELLOO)
EDO. CIVIL: NACGIONALIDAD: EDAD:
ANOE MLVLY LAY HITRAE FLOM NS DA HCS ARD
[oomicILIO:
A LA R~ IENTINA Y LI
ILUGAR DE NACHVIENTO; .
WIACADADY AL TG LRI e s [ )

NOMBRE DEL CONYUGE: NACIONALIDAD:

MWD PRODCNITON 1 NACIONALIDAD:

NOAMBRE PROGEMTOA 2: NACIONALIDAD:

FALLECIMIENTO
FECHA DE DEFUNCION: ;
Dia ure M0N0
LugAn: CERVIFICADONe: |
ey [T FTrTy i

DESTING DEL CADAVER: NOMBRE DEL PANTEON O CREMAYORIO:

UBICACION: ORDEN No.

DONDE FALLEGIO:

CAUBA DE LA MUERTE.

TIPO DE DEFUNCION
NOMBRE DEL MEDICO GUE CERTIFILD LA DEFUNCIDN:

No. DE CEDULA PROFESIONAL

DOMIGILIO:

DEGLARANTE
NOMBRE: EDAD
NAGIONALIDAD. PARENTESCO,
DOMICILIO:

JESTIO0S
INOMBRE: NAGIGNALIDAG. EDAD.
DOMICILIC,
PARENTESCD:
NOMBRE: NACIONALIDAD: EDAD:
DOMICILIO:
PARENTESCO:
FinuAs
DRECLAMANTE

TEATHIO

| TEATIo0
ANCOTACICHE S IPERENTD DOCTAE KT ACION mmn

I TR0 LECTUWA A LA PRESE T CONFOTIIES CON U GONTERIEG LA TATTGAN v FS WA TIAERES BN BLLA INVERTIIESIN ¥

LE 4 LA MNTE ACTA ¥ [r
BARRN HACTRLD Y DUIENER HO WIFRBMEN SU MUELLA OIGITAL, DOY FE
BTLLD TF LA OFTCAALM DXL FUMA ELECTADNICA
EGETID DEL £2TAD0 | v 92 we 1 i Yo Jv O FS A i ¥ bs B 100 53 WK oF b R Z0 Fh Ok J8 5k Eg D0 F4
a0 WA BU 8 Ui [l 8 BT ¥V J8 TX V0 o P ol b 08 1% 100 50 AF V8 B hu YW Pv O MR TF ZR0
NE DY AP Al 42 B YW i D1 T OF Ly B ) B L AO L £3 M1 £ DP VS QU S Ty BE
WV B L P 0 VL R 0 1D BT VE £ WU I TS & TU VY B Th Ko TU v BLAE IE
B0 OV MBI B2 0 W AL Vor 9 e 5 AC BI3 TH T VR 2w VD b 38 g S0 50 OV JU Ty B8

B s Ny e M e T -
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Direccion Estatal del Registro Civil

Oficialia del Registro Civil

“Registro de Adopcion”

La Paz, Baja California Sur, Enero de 2021
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T R YT Y sl e Clave dél.P,r_o__t_:e'dimientp
Nombre del Procedimiento:
Registro de Adopcion
Unidad Administrativa:
Direccion Estatal de|

Registro Civil

Area Responsable:
Oficialia del Registro Civil

Inscribir Ia sentencia
juzgado.
Se aplica desde I3 atencion a us
documento solicitado.
Cédigo Civil Vigente en el Estado de Baja California Sur, fecha de
publicacién 19 de julio de 1996, ultima reforma B.O.G.E. 13, 24 de
marzo de 2020.

Ley Organica de la’ Administracion Publica del Estado de Baja
California, fecha de publicacién 09 de septiembre de 2015, Gltima
reforma B.O.G.E, 54, 16 de diciembre de 2019.

Reglamento de| Registro Civil del Estado de Baja California Sur,
fecha de publicacion en el B.O.G.E. 72, 31 de diciembre de 2015,

Alcance:

Normas de
Operacién:

—— __-_-—_______—————__‘_'_: —_— .__\__."_"—___-T____‘—_\___‘__——-———_________ — —

—————.___—_;___-*——————__________—— T
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Descripcion Narrativa

Secretaria de Finanzas y__A’dlriﬁihi_stra'cién

Clave del Procedimiento
PROC-DERC-08

Nombre del Procedimiento:
Registro de Adopcion

Fecha: Enero 2021

Unidad Administrativa:
Direcciéon Estatal del
Registro Civil

Version: [1.0.

