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INTRODUCCION

El H.Ayuntamiento, como ente de Gobierno del Municipio, en su evolucion, debe dia
con dia transformar su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y
calidad en la prestacion de los servicios publicos a los que se encuentra obligado a
otorgar, por lo tanto, una de esas exigencias consiste en lograr la debida
organizacion estructural que permita atender de manera pronta, justa y ordenada
dicha necesidad de servicios.

Es por ello, que la administracién municipal de nuestro Tanlajas, San Luis Potosi
en la busqueda de lograr un equilibrio en el desempefio de las funciones de la
Oficialia 01 del Registro Civil que compone el H.Ayuntamiento, se ha propuesto a
través de este manual de procedimientos, darle la forma y contenido a las acciones
que debera realizar, armonizando asi su estructura con las necesidades de la
sociedad Tanlajense.

En el presente documento encontraremos una descripcién de los procesos que
ejerce la Oficialia 01 del Registro Civil de este Municipio.

Es pues, este manual una oportunidad de desarrollo para el justo equilibrio del
poder publico con la demanda ciudadana, y ademas el paulatino ingreso a un
H.Ayuntamiento debidamente ordenado y ajustado a la realidad social que vive la
gente de Tanlajas, San Luis Potosi.

OBJETIVO DEL MANUAL

El H.Ayuntamiento de Tanlajas, S.L.P., en un ejercicio de legalidad vy
responsabilidad, proporciona a las distintas areas que componen la administracion
municipal, mediante el presente manual; un instrumento que da certeza y legalidad
a la estructura procedimental, asi como una definicion clara y precisa de las
facultades, funciones, procesos que cada una de las areas que componen y rigen
al aparato administrativo Municipal, dentro del Marco Juridico Vigente y en el
desempefio diario de las funciones municipales.
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En este documento se describen y definen los proceso de la razén de ser de la
Oficialia 01 del Registro Civil que forma parte de la estructura organizacional, y
servira para tomar decisiones uniformes, normar acciones y orientar el proceso de
ejecucion, seguimiento y control de las operaciones

Debido al dinamismo de la vida tanto juridica como social, el presente manual de
procedimientos se encuentra en constante actualizacion, con el objetivo de que esté
en concordancia con las nuevas disipaciones juridicas, y asi sea un instrumento util
en el desempefio y organizacion del H.Ayuntamiento.

MARCO JURIDICO

ORDENAMIENTOS FEDERALES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
ORDENAMIENTOS ESTATALES

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

e (Codigo Procesal Administrativo del Estado de San Luis Potosi.

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

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

e Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado
de San Luis Potosi.

e Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado y Municipios

de San Luis Potosi.
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e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San
Luis Potosi.

e Decreto 0233 Se adiciona la Ley que establece las Bases para la Emision de
Bandos de Policia y Gobierno, y Ordenamiento de los Municipios del Estado
de San Luis Potosi y se Reforma de la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de San Luis Potosi.

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

¢ Reglamento de la Ley del Registro Civil del Estado de San Luis Potosi.

e (Codigo familiar para el Estado de San Luis Potosi.

REGLAMENTOS MUNICIPALES

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

e Reglamento Interno Municipal del H. Ayuntamiento de Tanlajas S.L.P.

e Manual Técnico para el Proceso de Entrega-Recepcion.

e Acuerdo administrativo mediante el cual se establece el Marco Integrado y
Manual de Control Interno del Municipio de Tanlajas S.L.P.

e Codigo de Etica y Reglas de Integridad, y Cédigo de Conducta de las
Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento.

e Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, para el Municipio de Tanlajas,
S.L.P.

¢ Ley de Ingresos del Municipio de Tanlajas, San Luis Potosi Vigente.
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Direccién: Oficialia 01 del Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025
Registro Civil.

Nombre del procedimiento: | 1.-Inscripcion y registro de nacimientos.

