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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 91-2015
EL DIRECTORIO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 1 del Decreto numero 90-2005 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, el RENAP es una entidad auténoma, de
derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir

derechos y contraer obligaciones.

CONSIDERANDO:
Que segun las literales a), ¢) y 0) del articuio 15 de la referida ley, le corresponde al Directorio, definir
la politica nacional en materia de identificacién de las personas naturales, promover medidas que
tiendan al fortalecimiento del RENAP y el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en relacion a los
actos propios de la institucién y todas aquellas que sean compatibles con su naturaleza de maxima

autoridad y que se estime contribuirdn a su mejor funcionamiento.

CONSIDERANDOQ:
Que el diez de mayo de dos mil trece, el Directoric de la institucion aprobé el "MANUAL DE
CRITERIOS PARA LA DIGITACION DE INSCRIPCIONES CONTENIDAS EN LIBROS FISICOS DEL
REGISTRO CIVIL", a través del Acuerdo nimero 89-2013 del mismo drganc; sin embargo, el manual
relacionado se encuentra desactualizado y no recoge todos los criterios que sustentan el actuar de
los responsables de la digitacién de las inscripciones contenidas en los libros fisicos, por lo que se

hace necesaria la aprobacion de un nueve manual que recopile dicha informacion; vy,

CONSIDERANDO:
Que el Director Ejecutivo presenté al honcrable Directorio del RENAP la propuesta del “MANUAL DE
CRITERIOS PARA LA DIGITACION DE INSCRIPCIONES DE PERSONAS NATURALES”, con el
objeto de definir los criterios de observancia general para la digitacion de inscripciones que presenten
alguna inconsistencia, los cuales deberan aplicar los responsables de la digitacidn, para el correcto
ingreso de la informacién en el Sistema de Registro Civil -SIRECI-, para brindar a los ciudadanos un
servicio de calidad y con certeza juridica; propuesta que fue conocida y aprobada por el Directorio del
Registro Nacional de las Personas en sesion ordinaria de fecha diecisiete de noviembre de dos mil
quince; aprobacion que quedd consignada en el Punto Tres, compromisos: tres punto tres (3.3.), del
Acta ndmero cincuenta y dos guion dos mil quince (52-2015); siendo procedente emitir la disposicion

respectiva gue permita la gjecucion de lo resuelto.

. ;\) POR TANTO:

4/

3| / Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo preceptuado en tos articulos 1, 2, 9, 10 Bis,
ﬁ} e 13 y 15 literales a), ¢) y o) del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala,
\\ Ley del Registro Nacional de las Personas.
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ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR ¢l “MANUAL DE CRITERIOS PARA LA DIGITACION DE INSCRIPCIONES
DE PERSONAS NATURALES”.

Articulo 2. Se instruye al Director Ejecutivo de esta Institucién, para que una vez se encuentre
notificado el presente Acuerdo, se realicen las diligencias necesarias a efecto de hacer posible la

ejecucién del mismo.

Articulo 3. Efectiense las notificaciones correspondientes por medio de la Secretaria General de la
Institucion.

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en la ciudad de Guatemala, diecisiete de noviembre de dos mil quince.

-<——I——_~___‘W

' . 0
Licenci@dotJulio Reném

Magistrado

| del Tribunal Supremo Electoral

Presidente del Directorio

Licenciada Gladys Zeline Delgado Minera

Segunda Viceministra de Gobernacion y Miembro del Directorio

en representacion y por delegacién de la Ministra de Gobernacidén

Licenciadg Rudy Leoﬁéréallardo Rosales

Secretario del Directorio
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I. Introduccion

El Registro Nacional de las Personas -RENAP- es la Institucion responsable del proceso de
traslado de la informacién contenida en libros fisicos al Sistema de Registro Civil -SIRECI-.
Esta funcion registral se encuentra a cargo del personal del Departamento de Digitalizacion y
Digitacién de la Direccién de Procesos, Registradores Civiles de las Personas, Operadores
Registrales y quienes estén autorizados para intervenir en el referido traslado de la

informacion.

Para la realizacion de estas actividades, es necesario que se tengan establecidos los criterios
registrales que deben regir el traslado de la informacién, para brindar a las personas un

servicio de calidad con certeza juridica.

Por tal motivo se presenta este Manual, el cual contiene los criterios que deben seguir en
casos concretos, de igual manera se presentan las definiciones que mantendran la

uniformidad y calidad de los resultados.