Area Responsabile:

Pagina: |1de 1

Oficialia de!l Registro Civil

Tiempo: |1 hora

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad Documento de Trabajo
1 Oficial del Recibe y revisa los documentos
Registro Civil | presentados por el interesado.
Captura en sistema, imprime
2 Oficial del hoja previa y solicita a los
Registro Civil |interesados verifiquen sus datos
y firmar de conformidad.
3 Interesado Revisa y firma la hoja previa.
Valida la captura, imprime en
los formatos de asentamiento y
firma y sella el documento.
Realiza anotaciéon marginal vy
4 Oficial del cancela acta de nacimiento
Registro Civil |primigenia.
Levanta una nueva de acta de
nacimiento (remitase al
procedimiento = PROC-DERC-
01)
Entrega Registro de Adopcion, : .,
Oficial del acta de nacimiento y CURP Registro de Adqpmon
5 . - Acta de nacimiento
Registro Civil
: i CURP
Termina tramite
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Diagrama de Flujo

AR : ’ ATl

_ Secretaria de Finanzas y Administracion

‘Clave del Procedimiento

PROC-DERC-08
Nombre del Procedimiento:
Registro de Adopcién Fecha: Enero 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: |Versién: |[1.0.
Direccién Estatal del Registro Oficialia del Registro |Pagina: |1de1
Civil ___Civil Tiempo: |1 hora
Oficial del Registro Civil Interesado
1
Reclbe y Revisa los
documentos presentados por
el interesado
' :
¢Los documentos Captura en sistema 3

son correctos?

e imprime
previa

hoja

NO

4

Valida la captura en

Sollcita documentacién

\ 4

Verifica los datos y
firma hoja previa

sistema e imprime en
los formatos de
l asentamiento y firma y

sella los formatos

faltante

Registro de
Adopcién

5 v

Realiza

anotacién
marginal y cancela
acta de nacimiento
primigenia

6 v

Levanta
registro de
nacimlento remitase
al PROC-DERC-01

,

Enviar copia del registro a
la Direccion Estatal del
Registro Civil para
anotacién y archivo

l

FIN

Registro de
Nacimiento, Acta

Certlficada y
CURP

Integra
Apéndice y
Anota
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Anexos
Requisitos

e Presentar diligencias efectuadas ante el juzgado:

e Acta de Nacimiento del Adoptado;

» Acta de Nacimiento de los Adoptantes;

» Acta de Matrimonio de los Adoptantes;

¢ |dentificacion de los Adoptantes;

e Cartilla de vacunacion. (para menores de 6 afios):

* Pago de derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur).

Nota.- Original y copia de todos los documentos.
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e Formato de asentamiento que lleva el personal a través de la captura en el
sistema informatico.

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
REGISTRO CIVIL

uCTA DE ADOPCION_]

cRP
CURP:
OFICIALIA NG | LIBRO No ACTA No. FQUA No. LOCALIDAD FECHA DE FEQSTRO
Dla MEE ARO
MUNCIMG O DELEQACION | ENTEIAD FEDERATIVA
—
ADOPTADC
NOMBRE:
oo T L TSEGURGD APULLIDOY
FECHA DE NACRUENTG. €0AD sexo:  masouwo Q remerano O
B on AN AR (AL
LUGAR DE NACMIENTO:
SRR T R T R Ty L0
DONIGRLIO.

TRLLE b FAT P I BEL LSERE A WESErs TITAD
DA’ DEL ACTA DE NACIMIENTO
OFICIALIA No LIBRONo. | AGTANo. NUMCIPIO O DELEGACION | FECHADE REISTRO
| | Dia wes Afo

ENTIDAD FEDENATIVA

ADOPTANTE(S)

FURMNE FEROULNIHOM ¢ EDAD: e s ol
ESTADO Com- HACKONAL IDAD:

HERIHE oD TOR EDAD [
ESTADO CIL NACIONALIDAD

CHORG LN E),

“TTF Fox To¥ Gh Rl (EESUTAT WORAE TRVAST
PARTE RESOLUTIVA DE LA SENTENCIA JUDICIAL

FECHA DE LA REBOLUCION (DIA MES ARO)

peepr—
B8 DO LECTURA A LA FHESA L AL IS ¥ SUNFONMES GO G CONTIINUD LA SATSICAN ¥ FYIMAN GUENES LA ELLA VIS RVIMAON ¥
GARGA ACKNO ¥ GLMIATE SO RAMRANR BU MR LA OKMTAL. (MY TR
FRMA ELEGTRONICA
e VO W12 0w s Y v Of P 00 0 VT 3y 1 F) 00 £ Uk oF b Fip 20 FRO 8V
AV ZP Bk T0 568 TX WU 4 NG oo hv <N TH D0 B0 N 1T K1 IERF IE 1P Uy
BH OV Js OX ofF 20 P o Fr 32 og MT ov M0 Ev M) As 05

63

Manual de Procedimientos. Direccion Estatal del Registro Civil.



Secretaria de Finanzas y Administracion

Direccion Estatal del Registro Civil

Oficialia del Registro Civil

“Cambio de Régimen Matrimonial”

La Paz, Baja California Sur, Enero de 2021
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Secretaria de Fi'n'a'nzés_-y Administracién

Clave del Procedimiento
PROC-DERC-09

Nombre del Procedimiento:
Cambio de Régimen Matrimonial

Fecha: Enero 2021

Unidad Administrativa: ) Versién: |1.0.
Direccién Estatal del Area Responsable:
Registro Civil Oficialia del Registro Civil Pagina: |1de1

Objetivo: Inscribir la sentencia expedida por el juzgado mediante anotacién
marginal en el registro de Matrimonio.