Objetivo del procedimiento: | Es un documento publico probatorio, que hace constar de manera

fehaciente el nacimiento, la nacionalidad y la filiaciéon de una
persona ante la sociedad.

Areas

de aplicacién:

Interesado.
Oficialia 01 del Registro Civil.

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

Se debera presentar los siguientes documentos originales y en copia
Tramite de Registro de Nacimiento. Comparecen ambos padres:

Certificado de Nacimiento original Solicitud de Registro.
Solicitud de registro.

Identificacién de los padres y dos testigos.

Acta de nacimiento y matrimonio de los padres reciente copia.

Cuando comparece personas distintas a los padres

Certificado de Nacimiento.

Comparecencia 2 testigos (INE).

Acta de nacimiento o matrimonio de los padres.
Carta Poder otorgada ante 2 testigos.

Registro de Nacimiento Extemporaneo se debera contar con los siguientes:

Solicitud de Registro.

Constancia de inexistencia de registro de nacimiento del lugar donde nacié y de tres
Municipios cercanos.

Constancia de residencia o vecindad del lugar donde vive.

Informacion testimonial (ante Notario).

Acta de nacimiento o de los padres reciente.

Acta de nacimiento de los hermanos.

Acta de matrimonio de los padres reciente.

Identificacion.

Constancia de inexistencia de registro de nacimiento del estado.
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1.-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Proceso:1
Oficialia 01 del Registro Civil.

Procedimiento: Inscripcidn y registro de nacimientos

Responsable Operacion N° | Descripcién de la actividad

Interesado 01 Acude al Oficialia 01 del Registro Civil y solicita informacién
para llevar a cabo el registro de nacimiento.

Oficialia 01 del | 02 Se le proporciona la informacién sobre los documentos

Registro Civil. necesarios para realizar el tramite de registro de nacimiento de

acuerdo a su situacion particular.

Interesado 03 Recibe la informacién y procede a reunir los requisitos en
original y copia.

Oficialia 01 del | 04 Recibe documentacion, la revisa y procede a registrar y
Registro Civil. levantar el acta de nacimiento y elaboracién de CURP.
05 Revisa que los datos sean correctos y prepara para su

impresion final.

06 Imprime el acta, recaba la huella digital del pulgar derecho del
Oficialia 01 del menor y las firmas de padres y testigos
Registro Civil.
07 Entrega un tanto al interesado y turna el resto junto con la
documentacion a la Direccion del Registro Civil del Estado
Interesado 08 Recibe acta de nacimiento, copia del registro de nacimiento y

sello de oficialia y nim. De acta de la que quedo registrado
el menor y su curp.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.- DIAGRAMA DE FLUJO

1.- Inscripcion de registro de nacimientos.

Inicio Recibe la autorizacion
para registrar.

[ Interesado ] v
v Registra y levanta el acta de nacimiento y
Acude al Registro Civil y solicita informacion la glabaracion 4 |8 GURP
para llevar a cabo el Registro de Nacimiento v
u Interesado
4 v
[ Registro civil ] Recibe el acta de nacimiento la revisa
‘ que los datos sean correctos y la
devuelve para su impresion final.
/ Se le proporciona la \ ¥
informacion sobre Iqs Registro
documentos necesarios 1
para realizar el tramite de
registro de nacimiento de Imprime al acta, recaba huella y firmas de
acuerdo a su situacién los padres

\ particular / ‘
Entrega al interesado el acta y reiine
documentacion para que sea

‘ enviada a la Direccién General del
Registro Civil de Estado
{ Recibe la informacion y procede ] il
a reunir la documentacion -
* in

O
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Registro Civil.

Nombre  del
procedimiento:

2.-Inscripcion de Reconocimiento de Hijos.

Objetivo  del
procedimiento:

Es la manifestacion esponténea y expresa de la voluntad de uno o ambos
progenitores de considerar como hijo al habido fuera del matrimonio. Tiene por
objeto la guarda de la persona y bienes o solamente de los bienes de los que,
no estan bajo la patria potestad y son incapaces de gobernarse por si mismos.

