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INTRODUCCIÓN 
 

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar la información que desarrolla 

el área de la Oficialía 01 de Registro Civil, con la finalidad de dar a conocer la 

organización, funciones y niveles de responsabilidad de esta área administrativa. 

 
Este documento es de observancia general, es un medio de información y consulta 

de los distintos niveles que conforma, dándole una formalidad con el marco jurídico 

de actuación, con la estructura orgánica y los diferentes niveles jerárquicos que 

conforman esta administración. Mediante la consulta se permite identificar las 

funciones y responsabilidades de los elementos que conforman esta área 

administrativa y así evitar duplicidad en las funciones, conocer las líneas de 

comunicación y de mando, y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia 

en el desarrollo de las funciones. 

 
Este manual es de consulta frecuente, debe ser actualizado cada año, para poder 

brindar una información confiable. 

 
El propósito de la Oficialía 01 de Registro Civil; es brindar un servicio de atención 

adecuado a la necesidad del municipio, mediante estas actividades: 

 
 Realizar registros de nacimiento, defunción, matrimonio, adopción y divorcio. 

 Realizar inscripciones de notas marginales con el trámite y documentación 

aprobada por la Coordinación Estatal. 

 Establecer vínculos de información con la Coordinación Estatal de Registro 

Civil del Estado de Guerrero. 

 Participar en el Portal Web del Honorable. Ayuntamiento. 

 Establecer vínculos de Información y campañas gratuitas con el DIF 

Municipal. 

 Establecer vínculos de Información con el DIF Estatal. 

 
El presente manual se ha elaborado en base a la metodología de la planeación 

estratégica y la mejora continua en la prestación de los servicios. 
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MARCO JURIDICO 

 

 

Internacional Nacional Estatal Municipal 

• Agenda 2030, 
Objetivos de 
Desarrollo 
Sustentable. 

• Constitución Política 
de los Estados 
Unidos Mexicanos. 

• Ley de Fiscalización 
y Rendición de 
Cuentas de la 
Federación. 

• Ley General de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública 
Gubernamental. 

• Constitución 
Política del Estado 
de Guerrero. 

• Ley 994 de 
Planeación del 
Estado Libre y 
Soberado de 
Guerrero, articulo 20 
y 30, artículo 44 
fracción II, articulo 
45. 

• Ley Orgánica del 
Municipio Libre del 
Estado de Guerrero, 
artículos 62 fracción 
IV y 65 fracción II, III 
y V. 

• Ley 495 de 
Registro Civil del 
Estado de Guerrero. 

• Plan de Desarrollo 
Municipal. 

• Bando de Policía y 
Gobierno 

• Reglamento Interno 
de la Administración 
Pública, articulo 13, 
fracción XI. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 
 

 
 

 
Brindar información de las acciones que realiza el área de la Oficialía 01 de 

Registro Civil, guiando a los funcionarios públicos en las formas de cómo 

proceder en cada una de las tareas que se llevan a cabo en atención de los 

ciudadanos que acuden a esta Oficialía a realizar trámites. 
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MISIÓN, VISIÓN 

 

MISIÓN 

 

Somos la Oficialía 01 de Registro Civil que promueva un trato digno y brinda servicios a toda la 

ciudadanía en igualdad de condiciones, para que puedan servirse los actos registrales solicitados, 

manteniendo una comunicación eficaz con la Coordinación de Registro Civil del Estado de 

Guerrero para coadyuvar apoyos de ratificación, correcciones, certificaciones, registros gratuitos 

de nacimiento y bodas colectivas; fortaleciendo con ello, el desarrollo humano y social de la 

ciudadanía tlapaneca. 

 

VISIÓN 

 

Ser una administración pública que elabora y ejecuta programas y actos registrales para brindar 

un servicio de manera eficaz y eficiente, atendiendo las necesidades prioritarias de los ciudadanos 

del municipio, garantizando la legalidad de documentos para que su uso sea de mejora social a 

cada habitante. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 



 

 

 

 

CODIGO DE VALORES 
 

 
Respeto: La oficialía del Registro Civil actuará con respeto a la dignidad humana, a los 

derechos individuales y libertades, a las creencias e ideologías, teniendo como base la 

armonía con la comunidad para brindar una atención con trato digno y respetuoso.  

Humanismo: Ser una administración pública que elabora y ejecuta programas y actos 

registrales para brindar un servicio de manera eficaz y eficiente, atendiendo las necesidades 

prioritarias de los ciudadanos del municipio, garantizando la legalidad de documentos para 

que su uso sea de mejora social a cada habitante. 

Sustentabilidad: El ser humano forma parte de la naturaleza, y se debe a ella. Bajo 

esta premisa nuestro gobierno adoptará y conservará una postura de respeto y 

preservación de nuestro medio ambiente. 