Alcance: Se aplica desde la atencién a usuarios hasta la entrega del
documento solicitado.

Normas de Cdédigo Civil Vigente en el Estado de Baja California Sur, fecha de

Operacion: publicacion 19 de julio de 1996, ultima reforma B.O.G.E. 13, 24 de

marzo de 2020.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California, fecha de publicacion 09 de septiembre de 2015, Gltima
reforma B.O.G.E. 54, 16 de diciembre de 2019.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Baja California Sur,
fecha de publicacién en el B.O.G.E. 72, 31 de diciembre de 2015,
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Descripcién Narrativa

Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DERC-09

_Nombre del Procedimiento:
Cambio de Régimen Matrimonial

Fecha: Enero 2021

Unidad Administrativa:

Version: [1.0.

Direccién Estatal del Area Responsable: Pagina: |1de1
Registro Civil Oficialia del Registro Civil | Tiempo: [1 dia
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la actividad Documento de Trabajo
1 Oficial del Recibe y revisa los documentos
Registro Civil |presentados por el interesado.
Valida documentacion y realiza
2 Oficial del anotaciéon marginal en el acta
Registro Civil |de matrimonio y modifica en
sistema.
Entrega acta de matrimonio
3 Oficial del (r;ear’tclrfilrcr;\?)?]?alcon nuevo regimen Acta de matrimonio
Registro Civil ' Actualizada
Termina tramite
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Diagrama de Flujo

| Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

. PROC-DERC-09
Nombre del Procedimiento:
Cambio de Régimen Matrimonial Fecha: |Enero 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: |Version: |1.0.
Direccion Estatal del Registro Oficialia del Registro |Pagina: |1 de 1
Civil Civil Tiempo: |1 dia
_ Oficial del Registro Civil Interesado
I INICIO l
A4 1
Recibe y revisa
documentos presentados
por el interesado
' 2
Valida documentacién
. Los documentos y realiza anotacién en
SON COorrectos? el acta de matrimonio
NO y modifica acta en
sistema
Solicita documentacion l
faltante 3
¢ Entrega acta de
matrimonio con nuevo
EIN régimen matrimonial.
X Acta de
4
Enviar copia a la Direccién
Estatal del Reglstro Civil
para anotacion.
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Anexos

Requisitos

* Presentar diligencias efectuadas ante el juzgado;

e Acta de Matrimonio;

* |dentificacion de los conyuges y del representante legal;

* Pago de derechos (de conformidad con la ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur)

Nota.- Original y copia de todos los documentos.

68

Manual de Procedimientos. Direccion Estatal del Registro Civil.



Secretaria de Finanzas y Administracion

Direccion Estatal del Registro Civil

Departamento Juridico y/o Direcciones Municipales

“Aclaraciones Administrativas de Actas”

La Paz, Baja California Sur, Enero de 2021
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U D A2 e e SR e b Clave del Procedimiento

_ -Secratq_ria c_le_ Finanzas y Administracién PROG-DERC-10

Nombre del Procedimiento: .
Aclaraciones Administrativas de Actas Fecha: Enero 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Direccién Estatal del Departamento Juridico y/o

Registro Civil Direcciones Municipales Pagina: 1de 1

Objetivo: Realizar mediante mecanismos administrativos aclaraciones derivadas

de errores mecanograficos, ortograficos, informaticos o de otra indole
que no afecte los datos esenciales del acta.

Alcance: Se aplica desde la atencién a usuarios hasta la entrega del documento
solicitado.

Normas de Caodigo Civil Vigente en el Estado de Baja California Sur, fecha de

Operacioén: publicacion 19 de julio de 1996, ultima reforma B.O.G.E. 13, 24 de

marzo de 2020.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California, fecha de publicacién 09 de septiembre de 2015, ultima
reforma B.O.G.E. 54, 16 de diciembre de 2019.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Baja California Sur, fecha
de publicacién en el B.O.G.E. 72, 31 de diciembre de 2015.
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Descripcion Narrativa

Clave del Procedimiento
PROC-DERC-10

Nombre del Procedin_1iento:
Aclaraciones Administrativas de Actas

Fecha: Enero 2021

Unidad
Administrativa:
Direccion Estatal del
Registro Civil

Version: |1.0.

Area Responsable:

Pagina: [1de1

Departamento Juridico y/o
Direcciones Municipales

Tiempo: |3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcién de la actividad

Documento de Trabajo

1 Departamento

Juridico y/o
Direccién
Municipal

Recibe y Revisa los
documentos presentados por el
interesado y entrega solicitud
que debera ser llenada y
firmada.

Solicitud para Aclaracién
Administrativa de Actas

2 Interesado

Llena y firma solicitud

Departamento
2 Juridico y/o
Direccién
Municipal

Valida solicitud e informa al
interesado que la Resolucion
Administrativa se dictara dentro
de los 3 dias habiles siguientes
de presentada su solicitud.

