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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional
de las unidades administrativas del Gobierno Municipal. Mediante este documento se definen las actividades que debe desarrollar
cada una de las areas y dependencias municipales, asi como su intervencién en las distintas etapas de los procesos, las
responsabilidades que les corresponden y las formas de participacién. Asimismo, constituye una guia de trabajo que se complementa
con diagramas de flujo, cuadros y demas herramientas de apoyo.

Este documento incide exclusivamente en las actividades de la Administracién Pulblica Municipal. La informacién contenida en el
presente manual es responsabilidad del area que lo emite y debera ser revisada y actualizada de manera periddica por la persona
titular del area responsable de su validacidn, a fin de asegurar que corresponda con la operacion real de los procesos.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente documento forma parte del conjunto de manuales administrativos y registra, de manera sistematica y secuencial, las
diversas operaciones que se desarrollan con motivo de las actividades cuya ejecucion es responsabilidad de la Secretaria General /
Coordinacién General de Oficialias del Registro Civil dentro del ambito de sus atribuciones, conforme a su marco juridico y a la
estructura administrativa vigente.

En su calidad de instrumento administrativo, el Manual de Procedimiento tiene como principales objetivos los siguientes:

e  Establecer formalmente las politicas de operacion que deberan observarse para la realizacién de las actividades, facilitando
la continuidad y uniformidad en su ejecucién.

e Precisar las unidades administrativas y los puestos que intervienen en cada procedimiento, asi como los formatos y
documentos utilizados para el desarrollo de las actividades.

e Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucidn, el control y la evaluacion de las actividades.

e Evitar la concentracién del conocimiento y del acceso a la informacién en una sola persona o en un grupo reducido de
servidoras y servidores publicos, favoreciendo la transparencia, la continuidad administrativa y la adecuada gestién
institucional.

En términos generales, un Manual de Procedimiento constituye un instrumento administrativo de gran utilidad, ya que permite
conocer el funcionamiento interno de la dependencia en lo relativo a la descripcion de las actividades, su secuencia, los requerimientos
para su ejecucién y los puestos responsables de desarrollarlas. Asimismo, facilita la induccién al puesto, el adiestramiento y la
capacitacion del personal, al proporcionar una visidn integral de cada procedimiento y de la interrelacion existente entre las distintas
unidades administrativas para el cumplimiento de las funciones asignadas. De igual manera, contribuye a fortalecer la coordinacién
institucional mediante un flujo eficiente de informacién y una adecuada articulacién de las actividades.

1.2. FUNDAMENTO JURIDICO

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd
las siguientes facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las actividades
que les estdn encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales, el
Oficial Mayor tendrd a su cargo las siguientes funciones:

OM-CODA-F-05 VERSION:13 FECHA: 01/04/2026

Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, sera considerado
como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.



PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DEL REGISTRO CIVIL
SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE OFICIALIAS DEL

SAN LUIS POTOS! DIRECCION / AREA RESPONSABLE:
/ REGISTRO CIVIL
Codigo: SG-CGORC-PO-01 Fecha de Aprobacion: 1 junio de 2026
Version: 00 Pagina: Paginadde 21

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a las
relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento,; asi como elaborar y revisar permanentemente, con el
concurso de las demds dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera la
Administracion Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los
Municipios del Estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitié;

Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal, y cudles otorgan derechos
a los particulares, y

Ill. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periédico Oficial del Estado,; en
su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en el pizarron de avisos
de las dreas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expedirdn los manuales de organizacion; y de procedimientos, relativos al funcionamiento
de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la toma de protesta de
sus miembros; y, posteriormente, deberdn actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el
desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las actividades
necesarias que deben desarrollar cada una de las dreas y dependencias municipales, su intervencion en las diferentes etapas
del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas, o
cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberdn contener como minimo:
|. Portada;

II. Indice;

1Il. Introduccion;

IV. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y propdsito del procedimiento;
VII. Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIIl. Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;

Xll. Glosario, y
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Xlll. Anexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacion y de procedimientos,
que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20 y 21, de la presente Ley, deberdn mandarse publicar en el
Periddico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademds de las facultades y obligaciones que le impone la Ley Orgdnica
del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demds legislacion vigente, tendrd las siguientes:

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las demds dependencias municipales, los manuales de
organizacion, de procedimientos y las normas de control que deberd cumplir el personal de la Administracion Municipal.