Areas de aplicacion:

¢ |Interesado.
o Oficialia 01 del Registro Civil.

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

Para que se lleve a cabo el tramite de Registro de Reconocimiento de Hijos se debera contar con

los siguiente:

e Certificado original de nacimiento.

¢ Acta de nacimiento reciente del padre que reconoce.
e Llenar solicitud.

¢ Hacer un pago a finanzas del Estado.

¢ Comparecencia de dos testigos.
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Registro Civil.

Direccién: Oficialia 01 del

Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025

2.-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Registro Civil.

Departamento: Oficialia 01 del

Proceso:2

Procedimiento: Inscripcion de Reconocimiento de Hijos.

Responsable Opera | Descripcion de la actividad
cion N°
Interesado. 01 El interesado recibe requisitos en la Oficialia 01 del Registro
Civil.
Oficialia 01 del | 02 Verifica la documentacion.
Registro Civil.
03 Se efectua el pago de derechos en finanzas del Estado.
04 Se capturan los datos se imprime el acta.
05 Verifica que los datos sean correctos.
06 Imprime el documento.
Oficialia 01 del
Registro Civil. 07 Recibe y firma.
08 Entrega el Acta de reconocimiento.
Interesados.
09 Firman el reconocedor, la madre y los testigos.
10 Recibe acta de reconocimiento de hijo(a)
Y en su registro original se hace la anotacién marginal de
Oficialia 01 del dicho reconocimiento.
Registro Civil. Se entrega apéndice en la direccion del registro civil.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Registro Civil.

Direccién: Oficialia 01 del
Registro Civil.

Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025

2.-DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimiento: Inscripcién de Reconocimiento de Hijos.

Inicio.

v

Interesado.

Acude a la Oficialia 01 del Registro
Civil y solicita requisitos

S

©
1

[ Registra y levanta el acta ]

!

Interesado

L

Se le proporciona la informacion sobre
los documentos necesarios para realizar
el tramite de registro de nacimiento de
acuerdo a su situacion particular.

|

Recibe el acta, revisa que los datos sean
correctos y la devuelve para su impresion final

|

i

| Interesado

el pago finanzas del Estado. ]

Efectua

i

Registro
civil

Recibe la documentacion,
la revisa y procede a
elaborar el registro

¥

O,

!

Registro civil

Imprime al acta, recaba huella y
firmas de los padres y testigos y turna
al Oficial del Registro Civil para firma.

}

Entrega al interesado el acta
y realiza anotacion marginal
del reconocimiento, envia
documentos a la direccion
del Registro civil de S.L.P.

|

Fin

10
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Direccién: Oficialia 01 del Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025
Registro Civil.

Nombre del | 3.- Registro e Inscripcion de Matrimonios.

procedimiento:

Objetivo del | EI matrimonio es la union legal entre dos personas, libremente contraida,

procedimiento: basada en el respeto, con igualdad de derechos, deberes y obligaciones, que
hacen vida en comun, con la finalidad de proporcionarse ayuda mutua,
formando una familia.

Areas de aplicacion:

e Interesado.
e Oficialia 01 del Registro Civil.
e Tesoreria.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Para que se lleve a cabo el tramite de Registro e Inscripcién de Matrimonios se debera contar
con los siguiente:

¢ Solicitud de Matrimonio.

¢ Acta de Nacimiento de los contrayentes reciente.

¢ Identificacion de los contrayentes.

¢ Acta de nacimiento de los padres e INE.

e Sitiene hijos anexar actas de nacimiento de los hijos.

¢ Anadlisis prenupcial —certificado médico.

e 2 testigos por cada contrayente con identificacion vigente.

e La celebracion podra ser en el Registro Civil o donde lo deseen siempre con la anuencia
del Oficial de Registro.

e En caso de haber nacido en otro municipio debera anexar original de constancia de
inexistencia de matrimonio de dicho municipio.