Transparencia: Ser una administración que informe oportunamente sobre la 

aplicación de los recursos, los programas y las acciones para evitar la especulación 

y fomentar el acceso directo a la información. 

Igualdad: Todos somos iguales ante la ley y por lo tanto tenemos las mismas 

oportunidades para desarrollarnos y las mismas obligaciones, actuaremos con 

solidaridad y sensibilidad, brindando oportunidades y aplicando las leyes y 

reglamentos sin distinción de género, credo o raza. 

Corresponsabilidad: la administración municipal, lograra construir un mejor 

municipio trabajando juntamente con sus habitantes en las acciones que realice. 
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ORGANIGRAMA GENERA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 



 

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 
OFICIALIA 01  

1. Nombre de la Actividad: Extender y autorizar actas del Estado Civil (Registro 

de Actas de Nacimiento). 

Objetivo: Registrar 50 actas de nacimiento por mes para que cada habitante del 

municipio de Tlapa de Comonfort, cuente con una identidad jurídica para su uso 

legal y personal, y así mismo este sea beneficiado de programas de gobierno. 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Descripción de la Actividad Documento Responsables 

1. Inicio    

2. 
 

El usuario solicita se le entregue un formato de 
solicitud del trámite que desea realizar. 

 

Solicitud 
dependiendo el 
trámite que se 
desea realizar. 

Oficialía 01 
de Registro 

Civil 

3 
Rellenado de solicitud y entrega de documentos 
requeridos para la expedición de acta 

 

4. 
Revisión de documentos y ordenamiento de los 
mismos. 

 

5. 

Se verifica en el sistema Nacional (RENAPO) Y en el 
Estatal si cuenta con la información de registro 
para llevar a cabo la captura de información del 
nacimiento. 

No aplica. 

6. Elaboración de registro digital No aplica. 

8. 
Se entrega una vista previa de captura donde el 
usuario revisa y corrobora datos 

No aplica. 

9. 
se imprime el acta de registro y firma y sellado por el 
oficial no aplica 

10. se entrega el acta al solicitante  no aplica 
11. fin del procedimientos no aplica 
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Fin del Procedimiento Fin del 

procedimiento 

No 

Solicitud y 

documentos Usuario cuenta con 

toda la documentación 

registro 

Rellenado  de 
entrega de 
requeridos para 

de Elaboración 
digital. 

Si 

expedición del acta. 

la 

 

 

DIAGRAMA DE FLUJO 
Extender y autorizar actas del Estado Civil (Registro de Actas de Nacimiento). 
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Inicio 

Se entrega al solicitante. 

El usuario solicita se le 
entregue un formato de 
solicitud del trámite que 
desea realizar. 

Se imprime el acta de 

registro y firma y sella por 

el oficial. 

Se entrega una vista previa 

de captura donde el usuario 

revisa y corrobora datos 

Continua 

Procedimiento 

Revisión de documentos y 
ordenamiento de los 
mismos. 

Se verifica en el sistema 

Nacional (RENAPO) Y en el 

Estatal si cuenta con la 

información de registro para 

llevar a cabo la captura de 

información del nacimiento. 



 

 
 
 
 

2da.- Nombre de la Actividad: Extender certificaciones de actas. 

Objetivo: Extender certificaciones a los solicitantes para trámites y usos legales que al interesado 

convengan. 
 

No. Descripción de la Actividad Documento Responsables 
 Inicio.   

1. El usuario solicita se le realice una 
certificación de acta. 

No aplica. 

Oficialía 01 
de Registro 

Civil 

2. Recepción de documentos  No aplica. 

3 Entrega documentos  

4. Se le solicita una copia de su acta para 
su búsqueda  

No aplica. 

5. Se imprime el acta en formato especial No aplica. 

6 Se realiza un texto que certifique el 
documento con los datos del libro de 
registro  

no aplica 

7 Se entrega una vista previa de captura 
donde el usuario revisa y corrobora sus 
datos 

no aplica  

8. Se firma y sella por el oficial. Acta. 

9. Se entrega al solicitante. Acta certificada. 

10. Fin del procedimiento.  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Extender certificaciones de actas. 

 
 
 

 

Se le solicita una 
copia de su acta 
para su búsqueda. 

Se entrega al solicitante. 

Fin del Procedimiento 

 
 

 

Se firma y sella por el 

oficial. 

Recepción 

de Documentación 

Se realiza un texto que 
certifique el documento 
con los datos del libro de 
registro. 

Se entrega una vista 

previa de captura donde 

el usuario revisa y 

corrobora datos 

 

Se imprime el acta 
en formato especial. 

El usuario solicita se le 

realice una certificación de 

acta. 