Este documento es la actualizacion del “Manual de Criterios para la Digitacion de
Inscripciones contenidas en Libros Fisicos del Registro Civil”, incorporandose criterios que
apoyaran a la agilizacion de digitaciones de imagenes de libros e informacion migrada, es por

ello el cambio de nombre y sentido de éste.
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Il. Objetivo
Definir los criterios de observancia general para la digitacion de inscripciones que presenten

alguna inconsistencia, los cuales deberan aplicar los responsables de la digitacion para el

correcto ingreso de la informacion en el Sistema de Registro Civil -SIRECI-.

lll. Campo de Aplicaciéon
El presente Manual serd de aplicacion y observancia obligatoria para el personal

responsable de digitar las inscripciones en el Sistema de Registro Civil -SIRECI-.

IV. Base legal

1. Decreto Numero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus Reformas,
Ley del Registro Nacional de |las Personas.

Decreto Ley Numero 106 Cédigo Civil.

Decreto Ley Numero 107 Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Decreto Numero 314 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de Notariado.

S

Decreto Numero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Reguladora de
la Tramitacion Notarial de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria.

6. Acuerdo de Directorio Numero 55-2014 del Registro Nacional de las Personas -RENAP-,

Reglamento de Inscripciones del Registro Civil de las Personas.

7. Acuerdo de Directorio Numero 76-2012 del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.
8. Acuerdo de Directorio Numero 77-2012 del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.
9. Acuerdo de Directorio Numero 24-2013 del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.
10. Acuerdo de Directorio Numero 27-2013 del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.
11. Acuerdo de Directorio Numero 49-2013 del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.
12. Acuerdo de Directorio Numero 68-2013 del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.
13. Acuerdo de Directorio Numero 80-2013 del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.
14. Acuerdo de Directorio Numero 89-2013 del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.
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V. Monitoreo y Seguimiento del Manual

Para garantizar la vigencia y efectividad del Manual, el Registrador Central de las Personas,
los Directores y Jefes relacionados con el mismo deberan mantener un proceso constante
de revisidn y solicitar la actualizacién oportuna para realizar la inclusién de ajustes vy
modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo efectuarse cada vez que cualquiera

de las normas y procedimientos establecidos lo requieran.

VI. Criterios para la digitacion de inscripciones de personas naturales

En todas aquellas inscripciones y/o anotaciones que se utilicen los criterios contenidos en el

presente Manual sera obligatorio consignar la siguiente razon:

“La inscripcion y/o anotacion se digita o enmienda con fundamento en el Criterio Numero XXX
del Manual de Criterios para la Digitacién de Inscripciones de Personas Naturales, aprobado
mediante Acuerdo de Directorio Numero XXX-XXXX del Registro Nacional de las Personas
-RENAP-. Conste, Guatemala XX de XX de XX. CUI del usuario: XXXX".

A continuacion se desarrollan los criterios:
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CAPITULO PRIMERO

GENERALES
1. Datos incompletos: en el libro solamente aparece el nombre del inscrito y no aparece
ningun otro dato, no se digita por no contar con datos esenciales de una inscripcion.
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llustracion 1 Datos incompletos
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2. Libro y/o folio deteriorado, semi-destruido o destruido totalmente: se digita tomando
como base la imagen digitalizada, siempre que la informacion conste dentro de los archivos

y/o sistemas del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

llustracion 2 Libro deteriorado semi-destruido o destruido totalmente
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llustracion 3 Folio semi-destruido o destruido totalmente
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3. Inscripcion de libro destruida y/o semi-destruida: si existen fragmentos de la partida
que permitan evidenciar informacién de la persona inscrita, se digita tomando como base
la certificacion antigua emitida por el Registrador Civil Municipal que sea presentada por
el usuario o con informacién que conste dentro de los archivos y/o sistemas del RENAP, a
través de enmienda. La certificacion presentada debera digitalizarse para que conste en el

sistema.
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4. Boleta del INE o Archivo General de Centro América: las inscripciones de nacimiento,
matrimonio y defuncién se podran digitar utilizando copia del formulario (boleta) que por ley
fue enviada al Instituto Nacional de Estadistica -INE- y al Archivo General de Centro

Ameérica o bien certificacion emitidas por éstos, siempre que no se encuentren alteradas en

los datos principales, cuando no sea posible digitar la inscripcion de libro.
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llustracion 6 Boleta del INE
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5. Inscripcion y/o anotacion con rubrica, ausencia de firma y/o sello del Registrador
Civil Municipal por omision, deterioro o semi-destruccion: se digita, validando la

inscripcion y/o anotacion, realizando la anotacion correspondiente.
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llustracion 7 Inscripcion con rubrica
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llustracion 8 Inscripcion sin sello
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llustracion 9 Anotacion sin firma y sello
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llustracién 10 Inscripcion con firma deteriorada o semi-destruida

Validado por:

Validado por: ; !