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las dreas que conforman el Gobierno Municipal se requlard por
este Reglamento, por el Manual General de Organizacion, por los manuales especificos de cada una de las dependencias
municipales, atendiendo a cada funcion o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona titular de la Presidencia
Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberdn ser precisados en los manuales de organizacion especificos
respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segun su naturaleza y en congruencia
con el Manual General de Organizacion.

1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad, consistencia y oportunidad de la informacién que contienen; por ello, resulta
indispensable mantenerlos permanentemente actualizados y alineados con la operacién real de los procesos. En ese sentido, la
Oficialia Mayor establece las siguientes politicas:

1.

La Oficialia Mayor establecerd el formato del Manual de Procedimiento y proporcionara la capacitacidn, asesoria y seguimiento
necesarios para su elaboracién e integracion, con el propésito de garantizar la consistencia, uniformidad del contenido, estilo y
formato.

El Manual de Procedimiento debera ser elaborado por la persona enlace designada por la persona titular de cada dependencia
municipal, con la participacién del personal adscrito a las unidades administrativas responsables de ejecutar las actividades
descritas en el mismo.

Una vez aprobado el Manual de Procedimiento, la persona titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucién tendra
las siguientes obligaciones:

e Supervisar que, en la practica, las actividades se desarrollen conforme a lo establecido en el manual.

e Informar formalmente a la Oficialia Mayor sobre la necesidad de modificar o complementar su contenido. Una vez
recibida la solicitud, dicha dependencia realizara las gestiones correspondientes para la autorizacion y distribucion de las
actualizaciones.

e  Distribuir y difundir el contenido del manual entre el personal adscrito a la dependencia, directamente o por conducto
de la persona enlace designada para su elaboracion.

Resguardar el manual y, en caso de extravio, informar de inmediato a la Oficialia Mayor y solicitar la reposicion del ejemplar
correspondiente.

Para cualquier modificacion al presente Manual de Procedimiento, deberan considerarse, entre otros aspectos, la eficacia y la
mejora continua de los procesos, la calidad de los servicios que se prestan, la satisfaccién de la ciudadania o de las personas
usuarias, asi como la precision, claridad y actualizaciéon permanente del documento.

Sin perjuicio de los pdrrafos anteriores, la Oficialia Mayor podra verificar en cualquier momento la veracidad y vigencia de lo
consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones pertinentes.
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2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE 2 AUTOR DEL
REVISION / VERSION RAZO'\ILED\E:;ICQIGABIO / DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
Elaboré Reviso Validé
Nombre:Maria Olga Cepeda Guardiola Nombre:Rubén Sanchez Loredo Nombre:Ing. Maria de los Angeles
Puesto:Coordinadora de Oficialias del Puesto:Coordinador Administrativo Rodriguez Aguirre
Registro Civil Puesto:Secretaria General
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3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los mecanismos administrativos y operativos que permitan garantizar la prestacién eficiente, uniforme, legal y transparente
del servicio de expedicion de copias certificadas de actas del estado civil de las personas por parte de las Oficialias del Registro Civil
del Municipio de San Luis Potosi, contribuyendo al ejercicio del derecho a la identidad y a la seguridad juridica de la ciudadania.

Para tal efecto, el presente procedimiento define las actividades, responsabilidades, criterios de actuacion y controles aplicables a la
recepcién de solicitudes, busqueda, validacién, cobro de derechos, expedicidon y entrega de copias certificadas, asegurando la
trazabilidad documental, el control administrativo y la calidad en la prestacién del servicio.

