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Requisitos para solicitar una publicacion:

® Publicaciones oficiales

o Presentar oficio de solicitud para su autorizacién, dirigido a la
Secretaria General de Gobierno, adjuntando sustento juridico
segun corresponda, asi como el original del documento fisico a
publicar y archivo electrénico respectivo (conforme a las
especificaciones indicadas para cualquier tipo de publicacién).

¥ En caso de licitaciones publicas, la solicitud se deberd presentar con tres
dias de anticipacién a la fecha en que se desea publicar.
o Este tipo de publicacién sera considerada EDICION
EXTRAORDINARIA.
® Publicaciones de particulares (avisos judiciales y diversos)
¥ Realizar el pago de derechos en las cajas recaudadoras de la Secretaria de
Finanzas.
¥ Hecho lo anterior; presentar ante la Direccién del Periédico Oficial del
Estado, el recibo de pago original y una copia fotostética, asi como el
original del documento fisico a publicar (con firma y sello) y en archivo
electrénico (conforme a las especificaciones indicadas para cualquier
tipo de publicacién).
o Cualquier aclaracién deberd solicitarse el mismo dia de la publicacion.
EfEsneﬁpodepublimdénseréoonsidemdaEDlCléNORDlNARlA
(con excepciones en que podran aparecer en EDICION
EXTRAORDINARIA).
® Para cualquier tipo de publicacion
¥ El solicitante deber presentar el documento a publicar en archivo
fisico y electrénico. El archivo electrénico que debe presentar el
solicitante, debera cumplir con los siguientes requisitos:
* Formato Word para Windows
« Tipo de letra Arial de 9 pts.
* No imagen (JPEG, JPG). No OCR. No PDE

¢Donde consultar una publicacion?

¥ Conforme al articulo | 1, de la Ley del Periédico Oficial del Estado,
la publicacién del periédico se realiza de forma electrénica,
pudiendo ser consultado de manera gratuita en la pagina destinada
paraello, pudiendo ingresar bajo la siguiente liga electrénica:

periodicooficial.slp.gob.mx/

* Ordinarias: lunes, miércoles y viernes de todo el ano
* Extraordinarias: cuando sea requerido
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H. Ayuntamiento de Matehuala, S.L.P.

Manual de Procedimientos de la Oficialia del Registro Civil I y II.

POLITICAS GENERALES

Area: Registro Civil

Fecha de elaboracién: Enero 2022

Hoja: 1/1

e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

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

e Cdbdigo Familiar para el Estado de San Luis Potosi.

e Ley de Ingresos del Municipio de Matehuala, S.L.P.

Formulé

Lic. Leonardo Missael Rodriguez
Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil

Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil

Revisé Autorizo
Lic. José de Jesus Chigo Lic. Franco Alejandro Coronado
Olivares Guerra
Oficialia Mayor Presidente Municipal
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DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro O Asentamiento Del Nacimiento

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Con la obtencion del acta de nacimiento, la persona adquiere los derechos de un ciudadano
mexicano, ademas estarda en condiciones de gestionar diversos tramites en su vida en donde se le solicite comprobar su
nacionalidad mexicana.

AREAS DE APLICACION:
e Oficial del Registro Civil
e Auxiliar Administrativo en linea.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO O ASENTAMIENTO DEL
NACIMIENTO

Area: Oficialia del Registro Civil 1y 2 Fecha de elaboracion: Enero 2022

Procedimiento: Registro o Asentamiento Del Nacimiento Hoja: 1/1

1. No se entregara Acta de Registro o certificada sin firma del Oficial del Registro civil.

2. No se entregaréa ningun acta certificada sin sello y firma del Oficial del Registro Civil.

3. Todo asentamiento debera realizarse segun La ley del Registro Civil y del Codigo Familiar.
4. No se entregard el Registro de Nacimiento si no contiene la huella del bebe registrado.

5. Cuando se presente el nacimiento de un menor, es obligacion de los padres declararlo y registrarlo dentro un
término de 180 dias naturales posteriores al mismo.

6. Requisitos para Registro de Nacimiento:

e Certificado de Nacimiento

e Acta de nacimiento de las personas que presentan al menor

e Acta de matrimonio de las personas que presentan al menor, en caso de estar casados

e Identificacion oficial de cada uno de los presentantes

e Comprobante de domicilio declarado por los presentantes

« Inexistencia de registro del lugar de nacimiento en caso de ser otro estado o de la otra Oficialia si es
mayor de 6 meses de nacido.