11
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3.- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

Departamento: Proceso:3
Oficialia 01 del Registro Civil.

Procedimiento: Registro e Inscripcion de Matrimonios.

Responsable Operacién N° | Descripcién de la actividad

Interesado. 01 El interesado recibe requisitos en el Registro civil.

Se verifican los documentos que reunan los requisitos para

Oficialia 01 del | 02 seguir con el procedimiento.
Registro Civil.
Se agenda la fecha de la boda.
03
Se capturan los datos se imprime el acta.
04
Verifica que los datos sean correctos.
05
Tesoreria. Se realiza el pago en Tesoreria.
06
Oficial de registro civil Recibe y firma y lleva a cabo la Celebracién del Matrimonio.
07
Firman el Acta Firma, Sella y entrega el acta a los contrayentes.
Interesados. 08
Reciben acta de matrimonio.
09

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

12
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3. DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimiento: Registro e inscripcion de matrimonio.

Inicio

[ Interesado ] | Interesado |
Acude a la Oficialia 01 del ; : b
) o o Ak Recibe el acta revisa que los
Registro Civil y solicita requisitos. datos sean correctos y la
l devuelve para su impresién final.
Se le proporciona la 1
informacion sobre los )
documentos necesarios [ Oficialia 01 del Registro civil. ]
para realizar el tramite l
) ¥
Oficialia 01 del Registro Civil. ] Recaba firmas de los contrayentes.
v
Agenda fecha para la l
celebracion de matrimonio
Entrega acta de
Y matrimonio al interesado.
Captura datos e imprime actas l

l Fin

©

13
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Direccién: Oficialia 01 del Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025
Registro Civil.

Nombre del procedimiento: | 4.- Registro de Divorcio.

Objetivo del procedimiento: | Sirve para hacer de su conocimiento al oficial que son libres de

contraer matrimonio

Areas de aplicacion:

Interesado.

Oficialia 01 del Registro Civil.
Tesoreria.

Secretaria de Finanzas del Estado.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Para que se lleve a cabo el tramite de Registro e Inscripcidén de Divorcios se debera contar con
lo siguiente:

Copia certificada de matrimonio.

Copia certificada de nacimiento.

Oficio del juzgado de lo familiar de procedencia, copia certificada de la resolucién por
duplicado, auto que causa ejecutoria.

INE.

Dos copias de INE de testigos.

Pago correspondiente a Tesoreria.

4.-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Proceso:4
Oficialia 01 del Registro Civil.

Procedimiento: Registro e Inscripcién de Matrimonios.

Responsable | Operacion N° \ Descripcion de la actividad

14
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Direccién: Oficialia 01 del

Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025

Registro Civil.
Interesado 01 Realiza solicitud de registro de divorcio.
02 Realiza pago de servicio ala area de Tesoreria.
Oficialia 01 del
Registro Civil.
03 Entrega al oficial de registro civil copia de la sentencia, y del
auto donde causa ejecutora el divorcio y el oficio dirigido al
Registro Civil 01 de Tanlajas.
04 Elaboracion el registro de la sentencia se transcribe la
sentencia (6 dias habiles).
05 Se le entrega registro de divorcio y un tanto se envia a la

Direccién del Registro Civil de S.L.P

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15
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‘bTan lajas Oficialia 01 del

H. Ayuntamiento 2024.2027 Registro CiVil .

Direccién: Oficialia 01 del Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025

Registro Civil.

4.-DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimiento: Registro e inscripcién de divorcios.

[ Interesado ]

{

oficio del juzgado y solicita requisitos

[ Acude a Oficialia 01 del Registro Civil con ]

v

[ Realiza pago al area de Tesoreria.

v
[ Registro civil ]
v

[ Captura los datos imprime el acta.

v

Transcribe sentencia de divorcio y
cita al interesado para que en un
lapso de 6 dias acuda por su
documento.

v

[ Entrega al interesado el acta. ]

v

Realiza la anotacion marginal de divorcio en el
libro donde conste el matrimonio.