Asimismo, regula el uso y control de las hojas valoradas autorizadas para la expedicidn de copias certificadas, asi como la generacion,
conservacion y resguardo de los registros derivados del procedimiento, y establece los mecanismos de coordinacion entre las Oficialias
del Registro Civil, la Coordinacion de Oficialias del Registro Civil y las demds areas competentes que intervienen en su ejecucién.

4. AMBITO Y ALCANCE

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinaciéon General de Oficialias del Registro Civil adscrita a la
Secretaria General del Honorable Ayuntamiento de San Luis Potosi, asi como para las Oficialias del Registro Civil del Municipio que
intervienen en la atencion de solicitudes y en la expedicién de copias certificadas de actas del estado civil de las personas.

El procedimiento aplica a las actividades relacionadas con la recepcién de solicitudes, busqueda y localizacién de registros en los
sistemas autorizados, validacion de la informacion registral, verificacién del pago de derechos, expedicion, certificacion, entrega de
copias certificadas, control de hojas valoradas y generaciéon de los registros administrativos derivados de la prestacién del servicio.

Comprende las actividades de coordinacién administrativa, supervisién, control y seguimiento que realiza la Coordinacién General de
Oficialias del Registro Civil respecto de la operacidn de las Oficialias del Registro Civil del Municipio, en el &mbito de su competencia.

El alcance del presente procedimiento inicia con la solicitud de una copia certificada de un acta del estado civil por parte de la persona
interesada, continda con la busqueda, validacion y expedicidon del documento solicitado y concluye con la entrega de la copia
certificada a la persona solicitante o, en su caso, con la conclusién de la atencién cuando no sea posible localizar el registro
correspondiente en los sistemas o fuentes oficiales autorizadas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta certificada: Copia autorizada de un acta del estado civil expedida por una Oficialia del Registro Civil.

Busqueda registral: Actividad mediante la cual se localiza un registro del estado civil de las personas en los sistemas
informaticos, bases de datos, libros o archivos autorizados.

Coordinacidn General  Unidad administrativa adscrita a la Secretaria General responsable de coordinar, y dar seguimiento a la

de Oficialias del operacion de las Oficialias del Registro Civil del Municipio de San Luis Potosi.
Registro Civil:
Copia certificada: Documento expedido en hoja valorada que reproduce el contenido de un acta del estado civil y cuenta

con validez oficial.
Direccion de Ingresos:  Area municipal responsable del suministro y control administrativo de hojas valoradas.

Hoja valorada: Formato oficial autorizado para la expedicion de copias certificadas de actas del Registro Civil.
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Persona servidora publica facultada para expedir copias certificadas y realizar las funciones que le
confiere la legislacién aplicable.

Oficina publica encargada de prestar los servicios registrales correspondientes dentro del Municipio de
San Luis Potosi.

Contribucion establecida en la Ley de Ingresos del Municipio de San Luis Potosi para el ejercicio fiscal
vigente que debe cubrir la persona solicitante para la expedicién de una copia certificada, cuando
corresponda

Persona que solicita la expedicién de una copia certificada de acta del estado civil.

Comprobante oficial que acredita el pago de los derechos correspondientes por la expedicién de una
copia certificada.

Evidencia documental generada durante la ejecucion del procedimiento.

Formato mediante el cual la Coordinacion General de Oficialias, informa sobre el total de los servicios
otorgados por todas las oficialias durante un mes determinado donde se incluye el nimero de
certificaciones expedidas por tipo de evento.

Formato mediante el cual las Oficialias del Registro Civil informan a la Coordinacién General de Oficialias
los servicios otorgados durante un mes determinado donde se incluye el nimero de certificaciones
expedidas por tipo de evento.

Dependencia del Honorable Ayuntamiento de San Luis Potosi de la cual depende administrativamente la
Coordinacién General de Oficialias del Registro Civil.

Sistema Nacional de Registro de Identidad utilizado para la consulta e impresion de actas del Registro
Civil.