Aprobado por medio de Acuerdo de Directoric Namero 91-2015
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6. Inscripcién y/o anotacién con distinto tipo de letra y/o color de tinta o lapiz: se digita.

llustracion 11 Inscripcién a lapiz

Elaborado por:

Vvalidado por: / Validado por:

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Nimero 91-2015

f
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llustracion 12 Anotacion a lapiz

Validado por:

Elaborado por; Revisado por:

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Numero 91-2015
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llustracion 13 Inscripcion con distinto color de tinta

Elaborado por: Revisado por: Validado por: A Validado por:
L

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Nimero 91-2015
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7. Inscripcién y/o anotacion con una letra remarcada: se digita.

llustracion 14 Letra remarcada

Elaborado por: > Validado por: ’/: ! Validado por:

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Nimero 91-2015
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8. Fecha de inscripcion antes de la fecha del evento: se digita, consignando como fecha

de inscripcién la fecha del acto o hecho acontecido.
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llustracion 15 Fecha de inscripcion antes de la fecha del evento

Revisado por:——

Elaberado por: Revisado por:

Validado por:
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9. Fecha de inscripcion pre-impresa o manuscrita, alterada, con corrector o tachada: se
digita, verificando la secuencia en las inscripciones anteriores y posteriores. Si se tratare de
un folio suelto o no existe secuencia en el afio de inscripciéon no se digita y el usuario

debera realizar enmienda, indicando el afio de inscripcion.
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llustracion 16 Fecha de inscripcion pre-impresa tachada

Elaborado por:
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llustracion 17 Fecha de inscripcion manuscrita con corrector

Elaborado por:

Revisado por: ———— . Validado por: -
— - /

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Nimero 91-2015
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10. Inscripcion que carece de nimero de partida, folio y/o libro, se encuentran ilegibles
ylo alterados: se digita, verificando el correlativo de folios y/o partidas anteriores y
posteriores. Si no se pudiera determinar el nimero que corresponde se debera consignar

“lleg” en el campo de libro, folio y/o partida.

llustracion 18 "lleg"

Validado por: ; l
=

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Nimero.91-2015
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11. Una letra alterada, con corrector, borrada o sobrepuesta: se digita, al realizar
enmienda.
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llustracion 19 Letra sobrepuesta

Elaborado por: i 3 Revisadopor; Validado por: 2 l Validado por:

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Numero 91-2015
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12. Datos no esenciales omitidos y/o alterados: se digita por no afectar los datos del

inscrito.
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llustracion 20 Dato no esencial omitido

Elaborado por:

Revisado por: Revisado por: | Validad wr:A Validado por:

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Numero 91-2015
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13. Sexo omitido o alterado: se digita a) cuando la alteracién se realizé en formato pre-
impreso, se determina a través del nombre del inscrito; b) si el sexo fue omitido, se digita

al realizar enmienda, siempre que sea congruente con el nombre del inscrito.
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llustracion 21 Sexo alterado en formato pre-impreso
Elaberado por: Revisado por: Validado por:
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Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Numero 91-2015
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14. Acapite omitido o alterado: se digita, si consta el nombre del inscrito en el fondo.
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llustracion 22 Acapite alterado
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llustracion 23 Acapite omitido
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15.0mision de nombres y apellidos del inscrito: no se digita.

llustracion 24 Sin nombre del inscrito

Elaborado por:

Validado por: %

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Numero 91-2015
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16. Apellidos del inscrito distintos a los de padre y/o madre: se digita como constan en
la inscripcion. Para consignarse los apellidos correctos debera realizar enmienda.

llustracion 25 Segundo apellido del inscrito distinto al de la madre

Elaberado por: Validado por: Validado por:

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Numero 91-2015
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17. Nombre del inscrito con apellido materno y paterno: se digita respetando el orden de
los apellidos consignados en la inscripcion. A través de enmienda, el usuario podra

solicitar invertir el orden de los apellidos.
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llustracion 26 Apellido materno y paterno

Validado por:

Validado por:

Elaborado por: w__
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18. Nombre del inscrito inicamente en el acapite y no en el fondo: se digita, debiendo

ingresar el nombre que se encuentra en el acapite, consignando los apellidos que le

corresponden.
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llustracion 27 Nombre del inscrito iunicamente en el acapite
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19. Apellidos omitidos o incompletos de padre y/o madre: se digita como se encuentra en

la inscripcion. Se podra realizar enmienda a efecto de digitar el o los apellidos,

presentando documentos que comprueben dicho extremo.