Departamento
Juridico y/o
Direccién
Municipal

Captura solicitud y genera la
Resolucion Administrativa de la
cual imprime tres tantos, una
que obrara en el archivo, la
segunda para la oficialia que
corresponda vy la tercera para el
interesado.

Modifica el acta sujeta a
aclaracion en sistema.

Realiza anotacién marginal.

4 Departamento
Juridico, y/o
Direccion
Municipal

Entrega copia de la Resolucion
Administrativa al interesado.
Envia resolucién administrativa
a la oficialia del registro civil
que corresponda para que
realicen la anotacion marginal
en sus libros.

Termina tramite.

Resolucion Administrativa
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Diagrama de Flujo

_ Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

i il PROC-DERC-10
Nombre del Procedimiento:
Aclaraciones Administrativgs de Actas Fecha: Enero 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: |1.0.
Direccion Estatal del Registro | Departamento Juridico y/o | Pagina: |1 de 1
_ Civil Direcciones Municipales | Tiempo: |3 dias habiles
_Departamento Juridico y/o Direcciones Municipales __Interesado
1
Recibe y revisa
documentos presentados
por el interesado y
entrega solicitud
. :

SI
¢ Los documentos

son corractos?

NO 3

Captura solicitud, genera
resolucién administrativa e

Solicita documentacién
faltante

Llena y firma solicitud

v

imprime tres tantos de la

l misma

FIN A4

Modifica el acta sujeta a
aclaraclén en sistema
informético y realiza
anotacién marginal

| s

4

Entrega Resolucién
Administrativa

6
Envla copia de |Ia

resolucién a la Oficialla
del Registro Civil que
corresponda

para
anotacién. Archiva y
l Anota

[ e ]
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Anexos
Requisitos

e Acta a Aclarar (actualizada);
e Solicitud debidamente llenada y firmada;
» Documentos Probatorios (Actas de nacimiento de familiares en primer grado,

matrimonio, identificaciones, certificados de estudios, entre otros documentos
que se relacionen con la aclaracion solicitada:

» Pago de derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur).

Nota.- Original y copia de todos los documentos.
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Solicitud que se entrega al titular del acta a aclarar, la cual debera llenar y firmar.

@ BAJA CALIFORNIA SUR
':\MEJOR FUTUTRO

o SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
DIRECCION ESTATAL DEL REGISTRO CIVIL

Solicitud No.
No. y Fecha de Recibo
Entrega

La Paz, Baja California Sur, a de de 20

DIRECTOR ESTATAL DEL REGISTRO CIVIL
EN BAJA CALIFORNIA SUR.
PRESENTE.

EL SUSCRITO
CON DOMICILIO

TEL

Y CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 144 DEL CODIGO CIVIL Y 57, 58, 59, 61 Y 62
DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL REGISTRO CiVIL; ORDENAMIENTOS LEGALES
VIGENTES EN EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, COMPAREZCO PARA EXPONER;
QUE POR LA VIA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO VENGO A SOLICITAR LA
ACLARACION DEL ACTO REGISTRAL QUE A CONTINUACION SE SENALA;

TIPO DE ACTOQ (X): NAC. MATR. DEF. INSCR. DE, RECONQC.
LIBRO: ACTA No. FECHA REG: OFICIALIA No.
DE LA LOCALIDAD DE MUNICIPIO DE

A NOMBRE DE:

CON ERROR EN:

ASENTADO COMO:

DEBIENDO SER LO CORRECTO:

PRESENTO COMO DOCUMENTOS PROBATORIOS:

Bajo protesta de decir verdad

ATENTAMENTE
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Direccién Estatal del Registro Civil

Departamento de Archivo

“Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento,
Matrimonio y/o Extemporaneidad”

La Paz, Baja California Sur, Enero de 2021

75

Manual de Procedimientos. Direccién Estatal del Registro Civil.



~ Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento
PROC-DERC-11

Nombre del Procédimiento:

Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento, |Fecha: Enero 2021
Matrimonio y/o Extemporaneidad.
Unidad Administrativa: Versién: [1.0.
Direccién Estatal del Area Responsable:
Registro Civil Departamento de Archivo Pagina: |1de 1
Objetivo: Hacer constar que en los archivos de la direccion estatal del registro
civil no existe registro de nacimiento y/o que dicho registro es
extemporaneo. Asi como hacer constar que en los archivos de la
direccion estatal del registro civil no existe registro de matrimonio.
Alcance: Se aplica desde la atencién a usuarios hasta la entrega del
documento solicitado.
Normas de Cédigo Civil Vigente en el Estado de Baja California Sur, fecha de
Operacion: publicacion 19 de julio de 1996, ultima reforma B.O.G.E. 13, 24 de

marzo de 2020.