Formato de oficio que emite la Secretaria General para solicitar a la Direccidn de Ingresos el suministro
de hojas valoradas que requieren las Oficialias del Registro Civil.

6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

I. FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Tratados Internacionales y Convenciones Internacionales Aplicables

Declaracién Universal de los Derechos Humanos

Convencién Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José)

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

Convencién sobre los Derechos del Nifio

Convencién sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer (CEDAW),
Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer “Belém do Para”.
Convencién Internacional sobre la Proteccién de los Derechos de Todos los Trabajadores Migratorios y de sus Familiares, en lo
relativo al derecho a la identidad y documentacion.

OM-CODA-F-05

VERSION:13 FECHA: 01/04/2026

Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, sera considerado

como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.



PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DEL REGISTRO CIVIL
SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE OFICIALIAS DEL

SAN LUIS POTOS! DIRECCION / AREA RESPONSABLE:
/ REGISTRO CIVIL
Codigo: SG-CGORC-PO-01 Fecha de Aprobacion: 1 junio de 2026
Version: 00 Pagina: Pagina9de 21

- Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad (CDPD)

Leyes Generales y Federales

En materia administrativa y de gestion publica

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General de Archivos.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

En materia registral, familiar y estado civil
- Codigo Civil Federal
- Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares

Il. ESTATALES

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi
Leyes Estatales

En materia municipal, registral y administrativa

- Ley del Registro Civil del Estado de San Luis Potosi.

- Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

- Cddigo Familiar para el Estado de San Luis Potosi.

- Cddigo Civil para el Estado de San Luis Potosi.

En materia de reglamentacion municipal y manuales administrativos
- Leyque Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San
Luis Potosi.

En materia de responsabilidades, control, transparencia y proteccién de informacién

- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de San Luis Potosi.
- Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

- Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de San Luis Potosi.

Reglamentos Estatales
- Reglamento de la Ley del Registro Civil del Estado de San Luis Potos

lll. MUNICIPALES

Reglamentacién Municipal

- Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi
- Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de San Luis Potosi.
- Reglamento del Sistema Municipal de Archivos.
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Disposiciones Administrativas Municipales

- Manual General de Organizacién del Honorable Ayuntamiento de San Luis Potosi.

- Lineamientos internos de control documental, gestién administrativa, control interno y trazabilidad documental emitidos por la
Oficialia Mayor % demas autoridades competentes del Ayuntamiento de San Luis Potosi.

Disposiciones Financieras y Fiscales

- Ley de Ingresos del Municipio de San Luis Potosi para el ejercicio fiscal vigente.

- Disposiciones administrativas emitidas por Tesoreria Municipal y Direccidn de Ingresos relativas al control, suministro, resguardo y
utilizacion de hojas valoradas.

7. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1 El Oficial del Registro Civil debera solicitar a la Secretaria General hojas valoradas para la certificaciéon de Actas.
7.2 La Coordinadora del Registro Civil debera solicitar a la Direccién de Ingresos que expida las hojas valoradas.

7.3 El Director de Ingresos deberd proporcionar hojas valoradas con sus respectivos recibos de enteros para las copias.
7.4 El Oficial del Registro Civil debera disponer de las hojas valoradas y recibos de enero.

7.5 Las solicitudes de expedicién de copias certificadas de actas del estado civil deberan ser atendidas por el personal autorizado de
las Oficialias del Registro Civil conforme a las disposiciones legales y administrativas aplicables.

7.6 La persona solicitante deberd proporcionar la informacidn necesaria para realizar la busqueda del acta en el Sistema Nacional del
Registro de Identidad (SID).

7.7 La busqueda del acta debera realizarse en el SID.
7.8 La expedicidn de copias certificadas deberd realizarse Gnicamente respecto de registros validamente localizados en el SID.
7.9 Las copias certificadas deberdn expedirse exclusivamente en hojas valoradas para tal fin.

7.10 Las hojas valoradas utilizadas, canceladas, inutilizadas o con errores de impresion deberan registrarse por el Oficial del Registro
Civil y notificarse a la Direccion de Ingresos.