/0 P

llustracion 28 Apellidos incompletos de los padres

Revisado por;, i ) s Validado por: Validado gor:
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Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Nimero 9
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20. Nombre del inscrito con informacion referencial: se digita, omitiendo la informacién
referencial, por ejemplo “Unico apellido”, “gemelo”, “mujer’, “hombre”, “primogénito”,

etcétera.

llustracion 29 Informacion referencial (Gemelo)

Elaborado por: Revisado por: 4 R:vls?_go S Validado por: P Validado por:
: ’L;l"l,

Aprobado por medic de Acuerdo de Directorio Numero 91-2015
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llustracién 30 Informacién referencial (Unico apellido)

Revisado por: Validado por:
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Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Numero 91-2015
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21. Nombres y apellidos de uno de los padres consignados entre paréntesis: se digita

sin consignar parentesis.
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llustracion 31 Paréntesis
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22. Letra inicial en uno o ambos apellidos del inscrito: si en la inscripciéon constan los
apellidos de los padres, se digita consignando los mismos.

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Numero 91-2015




MANUAL DE CRITERIOS PARA LA DIGITACION DE INSCRIPCIONES DE PERSONAS NATURALES Noviembre 2015
Versién 2 J

[ Ppigina38de91

23. Dos o mas personas inscritas con los mismos datos registrales (libro, folio y
partida): se digita, agregando al numero de partida literal a, b, ¢, etc., segun corresponda
por cada persona inscrita, no importando que la inscripcién se encuentre en la misma o en
hoja separada. En caso uno de los inscritos posea Documento Personal de Identificacion
-DPI- se consignara la literal a la persona a quien no se ha emitido dicho Documento.
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24. Inscripcion en la que en algiin campo se consignaron nombres opcionales: se digita
consignando el primer nombre, omitiendo el segundo. Ejemplo: Juan Carlos Lépez o Luis
Pedro Pérez, se digita, “Juan Carlos Lopez”.
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llustracion 34 Nombre opcional
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25. Apellidos separados por la letra “y”: se digita colocando la letra “y" en el campo del

segundo apellido. Podra realizarse enmienda para eliminar la letra “y” de los apellidos.
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26. Nombres y/o apellidos seguidos de un numero en letras o digito: se digita debiendo
incluirse el numero como parte del nombre, ejemplo: Pablo 2°, Pablo lll; en caso se
consigne la palabra “Primero”, “Segundo”, etc., esta debera consignarse como nombre
propio, ejemplo: “Juan Miguel Tercero”. Si el nUmero aparece en los apellidos, se digita
incluyéndose en el apellido que le antecede. Por ejemplo: “Luis Pedro Abril Tercero

Lara”, se digita como primer apellido “Abril Tercero” y segundo apellido “Lara”.
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llustracion 36 Apellido seguido de digito
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27. Informacion migrada de las Municipalidades: se digita como aparezcan los datos en la

informacién migrada, siempre que no exista imagen, debiendo consultar al Archivo Central

su inexistencia.

Evntos-Bisqueda
Datos para la bisqueda
feto NACIMIENTOS DELIBRO = e .
WdeClt | Fechedellomens 1200202
Pamer nombre N A Seqndonombee =5 Buscar
Prme- zpelico ] segndoae - &
Depstznenty  Guatemala v Municiio Guatemala i : v

Recuerde que realizar las consultas por medio de los nombres y apellidos completos de la
persona, hace mas eficiente, rapida y exacta la bisqueda de la misma.