Ley Orgénica de la Administraciéon Publica del Estado de Baja
California, fecha de publicacién 09 de septiembre de 2015, Ultima
reforma B.O.G.E. 54, 16 de diciembre de 2019.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Baja California Sur,
fecha de publicacién en el B.O.G.E. 72, 31 de diciembre de 2015.
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Descripcion Narrativa

Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento
PROC-DERC-11

Nombre del Procedimiento:
Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento, Fecha: Enero 2021
Matrimonio y/o Extemporaneidad.
Unidad Administrativa: Version: |1.0.
Direccién Estatal del Area Responsable: Pagina: |1de 1
Registro Civil Departamento de Archivo Tiempo: |30 Minutos
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la actividad Documento de Trabajo
1 Atencién al | Recibe los documentos| Solicitud de Constancia de
Publico del | presentados por el interesado y| Inexistencia de Registro de
Departamento |entrega solicitud que debera ser Nacimiento y/o
de Archivo llenada y firmada. Matrimonio y/o
Extemporaneidad
2 Interesado Firma y llena solicitud
3 Atencion al |Elabora constancia, imprime
Publico del |una hoja previa y solicita al
Departamento |interesado firma de
de Archivo conformidad.
4 Interesado Revisa hoja previa y firma de
conformidad
5 Atencién al |Imprime la constancia en los| Constancia de Inexistencia
Plblico del  |formatos autorizados y entrega| de Registro de Nacimiento
Departamento | al solicitante y/o Matrimonio y/o
de Archivo Extemporaneidad
Termina tramite
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Diagrama de Flujo

Secretaria de Finanzas y Administracion’

Clave del Procedimiento

PROC-DERC-11
Nombre del Procedimiento:
Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento,
Matrimonio y/o Extemporaneidad. Fecha: |Enero 2021
Unidad Administrativa: ) Versién: |1.0.
Direcciéon Estatal del Registro Area Responsable: |Pagina: |1de 1
Civil ) Departamento de Archivo | Tiempo: |30 minutos
_____ Atencién al Pablico ‘. Interesado
1
Recibe y revisa
documentos presentados
por el interesado vy
entrega solicitud
2

NO

¢ Los documentos
son correctos?

Solicita documentacién

faltante

St

y

3

Elabora

conformldad.

constancla,
imprime hoja previa y
sollclta firma

de |4

Llena y firma solicitud

4

5

Imprime Constancia en
los formatos autorizados y
entrega al interesado.

v

Revisa y firma hoja
previa

Constancia de

Inexistencia de
Registro de
Nacimlento y/o

Matrimonio y/o
Extemporaneldad.
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Anexos

Requisitos para Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento.

Para menores de Edad

» Aviso de nacimiento y/o comprobante del hospital o clinica;

o Cartilla de Vacunacion;

» Acta de matrimonio de los padres (en caso de ser casados);

e Acta de nacimiento actualizada de los padres del menor (si es nacido en el
extranjero, acta apostillada por su pais);

» |dentificacion con fotografia de los padres;

e Si el menor es nacido en otra entidad, deberad presentar constancia de
inexistencia de registro de nacimiento del lugar de origen;

e Comprobante de domicilio (debera coincidir con el domicilio de la identificacion,
en caso de no coincidir presentar un escrito donde la persona a nombre de quien
este el recibo, autoricé para utilizar el domicilio y copia de la identificacién que
autoriza);

e Pago de derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur).

Para Mayores de Edad

» Si es de otro Estado debe presentar la inexistencia de nacimiento actualizada del
Estado de origen;

¢ |dentificacion oficial con fotografia;

e Acta de matrimonio actualizada (si fuese casado);

e Acta de nacimiento actualizada de hijos;

e Acta de nacimiento actualizada e identificacién de los padres:

¢ Acta de nacimiento actualizada de hermanos;

e Constancia de residencia (expedida por el Municipio de residencia);

e Comprobante de domicilio (debera coincidir con el domicilio de la identificacion,
en caso de no coincidir presentar un escrito donde la persona a nombre de quien
este el recibo, autoricé para utilizar el domicilio y copia de la identificacién que
autoriza);

e Pago de derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur).

Para Extranjeros

¢ Acta de nacimiento apostillada.

e Traduccion del acta de nacimiento y apostilla efectuada por perito traductor
autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del Estado de Baja California Sur.
¢ Acta de nacimiento actualizada e identificacién de la linea paterna, o materna

que otorga la doble nacionalidad.
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ePago de derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur).

Requisitos para Constancia de Inexistencia de Registro de Matrimonio.

e Acta de nacimiento actualizada del interesado;

» Identificacién oficial con fotografia del interesado;

e Comprobante de domicilio (debera coincidir con el domicilio de la identificacion
en caso de no coincidir presentar un escrito donde la persona a nombre de quien
esta el recibo, autoricé para utilizar el domicilio y copia de la identificacién de
quien autoriza);

e CURP;

» Si el interesado es divorciado, presentar copia del acta certificada de divorcio;

« Si el interesado es viudo, presentar copia certificada de defuncién del conyuge;

* Si el interesado es originario de otro Estado presentar copia de inexistencia de
matrimonio del lugar de origen, o en caso de tener viviendo en el Estado desde
su nifiez presentar copia de los certificados de primaria, secundaria, etcétera:

* Si se presenta un familiar directo (padre, hermano o hermana) del interesado a
realizar el tramite, debera presentar copia de su identificacion e identificacién del
interesado, asi como dos testigos con identificacion:

e Si el interesado cuenta con credencial de Pensionado, Jubilado o INAPAM
(INSEN) debera presentar copia;

* Pago de Derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur).