Formulo Reviso Autorizo

Lic. Leonardo Missael Rodriguez
Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil Lic. José de Jesus Chigo Olivares Lic. Franco Alejandro Coronado Guerra
Oficialia Mayor Presidente Municipal

Lic. Josué Gustavo lbarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO O ASENTAMIENTO DEL NACIMIENTO

Area: Oficialia del Registro Civil 1y 2 ' Fecha de elaboracién: Enero 2022
Procedimiento: Registro O Asentamiento Del Nacimiento ‘Hoja: 1/2
Operacion L L
Responsable pNL'Jm Descripcion de la actividad
Auxiliar Administrativo en 01 Atiende al usuario.
linea
02 Informa los de Requisitos.
03 Verifica los documentos solicitados.
04 ¢ El tramite cumple con los requisitos?
05 a) Si, Abre expediente.
b) No, informa los requisitos del tramite.
06 Abre expediente.
07 Captura del Acta de Registro.
08 Imprime Documento de Prueba.
09 Solicita la revisién y aprobacion de los datos.
10 Imprime Acta de Registro.
11 Recaba firma de los padres y testigos del registrado.
Oficial Registro 12 Firma de Aprobacién de Acta de Registro.
Auxiliar administrativo en 13 Recaba huella del registrado y sella el Acta de Registro.
linea
14 Entrega del Documento a los padres del registrado.
15 Imprime y entrega la CURP por primera vez del registrado.
16 Archiva el Acta de Registro.
Formulé Reviso Autorizo
Lic. Leonardo Missael Rodriguez
Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil Lic. José de Jesus Chigo Olivares Lic. Franco Alejandro Coronado
Oficialia Mayor Guerra
Presidente Municipal
Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PRODECIMIENTO DE REGISTRO O ASENTAMIENTO DEL NACIMIENTO

Proceso (1/2)

INICIO @
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Acta de Registro
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l Imprime acta de
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Recaba Huella del Registrado
y sella el Acta de Registro

|

Oficial del registro Civil

!

Firma de Aprobacion de Acta de

Registro

v

Aux. Admivo. En

v

Entrega de Documentos a
los padres del registrado.

|

Imprime y entrega la CURP
del registrado

}

Archiva acta de registro

|

)

Formulo
Lic. Leonardo Missael Rodriguez Hernandez

Oficial Primero del Registro Civil

Lic. Josué Gustavo lbarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil

Revisé

Lic. José de Jesus Chigo Olivares
Oficialia Mayor

Autorizé

Lic. Franco Alejandro Coronado Guerra
Presidente Municipal
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual General de Organizacién 2021-2024.

REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA

Manual de Registro 10 afios Archivo en
Civil No. 1 concentraciéon

Manual de Registro 10 afios Archivo en
Civil No. 2 concentracion

GLOSARIO

¢ No Aplica Para Este Procedimiento

ANEXOS

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
SAN LUIS POTOSH

REGISTRO CIVIL

S=eY=rk

) —-

e e e e )

REQUISITOS PARA REGISTRO DE MENORES
DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 14:00
2 COPIAS Y ORIGINAL DE CERTIFICADC DE NACIMIENTO DEL BEBE.
1 COPIA DE CARTILLA DE SALUD DEL BEBE (VACUMNACION)
1 COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO RECIENTE DE LOS PADRES
1 COPIA DE ACTA DE MATRIMONIO RECIENTE DE LOS PADRES (S SON

CASADOS)
1 COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA VIGENTE

1 COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO
2 TESTIGOS "QUE NO SEAN LOS ABUELOS" CON COPIA DE
IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA VIGENTE
= S| EL BEBE ES MAYOR DE 6 MESES O NACIO EN OTRO ESTADO:
% PRESENTAR CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE LA OFICIALIA #2 Y/O
DE LA OFICIALIA QUE LE CORRESPONDE DONDE NACIO.
= S| ALGUNO DE LOS PADRES ES MENOR DE EDAD:
* CONSTANCIA DE IDENTIDAD (TRAMITE EN SRIA, GENERAL)
% DEBERA SER ACOMPANADO POR ALGUNC DE SUS PADRES CON COPIA
DE IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA VIGENTE.
= S| ALGUNQ DE LOS PADRES ES EXTRANJERO:
% EL ACTA DE NACIMIENTO EXTRANJERA DEBERA ESTAR APOSTILLADA
Y TRADUCIDA AL ESPANOL
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DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Actas Certificadas de todos los Asentamientos Civiles
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Expedir Actas Certificadas para que el individuo haga sus tramites pertinentes.