Resultado de la bisqueda

. . Fecha de g
Seleccionar Libm  Folio  Patida CUI  Nombre Completo Eanles Movimiento
Seleccionar 338/N 482 482 Emilia Lucia Roquel Xocop | 23/02/2008 -364113

llustracion 37 Informacién migrada

Elaborado por: Validado por: , Validado por:

Revissdgon: ——

/

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorioc Numero 91-2015



MANUAL DE CRITERIOS PARA LA DIGITACION DE INSCRIPCIONES DE PERSONAS NATURALES [ Noviembre 2015 1
Version 2

| Pagina43dedl |

] R ] Lw{;,:swm; GUATEMALA, GUATEMALA, GUATEMALA ':Wﬁ'm.______
Datos del nacimiento consular
| Doc.Consular. R e )
| %
| Datos de Creacién

Usuario: mom _' _" Facha Grabacién 25/02/2008 01-07-55 p.m.

llustracion 38 Informacién migrada
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28. Inscripcion anterior al 10 de junio de 1995 con nombre del inscrito con ambos
apellidos de la madre: se digita.
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llustracion 39 Nombre del inscrito con ambos apellidos de la madre
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29. Persona con dos o mas inscripciones: se digitan todas las inscripciones para proceder

al tramite de cancelacién correspondiente.

llustracion 40 Persona con dos inscripciones
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llustracion 41 Persona con dos inscripciones
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30. Palabras agregadas a las inscripciones: se digita la partida, omitiendo palabras
agregadas.
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llustracion 42 Palabras agregadas a la inscripcién
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CAPITULO SEGUNDO

INSCRIPCIONES ESPECIFICAS
31. No se consigno6 autoridad que celebré el matrimonio: se digita Unicamente los datos

consignados.
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llustracion 43 No se consigné autoridad

Elaborado por: | i Validado por:

Y

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Nimero 91-2015



MANUAL DE CRITERIOS PARA LA DIGITACION DE INSCRIPCIONES DE PERSONAS NATURALES | Noviembre 2015
( Versién 2

P —
L Pagina 49 de 91

32. Nacimiento Consular: se digita cuando sean hijos de padre o madre guatemalteca (0).
Se debera consignar la siguiente anotacion: “De conformidad con el articulo 144 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la persona inscrita es guatemalteca

de origen por ser hijo de padre y/o madre guatemalteca (0)".
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llustracion 44 Nacimiento Consular
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33. Mortinato con nombre XX, SN, NN: se digita consignando la primer letra en el primer

campo y segunda letra en el segundo campo, en las casillas de nombres, agregando los
apellidos de los padres.
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llustracion 45 Mortinato con nombre XX, SN, NN
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CAPITULO TERCERO

ALTERACIONES
34. Nombres y apellidos alterados del inscrito o de uno de los padres: se digita al
realizar enmienda.
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llustracion 46 Nombres y apellidos alterados del inscrito
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llustracion 47 Nombres y apellidos alterados del padre
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35. Inscripcion se encuentra cancelada, anulada o rayada: no se digita.
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llustracion 48 Anulada
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llustracion 49 Rayada
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36. Datos insertados entre inscripciones de nacimiento: no se digita lo insertado,

Unicamente la inscripcién anterior y posterior que cumpla con las condiciones para digitar.

Se debera proceder a realizar la inscripcion extemporanea.
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llustracion 50 Datos insertados
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37. Alteracion en la fecha de nacimiento: se digita, al realizar enmienda.
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38. Datos alterados y testados: se digita.
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llustracion 52 Datos alterados y testados

Elaborado por: i 2

Revisado por:

Validado por:
=

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio Numero 91-2015



MANUAL DE CRITERIOS PARA LA DIGITACION DE INSCRIPCIONES DE PERSONAS NATURALES l ~ Noviembre 2015 |
Version 2

| paginassde9ol |
L s A 2 e el S -

39. Alteracion total: si existe alteracion en los nombres y apellidos del inscrito, nombres y
apellidos de los padres o uno de ellos y fecha de nacimiento u otra combinacion de datos

esenciales, no se digita la inscripcion. Se debera proceder a realizar la inscripcion
extemporanea.
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llustracion 53 Alteracion total
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CAPITULO CUARTO

ANOTACIONES
40. Anotacion donde consta nombre y apellidos del inscrito como XX: se digita

consignando lo indicado en la anotacion, modificando el fondo.

llustraciéon 54 Anotacion donde consta nombre y apellidos del inscrito como xx

I Validado por: g
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41. Anotacion de cancelacion de Inscripcion: no se digita.

llustracion 55 Anotacion de cancelacion
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42. Anotacion semi-destruida: se digita siempre que existan datos registrales que permitan

verificar y completar la informacién de la anotacion.
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llustracion 56 Anotacion semi-destruida
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43. Anotacion alterada: se digita si tiene respaldo en otro libro, tomo o existen los atestados

que dieron origen a dicha anotacion o bien se encuentra testada; en caso no tenga

respaldo, no se digita la anotacién.