Requisitos para Constancia de Extemporaneidad.

¢ Acta de Nacimiento;

e CURP;

e |dentificacion oficial vigente;

e Pago de derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur).
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» Solicitud que debera llenar y firmar el titular de la constancia de Inexistencia de
Registro de Nacimiento.

BAJA CALIFORNIA SUR

M F 1 o R F I

T iU rR D

DIRECCION ESTATAL DEL REGISTRO CIVIL

La Paz, Baja California Sur, a

del 2020.

Solicitud dc Inexistencia de Registro de Nacimiento

Nomnbre completo

Lugar de Nacimiento

Fecha de nacimiento

Nombure del padre

Nombre de la madre

Bajo protesta de decir verdad. Manifiesto que los datos proporcionados son verdaderos.

Nowbre y finna del solicitante

Teléfono:
Requisitos: COPIA DE:
Para menores de edad, tracr copia de: | Para mavores de edad, tacr copla de: | Para Extranicro, race copia de;
-Aviso de nacimi y/o probante | -Si ¢s de otro cstado debe presentar la -Acia de naciiniento apostillada,
del hospital o clinica. ia de inexi ia del estado -Traduceién del ncta de nacimiento y
-Cartilla de vacunacion. de origen. de postilln, cfectundo por penito

-Acta de matrimonio de los padres (en
caso ser casados)

-Actas de nacimiento de los padres del
menor.

-Identificacién con fotografia de los
padres.

-Si el menor nacid en otra entidad,
deberd presentar constancia de
inexistencia del lugar de origen.

| -Comprobante de domicilio

-Identificacion oficial con fotografia.
-Acta de matrimonio (si fuese casndo).
-Acte de nacimiento de hijos.

-Acta de nacimiento e identificacion de
los padres.

-Acta de pacimiento de hermanos
-Constancia de residencia (expedida
por ¢l municipio de La Paz)

-Comprobante de domicilio.

traductor auterizado.

-Acta de nacimiento e identificacién
de la linea patcrna o materna que
otorga la doble nacionalidad.

Costo de la constancia
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» Solicitud que debera llenar y firmar el titular de la constancia

[ =] - £ R N (o] D E
BAJA CALIFORNIA SUR
Mt J O R F U 1 U R O

DIRECCION ESTATAL DEL REGISTRO CIVIL

La Paz, Baja California Sur, a de del 2020.

Solicitud de Inexistencia de Registro de Matrimonio

Nombre completo del titular

Lugar de Nacimiento

Fecha de nacimiento

Nombre del padre

Nombre de 1a madre

Bajo protesta de decir verdad. Manifiesto que los dalos proporcionados son verdaderos.

Nombre y firma del solicitante
COPIA DE:

~Acta de nacimiento de! titular de la constancia.

-Identificaciéu con fotografia y firma del titular.

-Cemprobante de doncilio,

-CURP

-Si el titular es divarcindo, presentor copia de acta certificada del divorcio.

-84 el titular es viudo, preseuatm copin de act cerificada de defuncion del cinynge,

=51 el fitular es originario de otro Estado, presentas copin de O in de inexi in de Mairi dol lugnr de origen o en caso
de tener viviendo e este estado desde su nifiez presenins copla de cestificados de pritoaria, secundaria, efc,

-8i el tituiar de In in es fallecido, p lar copin de acta certificadn de 1o defimeion

= Stse presentn un Guwline directo (padre, madre o henmanos) del ttular a hiscer ol il sentar copia de identificaciin

- En cavo de proventarse a hacer ol totutite unn personn que 0o e fmiline direeto del li;ulu'. presentar cuty poder frunda por ¢l
titular y doy testigos, presentando copin de identificacion de los testigos y de ta personn n i fue 50 le otorga o poder.
=51 el Hiutar tienen credencial de petisionado, jubilado o INAPAM (INSEN) presentar copin, (Mo Orfandad)

- Costo de 1 constancia (serd entregada ¢l minno dia).
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e Solicitud que debera llenar y firmar el titular de la constancia

BAJA CALIFORNIA SUR
SEGHETARIA DE FINANZAS
¥ ADMINISTRACION

Gobierno del Estado de Baja California Sur
Subsecretaria de Finanzas
Direccion Estatal del Registro Civil

La Paz, Baja Callfornia Sur, a de det 20

SOLICITUD PARA CONSTANCIA DE EXTEMPORANEIDAD

Nombre completo

Lugar de nacimiento

Fecha de nacimlento

Nombre del padre

Nombre de la madre

Bajo protesta de decir verdad. Manifiesto (_qu_e los dato?proporcloﬁa@s son

verdaderos.