J

v

Fin
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wTanlajas Oficialia 01 del
H. Ayuntamiento 2024.2027 Registr‘o Civil.

Direccién: Oficialia 01 del Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025
Registro Civil.

Nombre del procedimiento: | 5.-Registro e inscripcién de Defuncion.

Objetivo del procedimiento: | Es el documento a través del cual se declara legalmente el

fallecimiento de una persona.

Areas

de aplicacion:

Interesado.
Oficialia 01 del Registro Civil.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Para que se lleve a cabo el tramite de Registro e Inscripcion de Defuncién se debera contar con
los siguiente:

Certificado de defuncién, en el que se especifique claramente la fecha y las causas del
deceso.

De ser posible copia simple de la identificacién.

Un declarante.

Comparecencia de 2 testigos.

Identificacién del declarante y de los testigos para que se lleve a cabo el tramite de
Registro e Inscripcién de la Defuncion.

Acta de nacimiento del fallecido.

Acta de matrimonio en caso de estar casados.

Muerte Fetal se debera contar con los siguiente:

Certificado de muerte fetal, en el que se especifique claramente la fecha y las causas del
deceso.

Un declarante.
Comparecencia de 2 testigos.
Identificacion del declarante y de los testigos.
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H. Ayuntamiento 2024.2027 Registro CiVil .

Direccién: Oficialia 01 del Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025
Registro Civil.

5.-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Departamento: Proceso:5
Oficialia 01 del Registro Civil.

Procedimiento: 5.Registro e inscripcién de Defuncion.

Responsable Operacion N° | Descripcién de la actividad

Interesado 01 Se presenta a la Oficialia 01 del Registro Civil con los
documentos correspondientes.

Oficialia 01 del | 02 Recibe el certificado de defuncién, dos testigos y un declarante
Registro Civil. Con sus respectivas copias de identificacion.

03 Recibe recibo de pago de derecho.

04 Se capturan los datos del finado correspondiente para su

registro de defuncion.

05 Verifica que los datos sean correctos.
06 Firman los familiares y testigos el acta de defuncion.
Oficialia 01 del
Registro Civil. 07 Recibe y firma.
08 Reciben registro de defuncion.
09 Realiza la anotacion marginal y se envia a la Oficialia donde se

registro el nacimiento del finado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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«Tanlajas Oficialia 01 del
H. Ayuntamiento 2024.2027 Registro Civil.

Direccién: Oficialia 01 del Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025
Registro Civil.

5.- FLUJOGRAMA.

PROCEDIMIENTO: Registro e Inscripcién de Defuncion.

(e |
I

Interesado.

!

Acude a Oficialia 01 del Registro Civil notifica el
fallecimiento de una persona presentando el certificado
de defuncion y/o notificacion de muerte fetal.

|

[ Oficialia 01 del Registro Civil. ]
v

[ Recibe documentacion ]

Y

Se levanta el registro de defuncion

v

Formatos de oficialia, archivo y
apéndice

v

Se realiza anotacion marginal o se
envia a la oficialia donde se registré el
nacimiento del finado
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Direccién: Oficialia 01 del Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025
Registro Civil.
Nombre del | 6.- Otros tramites.

procedimiento: 1. De la Expedicidn de Copia Certificada o Copia Fiel del Libro.
2. De la Aclaracion o Rectificacion de Actas.
3. De la Constancia de Inexistencia.

Objetivo del | 1.- Es un documento publico en el que se hace constar un hecho y/o
procedimiento: voluntad, surtiendo efectos juridicos dentro y fuera de un juicio.

2.- Anotacion no transcrita que hace referencia a la modificacion de un acta
o la referencia a la otra acta.