llustracion 57 Anotacion alterada
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44. Anotacion realizada en hoja adherida: se digita, verificando que la misma corresponda

al inscrito, en caso contrario no se digita la anotacién.

llustracion 58 Anotacion realizada en hoja adherida

Elaborado por: Revisado por: Validado por:

Revisado por: ~
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45. Anotacion que modifica el nombre del inscrito o de los padres: cuando exista
anotacion en la cual se modifica el nombre del inscrito o de los padres sin realizar el

procedimiento legal correspondiente, se digita la anotacion sin modificar el fondo.
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llustracion 59 Anotacion que no modifica el nombre del inscrito
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46. Anotacion en la que se indica que la madre contrajo matrimonio o unién de hecho:
se digita y se modifica el fondo Unicamente en el caso de los nacimientos comprendidos
del 01 de marzo 1932 al 31 mayo de 1964, por considerarse una forma de reconocimiento
de conformidad con el Cédigo Civil vigente a esa fecha. Si es posterior al 31 de mayo de

1964 solamente se digita la anotacion sin modificarse el fondo.

llustracion 60 Madre contrajo matrimonio
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47. Anotacion de cambio de nombre: se digita y se modifica el fondo de la inscripcion.

| Nonbre iﬁ\m\w&%m Fat Voudsn |
- i) P‘"“d"M’ 1N VSRR |
R N Y __j_\-&\nm QN m\m “l\mm_!m‘mm i
__\NeAsE LiRRQ R DE - m::m e!rtgutmdammiylos featigos que ftmu.cmpmmé wﬁ_ﬂ
’Mmamom roe(d 50 Rodan e\ NN el |
o peroaRe (9-90 | onciddewendiade NON  de \odan NN, dmicsens |
Q_f “ESE A - mmm N gg.;\.hn. \\@&M
;- oo | mebenestocudnded \Gaoon de \Nisooma LL\\E’L_.,__.-_,.
I LSRN 3 I ﬂ_a%ﬂnm horay M mintos,en k%@uw :
I (RN [ 10\ Y &x&uﬁuﬁ%w S\ e ohorde e |
L . | fﬂmm”\m&m&M :
[N S £ L. rMM%&.\\A e\ un ordeednd |
mmde\n\s\m\\k ¥ vecing de

o e

I
!
|
f

‘_.._._..__.__ i e s e ————
\“__ ] Emﬁcdhumtoy fmé.—Doyfe.
s - J -

llustracién 61 Anotacion de cambio de nombre
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llustracion 62 Anotacion de cambio de nombre
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48. Anotacion de cambio de nombre de padre o madre del inscrito: se digita sin modificar
el fondo, esta informacién debera consignarse como nota referencial.

" OBSERVACION DE NACIMIENTO
Municipalidad de Villa Canales, Guatemala

REPUBLICA DE GUATEMALA.

Libro de Anotaciones No.: 2 Nimero de Anotacion: 62

Libro: 166 Folio: ¥ Partida: 3
Nombre: José Manuel Canté Bucd

TIPO DE ANOTACION: Cambic de Nombre FECHA: 15052007

TIPO DE RAZONAMIENTO: RAZONAMIENTO
Atributo Cambigdo: ~ Nombre del Padre
Informacién Anterior; !delio

Nueva Informacion:  Fidelino

Observacién: El nombre corecto del padre es Fideling Canté Cecaids

No. total de piginas en anotacion:

1545:2007 08:25:04am.

llustracion 63 Cambio de nombre de padre
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CIPALIDAD DE VILLA CANALES, GUATEMALA

REPUBLICA DE GUATEMALA.
Libro 166 Folo ¥ Partida ¥
£ &1 Wunicipio de Villa Canales e ol gy Quince- de Mo dp 08 Ail gletgmemenonomocoees
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llustracion 64 Cambio de nombre de padre
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49. Anotacion de reconocimiento de identificacion de persona de quien reconocié al
inscrito: se digita modificando el fondo, consignando el apellido que al inscrito le
corresponde, y la informacion de la identificacién de quien reconoci¢ se digita como nota
referencial sin modificar los datos de este ni del inscrito.
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50. Anotacion en la que consta que uno de los padres del inscrito fue reconocido: se
digita modificando el fondo de la partida, consignando el apellido correspondiente al padre

y/o madre y al inscrito.
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llustracion 66 Anotacion de reconocimiento de madre del inscrito
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51. Anotacion de reconocimiento del inscrito: se digita debiendo consignar en el nombre
del inscrito, el apellido de quien realizo el reconocimiento, siempre y cuando no aparezca

en el fondo nombres y apellidos del padre.
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llustracion 67 Anotacion de reconocimiento
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52. Anotacion de rectificacion del nombre de uno de los padres: se digita modificando el
nombre del progenitor que corresponde. Si se rectifica el apellido, éste se modifica en el

nombre del inscrito.