Sí 

Entrega 

Documentación 

completa 

No 

Fin del Procedimiento 

Inicio 
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3ra.- Nombre de la Actividad:  rectificar los actos registrales solicitados, 

autorizados por la coordinación estatal del registro civil. 

Objetivo: Rectificar el acto registral autorizados por la Coordinación Estatal de 

Registro Civil, por medio de anotaciones en los libros que obran en el archivo del 

Registro Civil para usos legales y personales del mismo. 
 

No. Descripción de la Actividad Documento Responsables 

 Inicio.  

Oficialía 01 de 
Registro Civil 

1. El usuario solicita se le realice una 
anotación 

Autorización expedida por 

 
marginal. Coordinación Estatal de 

Registro civil. 

2. Se le solicita la Autorización 
expedida por 

 

 
Coordinación Estatal de Registro civil. 

3. Recepción y Revisión de Documentación 
 

 

 

4 
Se da lectura y consideración y si esta 
correcta y en el lapso de tiempo de 
vigencia (6 meses). 

 

5. 
se da lectura y consideración y si esta 
correcta la autorización y en el lapso de 
tiempo de vigencia. 

 

6. 
se realiza la anotación en el libro y acta 
correspondiente 

 

7. 
se firma y sella por el oficial  

8. 
se entrega al solicitante la autorización 
con la leyenda de (enterado y realizado) 

realizado). 

9. Fin del procedimiento.  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Rectificar los actos registrales solicitados, autorizados por la coordinación 
estatal del registro civil. 
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Se firma y sella por el oficial. 

El usuario  solicita se le 

realice 

Marginal. 

una Anotación 

Inicio 

Fin del Procedimiento 

Si 

Recepción y Revisión de 
Documentación 

 

No Se le solicita la 
Autorización 
expedida por 
Coordinación 
Estatal de 

Fin del Procedimiento 

Se entrega al solicitante la 

autorización con la leyenda de 
(enterado y realizado). 

Se realiza la anotación 

en el libro y acta 

correspondiente. 

Se da lectura y consideración y 

si esta correcta la Autorización y 

en el lapso de tiempo de 
vigencia (6 meses). civil 

 



 

 

 

 

DIRECTORIO 
 
 

 

N/P NOMBRE AREA DE ADCRIPCION TELEFONO 

1.- Marco Antonio Álvarez 

Sánchez. 

Oficial 01de la Oficialía Registro Civil. 757-105-40-31 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 

1. Marco legal: Existencia de instrumentos normativos. 

 
2. Unidad responsable: Existencia de una instancia encargada del servicio o 

de la función. 

3. Planeación: Existencia de instrumentos de planeación (diagnósticos, 

información, etc.). 

4. Recursos: Existencia de recursos humanos, financieros, materiales, 

maquinaria, equipo y tecnológicos. 

5. Programas y acciones: Existencia de instrumentos programáticos. 

 
6. Vinculación: Existencia de mecanismos de coordinación con otras instancias 

y actores. 

7. Eficacia: Miden el grado de cumplimiento de los objetivos. 

 

8. Acto Registral: Todo documento que se busca en el sistema de Registro 

Civil Estatal y nacional y se elabora como son (actas de nacimiento, matrimonió, 

defunción, divorcio, adopción). 

 
9. Ratificación: Corrección de datos de algún Dato personal que esta erróneo. 

 
10. Anotación Marginal: Pequeño texto agregado al final de un acto registral 

por un cambio realizado por medio de orden judicial o Coordinación Estatal de 

Registro Civil. 
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026 DE LA OFICIALÍA 01 DE REGISTRO CIVIL DE TLAPA 

DE COMONFORT, GRO. 

 

Aprobación 
 
 
 

________________________ 

Aprobación 
 
 
 

_____________________ 
Presidente Municipal 

Lic. Gilberto Solano Arreaga 
Contralor Municipal 

C.P. Yanely Galeana Spindola 
 
 
 

 
 

Aprobación 
 
 
 

_____________________________ 

Aprobación 
 
 
 

____________________________________ 
Instituto Municipal de Planeación 

Lic. Karen Monserrat Guzmán Mosso 
Comisión Municipal de Mejora Regulatoria 

Profr. Miguel Ángel Flores Sánchez 
  

 
Responsable del área 

 

 
 

Marco Antonio Álvarez Sánchez Oficial 
01 de Registro Civil 

del Honorable Ayuntamiento de Tlapa de Comonfort, Guerrero. 

 
Fecha de elaboración: 20 de diciembre de 2025. 

 
El presente Manual de Procedimientos 2026 se formuló con fundamentos en el artículo 62 fracción IV 
y artículo 65 fracción II, III y V de la Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero; artículos 
20 y 30, artículo 44 fracción II, Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Guerrero 
Número 242, Ley Número 207 de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 
Guerrero y Ley número 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero. 
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