Nombre y firma del solicitante

Teléfono:

Requisitos: Original y copia de:

- Acta de nacimiento
- Identificacién oficial con fotografia
- Curp
- Slse presenta un familiar directo {padres, hijos, hermanos) presentar copla de
identificaclén oflclal
- Si se presenta un tercero gue no sea familiar directo del interesado, presentar
carta poder firmada por el Interesado y dos testigos, anexando identificaciones
de |os testigos y de quien acepta el poder
Sl el interesado tlene credenclal de pensionado, jubliado, INAPAM & INSEN
presentar copia.
Costo de la constancia: {serd entregada el mismo dia)
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Direccién Estatal del Registro Civil

Departamento de Archivo y Oficialias del Registro Civil

“Expedicion de Actas Certificadas en Formato Unico y Copia
Fiel del Libro”

La Paz, Baja California Sur, Enero de 2021
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento:
PROC-DERC-12

Nombre del Procedimiento:

Expedicion de Actas Certificadas en Formato Unicoy  |Fecha: Enero 2021
Copia Fiel del Libro
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: |1.0.
Direccién Estatal del Departamento de Archivo y
Registro Civil Oficialias del Registro Civil Pagina: |1de1
Objetivo: Expedir una copia certificada del registro que obra en los archivos
y/o base de datos de la direccion estatal del registro civil asi como
de sus oficialias.
Alcance: Se aplica desde la atencién a usuarios hasta la entrega del
documento solicitado. _
Normas de Cadigo Civil Vigente en el Estado de Baja California Sur, fecha de
Operacion: publicacion 19 de julio de 1996, Gitima reforma B.O.G.E. 13, 24 de

marzo de 2020.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California, fecha de publicacion 09 de septiembre de 2015, Gitima
reforma B.O.G.E. 54, 16 de diciembre de 2019.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Baja California Sur,
fecha de publicacién en el B.O.G.E. 72, 31 de diciembre de 2015.
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Descripcion Narrativa

~ Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento:
PROC-DERC-12

Nombre del Procedirr_liento-:

Solicita firma y sello del director
del registro civil u oficial del
registro civil.

Entrega el acta certificada
correspondiente.

Termina tramite

Expedicién de Actas Certificadas en Formato Unico y |Fecha: Enero 2021
Copia Fiel del Libro
Unidad Versién: |1.0.
Administrativa: Area Responsable: Pagina: |1de 1
Direccién Estatal del Departamento de Archivo y
Registro Civil Oficialias del Registro Civil Tiempo: |30 minutos
Descripcién de Actividades
_Paso | Responsable Descripcién de la actividad Documento de Trabajo
1 Departamento |Realiza busqueda en archivos y
de Archivoy |base de datos del acta
Oficialias del |solicitada.
Registro Civil
2 Departamento |Fotocopia el registro del libro Acta Certificada
de Archivoy | correspondiente y realiza Copia Fiel del Libro
Oficialias del |certificacion y/o imprime de la
Registro Civil |base de datos en formato Gnico.
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Diagrama de Flujo

- Secretaria de Flndn;u y~Adn1ji’ﬁstraclérp

Clave del Procedlmlent‘o*-
PROC-DERC-12

Nombre del Procedlmlento
Expedicién de Actas Certificadas en Formato Unico y Copia
Fiel del Libro

Fecha: Enero 2021

Area Responsable:
Departamento de

Version: |1.0.

Pagina: |1 de 1

Unidad Administrativa: Archivo y Oficialias del
Dlrecc10n Estatal del Registro Civil Registro Civil_ Tiempo: |30 minutos
" - Departamento de Archivo A A

Oficialias del Registro Civil

1

Realiza busqueda del
acta solicitada en
archlvos y base de datos

I

Fotocopia el registro del
libro  correspondiente y
realiza certificacién  ylo
Imprime de la base de
datos en formato tnico

|

Solicita firma y sello del
director del reglstro civil

u oficial del registro civil Acta Certificada
l Copia Fiel del Libro
FIN
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Anexos
Requisitos
e Copia del Acta;

¢ Copia de la CURP:;

* Pago de derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur).
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Direccion Estatal del Registro Civil

Departamento de Archivo y Oficialias del Registro Civil

“Anotacién Marginal”

La Paz, Baja California Sur, Enero de 2021

Manual de Procedimientos. Direccién Estatal del Registro Civil. -



Se‘cre’ﬁria de Finanzas yt'Adhl'in§3'traci_6n

Unidad Administrativa:
Direccion Estatal del

Registro Civil

Objetivo: Dejar constancia de

administrativas, modificar

Clave del Proc_eiiimi_pntO':'
PROC-DERC-13
Nombre del_ Proced!mlento: Fecha: Enero 2021
Anotacién Marginal
Area Responsable: Versién: (1.0,
Departamento de Archivo y
Oficialias del Registro Civil Pagina: [1de 1
sentencias judiciales o resoluciones

alguno de sus datos o cualquier

el estado civil de las personas, rectificar

ofra circunstancia especial

marzo de 2020.

reforma B.O.G.E. 54, 16 d
Reglamento del Registro
fecha de publicacién en el

relacionada con el acto o el hecho que se consigne permitida por Ia
Ley relacionadas con los actos registrales celebrados en el Estado
de Baja California Sur,

Alcance: Se aplica desde la atencion a usuarios hasta la entrega del
documento solicitado.