7.11 Las Oficialias del Registro Civil deberdn mantener el resguardo, control y uso adecuado de las hojas valoradas que les sean
suministradas para la prestacién del servicio.

7.12 La expedicion de copias certificadas debera registrarse en los controles administrativos establecidos para efectos de trazabilidad,
control documental y seguimiento institucional.

7.13 Las Oficialias del Registro Civil deberdn remitir a la Coordinacién General de Oficialias del Registro Civil los reportes mensuales,
estadisticas y demas informacion que les sea requerida para fines de control y seguimiento administrativo.

7.14 La Coordinacion General de Oficialias del Registro Civil serd responsable de concentrar la informacidn operativa generada por las
Oficialias del Registro Civil del Municipio de San Luis Potosi.
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7.15 Las actividades previstas en el presente procedimiento deberdn ejecutarse con apego a los principios de legalidad, certeza
juridica, imparcialidad, transparencia, proteccion de datos personales, trazabilidad documental y calidad en el servicio.

7.16 Competencia administrativa del procedimiento. La intervencidn de la Coordinacién General de Oficialias del Registro Civil se limita
a las actividades de coordinacién de informacién operativa, seguimiento institucional y apoyo técnico a las Oficialias del Registro Civil
previstas en el presente procedimiento.

7.17 Exclusién del procedimiento. El presente procedimiento regula exclusivamente las actividades relacionadas con la expedicién de
copias certificadas de actas del estado civil de las personas y no comprende la realizacién de registros de nacimiento, reconocimiento
de hijos, matrimonio, divorcio, defuncién, adopcidn, rectificacion de actas, aclaraciones administrativas, reposiciones, nulidades,
correcciones de registros ni cualquier otro tramite registral distinto al expresamente sefialado en su alcance.

7.18 En todas las Oficialias del Registro Civil las personas solicitantes de servicio de expedicién de Copias Certificadas de Actas del

Registro Civil serdn atendidas de manera empdtica, con calidad y calidez y pleno respeto a sus derechos humanos.

Ubicacién y horario de atencion en Oficialias del Registro Civil

Oficialias Ubicacion Horario de atencion Dias de atencion
1a. Morelos 633 Centro Historico 8:00 a 15:00 horas Lunes a viernes
2a. Pedro Montoya 815 Barrio de Santiago 8:00 a 15:00 horas Lunes a viernes
3. Prolor_lgaci()r_‘l Nereo Rodriguez Barragan 731 Local A 8:00 a 15:00 horas linesiattmes

Fraccionamiento San Pedro

4a. Calle 06 No. 710-B Col. Industrial Aviacion 8:00 a 15:00 horas Lunes a viernes
5a. Xicoténcatil 1504 Col. Himno Nacional 8:00 a 20:00 horas Lunes a domingo
Ba. Av. 20 de Noviembre 260 Local C Pefiasco 8:00 a 15:00 horas
7a. Capitan Caldera 292 Delegacion Bocas 8:00 a 15:00 horas
9a. Conocido Localidad Terrero Norte De acuerdo con la comunidad

. 8:00 a 19:00 horas Lunes a viernes
i |ReaeiBraRa) 10:00 a 15:00 horas Sabados
11a. Nicolas Zapata No. 1398-A 8:00 a 15:00 horas Lunes a viernes
12a. Cordillera del Sur 310 Local 2 Lomas 3a. Seccion 8:00 a 15:00 horas Lunes a viernes
13a. Av. Juan del Jarro 162 Fracc. Villas Vicenza 8:00 a 15:00 horas Lunes a viernes
14a Blvd. Antonio Roche Cordero 507-E Col. Simén Diaz 8:00 a 15:00 horas Lunes a viernes
15a Delegacion Municipal de La Pila 8:00 a 15:00 horas Lunes a viernes
16a Mufioz 503-1 8:00 a 20:00 horas Lunes a viernes
17a. Hidalgo 35 Escalerillas 8:00 a 15:00 horas Lunes a viernes
18a. Av. Salk 1905-A Col. Progreso 8:00 a 15:00 horas Lunes a viernes
20a. Real a Saltillo 786 B Fracc. Imperio Azteca 8:00 a 15:00 horas Lunes a viernes
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8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo establecido en el presente Manual de Procedimiento y en los demds instrumentos técnico-administrativos vigentes
de mayor jerarquia, las responsabilidades relacionadas con su cumplimiento, actualizacidn y mejora continua serdan las siguientes:

Persona titular de la Secretaria General.
e Aprobar las modificaciones, actualizaciones y mejoras al presente procedimiento.
Persona Responsable del proceso de la Coordinacion General de Oficialias del Registro Civil.

e Requerir los informes e indicadores que permitan medir, analizar y evaluar la operacion del procedimiento, asi como verificar
la efectividad de las mejoras implementadas.

e Vigilar que el procedimiento se ejecute de manera uniforme y conforme a lo establecido en el manual.

e  Evaluary validar las modificaciones y mejoras propuestas al procedimiento.

e Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento cuando se encuentren debidamente justificadas y fundamentadas,
siempre que no afecten la calidad del servicio, la satisfaccién de la ciudadania o de las personas usuarias, la eficacia y eficiencia
del proceso, los recursos institucionales, los bienes o informacién bajo resguardo de la dependencia ni la consistencia del
procedimiento.

Persona Responsable de la ejecucion del procedimiento, Oficiales del Registro Civil.

e Supervisary controlar que las actividades se desarrollen conforme a lo establecido en el Manual de Procedimiento por parte
del personal a su cargo.

e Informar periddicamente a la persona superior jerarquica sobre el desempefio y funcionamiento del procedimiento,
mediante indicadores, reportes estadisticos y andlisis comparativos.

e Monitorear, analizar y evaluar el desempefio del procedimiento, asi como disefiar y proponer acciones de mejora.

e Proporcionar al personal a su cargo las instrucciones necesarias para implementar las modificaciones y mejoras autorizadas
al procedimiento.

e Distribuir y difundir el contenido del Manual de Procedimiento entre el personal adscrito a la dependencia, directamente o
por conducto de la persona enlace designada para su administracién.

Persona enlace.

e  Verificar que la versién vigente del Manual de Procedimiento se encuentre publicada y disponible para su consulta.

e Coadyuvar en la distribucién y difusion del contenido del manual entre el personal adscrito a la dependencia.

e Documentar las modificaciones, mejoras y actualizaciones realizadas al Manual de Procedimiento.

e Recabar las evidencias documentales y generar los registros derivados de la difusién, implementacién, analisis y mejora del
procedimiento.
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9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO
9.1. PLANTILLA DE SIMBOLOS.

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SiMBOLO REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser accién o lugar;
o ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

OPERACION. Cualquier otra operacién. Indica las principales fases del proceso,
L] método o procedimiento.

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
<> dos o0 mas caminos alternativos.

C‘ ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo de
|:| manera acuciosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando el
l orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
acto de autoridad.

O

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depdsito de un documento o
informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

<]

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexidn o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el diagrama de flujo.

-

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

®
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9.2. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO.

ACTIVIDAD
Expediddn de s Certificadas de Actas del Registro Givil
ACTORES Y RESPONSABLES
DOCUMENTOS DE
DESCRIPAIONDEL PROCEDIMIENTO! PERSONA AUXIUAR OFICIAL DEL COORDINADORA  |DIRECTOR DE REFERENCIA
No. DE SOUCITANTE ADMINISTRATIVO  |REGISTRO CIVIL DE OFICIALIAS DEL |INGRESOS
OP. |REGISTRO CIVL
Solicita a la Secretaria General hojas | Solicitud de hojas valoradas
valoradas para la certificacion de de los ofidales del Registro
1 _|actas Civil a la Secretaria General
Oficio de la Secretaria
Solicita a la Direccidn de Ingresos que Generalals D‘“T'é" de
proporcione |as hojas valoradas Ingrasos que solldta
proporcionar las hojas
2 N valoradas
El Director de Ingresos proporciona
hojas valoradas con sus respectivos
redbos de entero para las copias
3
Dispone de las hojas valoradas y f ¢_—l/ Hojas valoradas y redbos de
redbos de entero entero
A