AREAS DE APLICACION:
e  Aux. Admivo. En recepcion,
e  Aux. Admivo. En histéricas
e Oficial del Registro Civil.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACTAS
CERTIFICADAS DE TODOS LOS ASENTAMIENTOS CIVILES

Area: Oficialia Del Registro Civil 01 Y 02 Fecha de elaboracién: Enero 2022

Procedimiento: Elaboracién De Actas Certificadas De Todos Los

Asentamientos Civiles Hoja: 1/1

1. No se entregara un Acta certificada sin sello y firma del Oficial del Registro Civil.

Formulé Revisoé Autorizé

Lic. Leonardo Missael Rodriguez
Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil Lic. José de Jesus Chigo Lic. Franco Alejandro Coronado Guerra
Olivares Presidente Municipal
Oficialia Mayor
Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACTAS CERTIFICADAS DE TODOS LOS ASENTAMIENTOS

CIVILES
Area: Oficialia Del Registro Civil 01 Y 02 Fecha de elaboracién: Enero 2022
Procedimiento: Elaboracién De Actas Certificadas De Todos Los .
. = Hoja: 1/2
Asentamientos Civiles
Responsable Ops[]a:;:lon Descripcion de la actividad
Aux. Admivo. responsable 01 Atiende al usuario.
de recepcion
02 Identifica tipo de asentamiento.
Acta Certificada de Nacimiento.
Con algun documento como copia del acta de nacimiento, CURP, catrtilla de vacunacion
o0 boleta de bautismo. Y si no, tomar nombre, fecha de nacimiento, nombre de los padres,
en caso de que la persona lo sepa anotar fecha de registro.
Acta Certificada de Matrimonio.
Con nombre de los contrayentes y fecha de matrimonio.
Acta Certificada de Defuncion.
Con fecha y lugar de la defuncién de la persona.
Acta de Divorcio.
Con nombre de los divorciados y fecha de divorcio.
03 Entrega orden de pago al usuario para que pase a caja y regrese con el recibo para darle
el comprobante de entrega.
04 Informa a la persona cuando puede pasar por su acta.
05 Registra los tramites del dia, recoge el papel valorado en la caja de tesoreria y reparte
en partes iguales a cada Aux. Admivo. En histéricas.
06 Localiza las actas en los libros de registro con el documento o datos que dejé el usuario.
Aux. Admivo. en actas
histéricas
¢Se localizé acta?
07 a) Si, captura en el sistema o verifica que la captura esté tal cual el registro.
b) No, se informa al solicitante.
08 ;
Imprime acta.
09 Coteja acta impresa con la asentada en el libro, la pasa a firma y archiva los libros en el
. . afio correspondiente.
Aux. Admivo. en cotejo
Oficial del registro civil 10 Firma y sello del Acta Certificada.
qu' Ad“f‘!"ov responsable Sella las actas, archiva alfabéticamente para su facil localizaciéon y entregar el Acta
e recepcion. 11 - ;
Certificada al usuario.
Formulo Reviso Autoriz6
Lic. Leonardo Missael Rodriguez Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil
Lic. José de Jesus Chigo Olivares Lic. Franco Alejandro Coronado Guerra
Oficialia Mayor Presidente Municipal
Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PRODECIMIENTO DE ELABORACION DE ACTAS CERTIFICADAS DE TODOS LOS
ASENTAMIENTOS CIVILES

Proceso (1/2)

[ INICIO ] @
' |

Aux. Admivo,
recepcion ) NO Se informa
éSe al
localizd .
—_— solicitante.
l acta?

Atiende al usuario

}

Identifica tipo de
asentamiento

l

Pide que se realice el pago
en tesoreria

!

Informa a la persona la l
fecha de entrega de su acta

Imprime Acta de
Registro

Aux. Admivo,
coteio

Coteja acta impresa

Registra, coloca papel

valorado y reparte para
elaboracion.