3.- Es un servicio que el Registro Civil otorga de buena fe, con la finalidad
de apoyar al ciudadano para la obtencién de una copia certificada y evitando
con esto el traslado a donde se encuentra registrada el acta.

Areas de aplicacion:

e |Interesado.
¢ Oficialia 01 del Registro Civil.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Para que se lleve a cabo el tramite De la Expedicion de Copia de Acta Certificada se debera
contar con los siguiente:
¢ Fotocopia del acta que solicita.

Para que se lleve a cabo el tramite De la Rectificaciéon y/o Aclaraciéon de Actas se debera
contar con los siguiente:
e Acudir a la Direccidén General del Registro Civil del Estado de San Luis Potosi.
e Copia certificada del acta asentada en el libro o copia certificada en extracto de la
misma, con la finalidad de informar si es procedente o no su rectificacién.
e En caso de ser procedente sugerirle las pruebas que debera acompanar a su solicitud.

Para que se lleve a cabo el tramite De la Constancia de Inexistencia se debera contar con
los siguiente:

¢ Resultado de la busqueda.

e Constancia de Inexistencia de registro.

e Constancia de inexistencia de no matrimonio.
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Oficialia 01 del
Registro Civil.

Direccién: Oficialia 01 del
Registro Civil.

Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025

6.-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Departamento:
Oficialia 01 del Registro Civil.

Proceso:6

Procedimiento: Expedicion de Copia de Acta Certificada, Rectificacion de Acta y Constancia de

Oficialia 01 del | 02
Registro Civil.

Interesado 03

Oficialia 01 del | 04

Registro Civil.
05
Tesoreria. 06
07
08
Oficialia 01 del
Registro Civil. 09
Interesado 10

Inexistencia.
Responsable Operacion N° \ Descripcion de la actividad
Interesado. 01 Se presenta a la Oficialia 01 del Registro Civil y solicita

informacién para llevar a cabo tramite en particular.

Se le proporciona la informacion sobre los documentos
necesarios para realizar el tramite de acuerdo a su situacion en
particular.

Recibe informacion y procede a reunir la documentacion
solicitada segun sea el caso y la presenta para su tramite.

Recibe documentacion, la revisa y la turna segun el tramite
solicitado.

Realiza el pago de derechos en caja general.
Entrega recibo de pago.

Se capturan los datos de acuerdo a los datos existentes en los
libros del Registro Original e imprime.

Verifica que los datos sean correctos
Recibe, firma y entrega el documento al interesado.
Reciben en tramite en particular que haya solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccién: Oficialia 01 del Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025
Registro Civil.

6.-FLUJOGRAMA

Procedimiento: Expedicion de Copia de Acta Certificada, Rectificacion de Acta y Constancia de
Inexistencia
[ Inicio ]

Interesado

[ Acude a la Oficialia 01 del Registro Civil }

solicita informacién para tramite.
l Se realiza busqueda

en los libros si no
existe elabora
constancia.

Rectificacion de Realiza pago de .
acta tramite a Constancia de
Tesoreria. inexistencia.

A y

Interesado.

»| Copia de acta certificada. |
'
Realiza anotacién T l

marginal. 4—[ Oficialia 01 del Registro Civil. ]

Recibe el documento solicitado, )
revisa que los datos sean correctos. Fin
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Direccién: Oficialia 01 del Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025
Registro Civil.

Nombre del procedimiento: | 7.- Elaborar Informe de Actividades

Objetivo del procedimiento: | Dar a conocer el cumplimiento de las metas preestablecidas en el
programa anual de trabajo, asi como en el Plan de Desarrollo
Municipal, indicando las actividades realizadas mensual y
anualmente.

Areas de aplicacion:

e Secretaria del ayuntamiento.
o Oficialia 01 del Registro Civil.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Elaborar del respectivo programa anual de trabajo.