5 |Solicita la expedicién de una copia
certificada de acta del Registro Civil

v
Proporciona informadién y
6 documentacion requeridas para la
busqueda en el Sistema Nacdional de

Registro de Identidad (SID)

7 |Accede al SID
Realiza |a basqueda del acta solicitada

2 en el SID
§ NO si
¢Se localiza el registro en el SID? 1
Genera la vista previa del acta
10 R
localizada
1 Verifica que los datos correspondan al
registro solidtado
12 Informa el monto de derechos

correspondiente

13 lReaIiza el pago Q‘—

H Lﬂ»ﬂﬁ LM

14 Entrega recibo de entero por el pago ] Recibo de entero de la
redbido Tesoreria
Expide e imprime la copia certificada

15 S P
en hoja valorada autorizada Copia certificada

hojas valoradas.

Realiza el reporte mensual de

Registra la expedicidn de la copia
16 |certificada y actualiza los controles de |

17 |servicios registralesy envia a la Reporte mensual de servicios
Secretaria General registrales

A

18 |Realiza el reporte mensual Reporte mensual consolidado

lidado de servidos registrales de servicios registrales
v
v D)
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10. ANEXOS
TABLA DE ANEXOS
No. Denominacion del Anexo Tipo Codigo
Documental
10.1 | Formato de Solicitud de Hoja Valorada F SG-CGORC-F-01
10.2 | Formato de Reporte Mensual de Servicios Registrales F SG-CGORC-F-02
10.3 | Formato de Reporte Mensual Consolidado de Servicios F SG-CGORC-F-03
Registrales
10.4 | Hoja Valorada N/A Documento externo
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ANEXO 10.1 FORMATO DE SOLICITUD DE HOJA VALORADA

T';:T San Luis PotoSi
@

SOLICITUD DE HOJAS VALORADAS

SECRETARIA GENERAL

OFICIO No. SG/___ 12026

CODIGO: SG-CGORC-F-01

San Luis Potosi, SLP. __de__ 2028

LIC. XXXXXXXX

DIRECTOR DE INGRESOS

DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
PRESENTE.

Para efecto de que las Oficialias del Registro Cwvil del municipio de San Luis Potosi, puedan
emitir actas certficadas de nacimiznto, reconocimiento de hijos, adogpcion, matrimonio,
divorcio y defunciones, entre ofras, para su venta al publico en general, asi como para la
expedicion de la primeara acta certificada gratuita en los registros de nacimiento, solicito 3
usted tenga 3 bien proporcionar las siguientes hojas valoradas a:

Oficlalla Titular ull ol um’“ ~

No omito mencionarle que sobre el suministro de estas hojas las Oficialias del Registro Civil
deberan comprobar su uso e ingresar a la Tesorena Municipal los recursos que
correspondan de acuerdo con la fraccion VIl del articulo 25 de I Ley de Ingresos del
Municipio de San Luis Potosi para &l ejercicio fiscal 2028.

Sin ofro particular envio 3 usted cordiales saludos.