Oficial del registro
Civil

}

Aux. Admivo, actas
histdricas

}

Localiza las actas en los
libros.
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Aux. Admivo.
Recepcion

l

Sella, archiva y entrega el
acta certificada al usuario.

|
)

Formulé

Lic. Leonardo Missael Rodriguez Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil

Lic. Josué Gustavo lbarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil

Revisé

Lic. José de Jesus Chigo Olivares
Oficialia Mayor

Autorizé

Lic. Franco Alejandro Coronado Guerra
Presidente Municipal
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual General de Organizaciéon 2018-2021.

REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
Manual de Registro 10 afios Archivo en
Civil No. 1 concentraciéon
Manual de Registro 10 afios Archivo en
Civil No. 2 concentracion
GLOSARIO

¢ No aplica Para Este Procedimiento

ANEXOS

FECHA DE SOLICITUD / /

DESCRIPCION

NOMBRE (S)

FECHADEENTREGA ___/ |
HORA  DE 2A 3 PM UNICAMENTE

SIUSTEDVAA ACTAS DE LA FECHA . FAVOR DE PASAR A LAS 2:00
DE LA TARDE

NOTA: DESPUES DE 30 DIAS NO SE ACEPTA RECLAMACION

.

)

) ) ) g g ) g ) e ey ) g P ) e 3 ER) r==t) =1

. |—
il
i AL MATEHUALA, S.LP, A DE DE20___. ==
J Q DE MATEHUALA, 5.L.P.
W I C.P. DIEGO ALEJANDRO MENDOZA PINALES
] | TESORERO MUNICIPAL
™) PRESENTE.-
il 13014046 ELC. PAGARA EN ESTA OFICINA DE TESORERIA
W . ;
> ; MUNICIPAL LA CANTIDAD DE § POR CONCEPTO DE:
a ___4143-07-02 ACTA CERTIFICADA URG Art. 23 frace. V 4143.07-010 ANOTACION MARGINAL Art. 23, frace. Xill

4143.07-11 BUSQUEOA DE DATOS Art. 23, frace. Vil

4143.07-12 COPIA DEL LIBRO CERTIFICADA Art. 23, fracc. V

VALORADO At 23, frace. XV
. tacen

_4143.07-03 ACTA CERTIFICADA Art. 23, frace. V.
4143.07.04 ASENTAMIENTO DE MAT. ART. 23 FRACC. IV

41430705 IENTO DI Ant. 23, fracc. IV
4143-07-06 ACTAS ESCOUARES Art. 23, fracc. Vil

4143-07-07 ACTAS ESCOUARES URGENTES Art. 23, fracc. VIll
4143-07-08 INSC. ACTAS CIVILES CELES. EXTRANJERO Art. 23, fracc. IX

wa 8, e 0V

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFE ND REELECCION”
OFICIAL DELRE( CIVILNo. 1

" uc. o i%AY( RODRIGUEZ HERNANDEZ
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DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro o Asentamiento de Reconocimiento de Hijos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Permitir al individuo sea reconocido por su padre y asi poder llevar los apellidos de los dos
ante la sociedad.

AREAS DE APLICACION:
e Secretaria
e Oficial del Registro Civil

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO O ASENTAMIENTO DE
RECONOCIMIENTOS DE HIJOS

Area: Oficialia Del Registro Civil 01 Y 02 Fecha de elaboracion: Enero 2022
Procedimiento: Reconocimiento De Hijos Hoja: 1/1

1. No se entregara Acta de Reconocimiento de hijos sin firma del Oficial del
Registro civil

2. Todo Asentamiento deberd realizarse segun La ley del Registro Civil y del codigo familiar.

3. No se dara el Registro de Reconocimiento de hijos si no va la huella del Reconocido.

Formulé Revisé Autorizé

Lic. Leonardo Missael Rodriguez
Hernandez

Oficial Primero del Registro Civil

Lic. José de Jesus Chigo Olivares Lic. Franco Alejandro Coronado
Oficialia Mayor Guerra

Presidente Municipal
Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO O ASENTAMIENTO DE RECONOCIMIENTOS DE HIJOS