Normas de Caodigo Civil Vigente en el Estado de Baja California Sur, fecha de

Operacién: publicacion 19 de julio de 1996, uitima reforma B.O.G.E. 13, 24 de

Ley Organica de la Admi
California, fecha de public

nistracion Publica del Estado de Baja
aciéon 09 de septiembre de 2015, ultima
e diciembre de 2019.

Civil del Estado de Baja California Sur,

B.O.G.E. 72. 31 de diciembre de 2015,
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Descripcion Narrativa

~ Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento:
PROC-DERC-13

Nombre del Prbcedim_iento:

que aplique)

Informa al interesado que se
realizé la anotacién y proceda a
solicitar una copia certificada
del libro remitase al PROC-
DERC-12

Termina tramite

Anotacién Marginal Fecha: Enero 2021
Unidad ] Versién: 1.0.
Administrativa: Area Responsable: Pagina: 1de1
Direccién Estatal del Departamento de Archivo y
Registro Civil Oficialias del Registro Civil | Tiempo: 1 dia
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la actividad ‘Documento de Trabajo

1 Departamento |Revisa requisitos presentados
de Archivoy |por el interesado.
Oficialias del
Registro Civil

2 Departamento |Realiza la busqueda del libro
de Archivoy |sujeto a anotacién marginal.
Oficialias del |Realiza anotacién marginal y
Registro Civil | modifica en sistema (en caso de
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Diagrama de Flujo

Clave del Procedimiento:

i -Séﬁi‘iéﬁﬂﬁ::dh F_I_hg'r.lzasz;_y'ﬁﬁm:inlh’.fradi&n PROC-DERC-13
Nombre del Procedimiento:
Anotacién Marginal Fecha: |Enero 2021
Area Responsable: |Versién:|1.0.
Unidad Administrativa: Departamento de Pagina: |1de1
Direccién Estatal del Registro Archivo y Oficialias del
Civil Registro Civil Tiempo: | 1 dia
'Beﬁértamonto de Archivo ylo 0ﬂclallas~ del Registro -
Sl s Civilh
1
Revisa requisitos
presentados por el
interesado

v

¢ Los documentos
son correctos?

Soliclta documentaclén Realiza la busqueda
faltante del llbro sujeto a

anotacién marginal

) I

FIN Realiza anotaciéon
marginal y modifica en
sistema (en caso de
aplicar)

v o4

Informa el interesado

que se realizé la
anotacién Archiva |
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Anexos
Requisitos

e Copia del Acta;

e Copia de la Resolucion Judicial, Administrativa o circunstancia especial a
asentar;

e Pago de Derechos (De conformidad con la Ley de Derechos y Productos del
Estado de Baja California Sur);
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Glosario

Direcciéon del Registro Civil.- Archivo Central del Registro Civil, donde se
concentran todos los actos y hechos juridicos realizados en las oficialias del
registro civil del Estado.

Oficialia del Registro Civil.- Oficina del Registro Civil autorizada para inscribir,
registrar, rectificar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los Hechos o Actos
Susceptibles de Registro, a través de medios fisicos o electrénicos, con el
propésito de brindar certeza juridica al mismo.

Oficial del Registro Civil.- Persona autorizada y capacitada para realizar el
registro, inscripcion y dar fe de los actos y hechos juridicos del estado civil de las
personas.

Registro.- El acto solemne por medio del cual el Oficial del Registro del estado
civil asienta todos los actos correspondientes al estado civil de las personas, quién
debera realizarlos con todos los requisitos exigidos por la ley.

Inscripcidn.- Proceso mediante el cual se registran los hechos o Actos
Susceptibles de Registro ante el Registro Civil.

Acta.- Documento publico debidamente autorizado por el oficial del Registro Civil y
por servidores publicos facultados para ello, en el que se hace constar hechos o
actos inscritos en los libros del Registro Civil.

Apéndice.- Complemento que se integra con los documentos que sirven de base
para la inscripcion de un acta.

Copia Certificada.- Extracto fiel de un acta, autenticada por la firma y sello del
funcionario autorizado para ello, expedida en la forma autorizada o papel simple.

CURP (Clave Unica de Registro de Poblaciéon).- Cédigo de registro e
identificacion, asociado a la identidad de una persona, que permite la interaccion
tanto en el ambito publico como privado y digital.

Anotacidn.- Es un asiento breve que se inserta al margen de las actas y que tiene
por objeto dejar constancia de la modificacién a que se refiere, generadas por el
registro civil y por mandato judicial.

Sistema.- Sistema Nacional de Registro e Identidad.
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