ATENTAMENTE

LIC. XXXXXXXXXX
JEFE DE LA OFICINA DE LA SECRETARIA GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

204, At Sl Bcnnterane S¢ b Pronugeodn S b Carsiaodn Polics Sel Essde Libve y Saberane S San Lao Pouasl

Y San Luis sanluis.gob.mx
ac)able | ox
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ANEXO 10.2 FORMATO DE REPORTE MENSUAL DE SERVICIOS REGISTRALES

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL:
MES Y ANO DEL REPORTE:
Registros de: Cantidad Certificaclones de: Cantidad Otros Serviclos de: Cantidad
Primera copla certificada de
Basqueda de datos
Nacimiento nacimiento (gratulta)
Nacimiento Anotaciones marginales en actas
Adopcién Adopcién Expedicion de copla fiel de actas
Reconocimiento de hijo{a) Reconocimiento de hijo[a) Comstansies 6o menivionche &
reglistro
Matrimonios Matrimonios Constancias de solteria
Cambios de regimen patrimonial en
Sentencias de divorcio Sentencias de divorcio elmdbthenio
Defuncién Defuncién
Inscripcion de actas celebradas Inscripcion de actas celebradas
por mexicanos en el extranjero por mexicanos en el extranjero
Inscripcién de sentenclas Inscripcién de sentenclas
de tutela, estado de interdiocion, de twtela, estado de interdiccion,
oa de e %
de muerte 0 Incapacidad de muerte o Incapacidad
TITULAR DE LA OFICIALIA FECHA
Nombre, firma y sello Dia/ mes / afo
o
OM-CODA-F-05 VERSION:13 FECHA: 01/04/2026

Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, sera considerado
como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.



H. AYUNTAMIENTO DE

SAN LUIS POTOS! DIRECCION / AREA RESPONSABLE:

/ REGISTRO CIVIL
Cadigo: SG-CGORC-PO-01 Fecha de Aprobacion: 1 junio de 2026
Version: 00 Pagina:

ANEXO 10.3 FORMATO DE REPORTE MENSUAL CONSOLIDADO DE SERVICIOS REGISTRALES

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DEL REGISTRO CIVIL
SECRETARIA GENERAL / COORDINACION GENERAL DE OFICIALIAS DEL
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GENERAL DEL H. DESAN LUISPOTOSI, S.L.P.
CODIGO: SG-CGORC-F-03 REPORTE MENSUAL CONSOLIDADO DE SERVICIOS REGISTRALES —— 2026
Reglstros de: Certificaclones de: Otros serviclos de:
2 ER g R ge g 3
] s - ] 2 s $3s 83 28 2 " - F 3 s $328| 33 ] PR sf 23 $ P
g F H i H it 3 $98| 832 |33:%| i i iz H i H 5938z | ¢ §i §: [ i3z | 23 |:i::

5 2 i: 5o |334F| 15 |58 § 2 £ ii S |3Edi| 33 | i3 | 334 | ¥ | izE | i@ (883

] TP LR EEa HU S A R COEEEEA S A IR A R I £ R A A L
o !
2
3
4
5
6
7
9
10
b
12
13
14
15
16
17
18
20

Total o 0 0 o 0 0 o o 0 o o 0 0 o 0 0 o 0 0 o 0 0 o
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ANEXO 10.4 HOJA VALORADA

HOJA VALORADA PARA CERTIFICACION DE ACTAS
DOCUMENTO CONTROLADO EXTERNO

ANVERSO REVERSO

San Luis Potosi

RENAPO
O M, A XN
ot
VERSION:13 FECHA: 01/04/2026
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SAN LUIS POTOS! DIRECCION / AREA RESPONSABLE:

11. TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese este instrumento en la Gaceta Municipal y dese a conocer en el Periédico Oficial del Estado “Plan de San
Luis”.

SEGUNDO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente manual de procedimientos.

TERCERO. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girandose los oficios correspondientes para que surtan los
efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion,
implementacion y cumplimentacién, tomando en consideracidn las leyes y reglamentos en la materia.

CUARTO. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacién de
estructuras administrativas para darles cumplimiento.

Dado en la unidad Administrativa Municipal del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P., al 1 del mes de junio del afio 2026 dos
mil veintiséis.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

ING. MARIA DE LOS ANGELES RODRIGUEZ AGUIRRE.
SECRETARIA GENERAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.
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MARIA OLGA CEPEDA GUARDIOLA.
COORDINADORA DE OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.
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