llustracién 68 Anotacion de rectificacion del nombre del padre del inscrito
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53. Anotacion de rectificacion del nombre del inscrito: se digita y se modifica el fondo de

la inscripcién de acuerdo a la anotacion, que haya cumplido el procedimiento legal

correspondiente.
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llustracion 69 Anotacion de rectificacion del nombre del inscrito
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54. Anotacion de rectificacion de partida en la inscripcion: se digita y se modifica el fondo

de la inscripcion de acuerdo a la anotacién, que haya cumplido el procedimiento legal

correspondiente.

llustracion 70 Anotacion de rectificacion de partida en la inscripcion

Revisado por: Validado por: Validado ppr;

Aprobado por medio de Acuerdo de Directorio’Numero 91-2015

e TP S-S TR oy ST T U T Sy - S P




-

MANUAL DE CRITERIOS PARA LA DIGITACION DE INSCRIPCIONES DE PERSONAS NATURALES ' Noviembre 2015 ]
Versién 2
u

[ Pigina76de9l |

55. Anotacion que indica que uno de los padres fue adoptado posteriormente: se digita
como no visible, sin modificar el fondo de la inscripcion, esto derivado que de la adopcion

surge parentesco unicamente entre adoptante y adoptado.

llustracion 71 Anotacion de adopcion de madre del inscrito
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56. Anotacion de adopcién del inscrito: se digita como no visible, debiéndose consignar los
datos de los padres adoptantes, modificando los apellidos del inscrito como corresponde.
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_demil novecientos ocherts E e
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llustracion 72 Anotacion de adopcion del inscrito
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57. Anotacion que no le corresponde a la persona inscrita: se digita literalmente, sin
modificar el fondo de la inscripcion.
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llustracion 73 Anotacion que no le corresponde al inscrito
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58. Anotacion electrénica transferida por los Registros Civiles Municipales que constan
en INTRANET o en Datos Migrados: se digita, si existe informacion en libro fisico o

imagen del mismo en el que consta que le corresponde al inscrito.

Datos del Evento

NACIMIENTOS DE LIBRO Movimiento

Datos de la Anotacion

El inserito (8) contrsjo matrimonio con Daniells Dragotta Prade el dis 24 de noviembre del afio 2,007 . Ver partiga

24 folio 245 gel libro 258 de matrimonios notariales . Guatemala 08 de enero del afic 2,008 . Aparece firma
ilegicle del Registragor Civil Licda. Ads Celeste Rios Cruz. bagonzalez

llustracion 74 Anotacion de INTRANET
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CAPITULO QUINTO
ENMIENDAS

59. Error u omision en tilde, una letra o numero: el usuario debera realizar enmienda.

llustracion 75 Error u omision en tilde, una letra o numero
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60. Error u omisiéon de fecha: cuando se hubiere incurrido en omisién o error de consignar
en forma imprecisa o errénea una fecha, el usuario deberad realizar enmienda para

corregir el error u omision.
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llustracion 76 Omision de fecha
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61. Extranjero Domiciliado, Guatemalteco Naturalizado o de Origen: cuando no consta la
fecha de nacimiento, género, pais de origen, nacionalidad, estado civil, tipo, numero y
lugar de emisién del documento de identificacion y otros datos relevantes de la persona,

gue no afecte el fondo del acto del inscrito, el usuario debera realizar enmienda.
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llustracion 77 Extranjero Domiciliado
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62. Error en sexo consignado en la inscripcion: el usuario debera realizar enmienda,
siempre que el nombre sea congruente y que no haya realizado diligencias de cambio de

nombre que induzca al cambio de sexo.
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llustracion 78 Error en sexo consignado
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63.

64.

65.

66.

67.

68.