La Oficialia 01 del Registro Civil sera responsable de analizar y evaluar los requerimientos en
cuanto a su factibilidad técnica, prioridad y alcance de los recursos disponibles y capacidad
técnica y fuerza de trabajo.

La Oficialia 01 del Registro Civil sera responsable de programar los trabajos a realizar con
personal del departamento.

Asi como de determinar cantidad, frecuencia y tipo de servicios realizados.

El informe debe estar ajustado a los estandares disefiado por fechas, formatos, etc. segun lo
establecido.
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Direccién: Oficialia 01 del Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025
Registro Civil.

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Departamento: Proceso:7
Oficialia 01 del Registro Civil.

Procedimiento: Elaborar Informe de Actividades

Responsable Operacion N° | Descripcién de la actividad

Oficial de registro civil 01 Indica se elabore informe de actividades de forma mensual y
anual segun el formato establecido.

02 Recibe indicacién para realizar el informe mensual y anual de
Oficialia 01 del actividades.
Registro Civil.

03 Clasifica la informacion.

04 Verifica, agrupa y grafica la informacién generada.

05 Genera y presenta el informe correspondiente a la Oficial 01 del
Registro Civil.

Oficial de Registro 06 Revisa y valida el informe mensual y/o anual segun sea el caso
Civil y lo firma.

07 Entrega informe de actividades al departamento
Oficialia 01 del correspondiente.

Registro Civil.
08 Archiva copia del informe.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccién: Oficialia 01 del Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025
Registro Civil.

7.-DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimiento: Elaborar Informe de Actividades

Inicio

!

Oficial 01 de Registro Civil. |

!

Indica se elabora informe. ]

’

Secretaria de Oficial de
Registro Civil.

!

Recibe indicacién y clasifica la
informacidn, verifica y grafica
la informacion generada.

|

Genera y presenta informe ala
Oficial de Registro Civil.

'

Revisa y valida el informe y entrega el
informe a Secretaria del H.Ayuntamiento.

|

Fin.

~

\.
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Direccién: Oficialia 01 del Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025
Registro Civil.

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ING. HUGOLINO MORAN SALVADOR
DIRECTOR DE PLANEACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE TANLAJAS, S.L.P.

TRANSITORIOS:

PRIMERO. - Este instrumento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
el Periddico Oficial del estado “Plan de San Luis” y en la Gaceta Municipal.

SEGUNDQO. - Se derogan las disposiciones de igual o menor rango que se opongan
a este instrumento.

Dado en Sesiéon Ordinaria de Cabildo, celebrada en la sala de cabildo del
Honorable Ayuntamiento de Tanlajas, S.L.P., a los 19 diecinueve dias del mes
de enero del afio 2026 dos mil veintiséis.

MVZ. HUMBERTO LUCERO MAGANA
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL CONSTITUCIONAL
(Rubrica)

LIC. LUIS ENRIQUE RECENDIZ MARTINEZ
SINDICO MUNICIPAL
(Rubrica)
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H. Ayuntamiento 2024.2027 Registro Civil.

Direccién: Oficialia 01 del Fecha del procedimiento: 14 julio de 2025
Registro Civil.

LIC. EDGAR HERNANDEZ HERNANDEZ.
SECRETARIO GENERAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE TANLAJAS.
(Rabrica)

C. MA. CATALINA SANTIAGO C.IRENE FERNANDEZ HERNANDEZ

MIGUEL REGIDOR 1
REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA (Rubrica)
(Rubrica)
C.PEDRO BAUTISTA SANTOS C. ZOILA BAUTISTA ILDEFONSO
REGIDOR 2 REGIDOR 3
(Rubrica) (Rubrica)
C. JOSE SANTOS NABOR C. TERESA FLORES DOLORES
REGIDOR 4 REGIDOR 5
(Rubrica) (Rubrica)

Autentifico la firma del Presidente Municipal, con fundamento en el articulo 78
fraccion VIII de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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