Inscripcion de nacimiento y/o matrimonio en la que se consigné el nombre de la
aldea como lugar de origen de uno o ambos padres y/o contrayentes: a traves de
enmienda se podra consignar la circunscripcion municipal y departamental a la que
pertenezca la aldea, siempre que corresponda al municipio donde se realizé la inscripcion.
Si la aldea se constituyd como municipio posterior a la inscripcién no procede realizar

enmienda.

Validacion de partida digitada en el SIRECI: en inscripciones con datos alterados que
fueron digitadas antes de la aprobacion de los criterios que viabilizaban su digitacion,
podra realizarse enmienda, para su validacién, consignando la siguiente razén: “Se valida
la presente inscripcién de conformidad a lo establecido en el Manual de Criterios para la
Digitacion de Inscripciones de Personas Naturales, aprobado mediante Acuerdo de
Directorio Numero XXX-XXXX del Registro Nacional de las Personas -RENAP-. Conste,
Guatemala XX de XX de XX. CUI del usuario: XXXX"

Enmienda en inscripciones de personas fallecidas: podra solicitar enmienda el

conyuge, padres, hermanos e hijos del fallecido.

Enmienda en inscripciones de matrimonio: podra solicitar enmienda, ademas de los

coényuges, los hijos procreados dentro del matrimonio.

Enmienda en inscripciones de personas privadas de libertad: podra solicitar
enmienda los familiares dentro del cuarto grado de ley de la persona que se encuentra en
prision preventiva o centro de cumplimiento de condena, adjuntando los documentos que

prueben dicho extremo.

Enmienda en inscripciones de personas con condicion médica especial: podra
solicitar enmienda el coényuge, padres, hermanos e hijos de la persona que se encuentre
internada en centros hospitalarios privados y publicos o bajo tratamiento médico que lo

imposibilite realizar la enmienda de forma personal, adjuntando los documentos que

prueben dicho extremo.
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69. Enmienda en inscripciones de guatemaltecos en el extranjero: podra solicitar
enmienda el cdnyuge, padres, hermanos e hijos de la persona que se encuentre fuera del

pais, adjuntando los documentos que prueben dicho extremo.

70. Cambio en posicién de una o varias letras en el nombre o apellido: no procede

realizar enmienda, por Ej. Maria = Maira.

71. Enmienda sobre enmienda: no procede realizar procedimiento de enmienda sobre un

dato que ya fue enmendado.
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CAPITULO SEXTO

LIBROS DE CEDULA DE VECINDAD
72. Datos registrales distintos a los que aparecen en el asiento de cédula de vecindad

con la partida de nacimiento: se digita el asiento con los datos que fueron consignados.
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73. Asiento de cédula de vecindad con anotacion de avecindamiento diferente: se digita,

debiendo consignar la anotacién como visible.

llustracion 80 Avecindamiento diferente
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74. Asiento de cédula de vecindad con rubrica, sin firma y/o sello del Registrador Civil
Municipal: se digita, validando la inscripcion y/o anotacién realizando la anotacion

correspondiente.

llustracion 81 Sin firma
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75. Asiento de cédula de vecindad alterado: se digita.
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Anexo 1. Glosario

Atestados: documentos oficiales en que una autoridad o sus delegados hacen constar como

cierto algo.

Criterios de Digitacion: normas, reglas o pautas establecidas para trasladar la informacion

de inscripciones al Sistema de Registro Civil -SIRECI-.

Datos no esenciales: datos que no afecta el fondo de la inscripcién, por ejemplo, lugar de
origen de los padres, documento de identificacion, profesién u oficio, lugar de vecindad y

cualquier otro dato no esencial.

Digitar: incorporar los datos contenidos en los libros fisicos al Sistema de Registro Civil
-SIRECI-.

Digitalizar: grabar la imagen de un documento en formato digital.

Enmienda: procedimiento mediante el cual se realiza la correccién de tilde, letra o numero en
los asientos registrales o por error evidente cometidos, presentando los requisitos

establecidos.
Folio: numero de hoja o pagina del libro en el cual se encuentra asentada una inscripcion.

Inscripcion: registro en el cual se hace constar un hecho o acto relativo al estado civil,
capacidad civil y demas datos de identificacion de las personas ante el Registro Civil de las

Personas.
Partida: nimero de documento en el que se encuentra asentada la informaciéon de una
inscripcion.
Sistema de Registro Civil -SIRECI-: base de datos del Registro Nacional de las Personas

-RENAP-, en la cual se almacena la informacion relacionada a los hechos y actos de las

personas naturales.
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