Area: Oficialia Del Registro Civil 01 Y 02 Fecha de elaboracién: Enero 2022
Procedimiento: Reconocimiento de Hijos Hoja: 1/2
Responsable Opﬁ[ﬁglon Descripcion de la actividad
Aux. Admivo. en linea 01 Atiende al Usuario.
02 Informa de los Requisitos
e  Acta de Nacimiento del reconocido.
e  Acta de Nacimiento del reconocedor
e  Acta de Nacimiento de quien autoriza
. Copia de identificacion vigente de reconocedor y quien autoriza.
e 2 testigos con copia de su identificacion vigente.
03 Revisa los Documentos
Oficial del Registro Civil 04 Escucha la situacién de los interesados y
05 ¢Aprueba los Requisitos?
a) Si, abre expediente
b) No, informa al usuario
Aux. Admivo. en linea 06 Abre el expediente
07 Captura el asentamiento en el sistema SIREC e imprime acta de prueba.
08

Pide aprobacion del Acta de Prueba por los padres del reconocido

¢La aprueban?
09 a) Si, se imprime acta original.
b) No, se hacen las correcciones necesarias

10 Imprime Acta de Reconocimiento original a tres tantos
11 Recaba firma del reconocedor y testigos
12 Recaba huella del reconocido y sella el Acta
13 Firma el Acta original
Oficial del Registro Civil 14 Entrega el Acta de Reconocimiento a los padres.
Aux. Admivo. en linea
15 Escribe la anotacion marginal en el registro original de nacimiento del reconocido.
16 Archiva el apéndice del asentamiento.
Formulé Reviso Autorizo

Lic. Leonardo Missael Rodriguez Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil
Lic. José de Jesus Chigo Olivares Lic. Franco Alejandro Coronado Guerra
Oficialia Mayor Presidente Municipal
Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO O ASENTAMIENTO DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS

Proceso (1/2)

[ INICIO ]

!

Aux. Admivo. En
linea

!

Atiende al Usuario

!

Informa de los de Requisitos

l

Revisa de Documentos

!

Oficial del
Registro Civil

!

Escucha a los interesados

!

Aprueba
los
requisitos

Aux. Admivo. En
linea

!

Abre expediente

l

Captura el Acta e imprime la
de Prueba

Se hacen
correcciones

Pide
aprobacion
del Acta de
Prueba

|

Imprime asentamiento original

0 !

Recaba firmas del reconocedor

Si

y testigos

l
©
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b e

Recaba huella del reconocido l
Escribe anotacién marginal en
libro de registro.

Oficial del
Registro Civil

l

l Archiva el apéndice del

asentamiento.

Reconocimiento

| e

Aux. Admivo. En
linea

Firma acta original de l

l

Entrega acta de Reconocimiento
a los padres

l
O

Formulé Reviso6 Autorizé

Lic. Leonardo Missael Rodriguez Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil

Lic. José de Jesus Chigo Lic. Franco Alejandro Coronado
Olivares Guerra
Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales Oficialia Mayor Presidente Municipal

Oficial Segundo del Registro Civil
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual General de Organizacion 2021-2024.

REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
Manual de Registro 10 afos Archivo en
Civil No. 1 concentracion
Manual de Registro 10 afios Archivo en
Civil No. 2 concentracion
GLOSARIO

e No aplica para este Procedimiento.

ANEXOS

R=0={=C

C

REQUISITOS PARA ASENTAR RECONOCIMIENTO DE HIJOS
COPIA ACTA DE NACIMIENTO RECIENTE DEL RECONOCIDO
COPIA ACTA NACIMIENTO RECIENTE DE RECONOCEDOR
COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO RECIENTE DE LA MADRE
COPIA ACTA DE MATRIMONIO (SI ESTAN CASADOS)

COPIA COMPROBANTE DE DOMICILIO

COPIA CREDENCIAL ELECTOR VIGENTE DE LOS PADRES

COPIA CREDENCIAL ELECTOR VIGENTE DE 2 TESTIGOS (QUE NO
SEAN LOS ABUELOS)

=== =C=C=0=0
=
P I R T

€

COSTO ANOTACION MARGINAL $51.98

S e e e T

=0 =0=c=0=0=0
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DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asentamiento de Acta De Defuncién.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Asentar el acta de defuncién para comprobar que la persona fallecié.

AREAS DE APLICACION:
e Secretaria
e Oficial del Registro Civil.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO DE ASENTAMIENTO DEL ACTA DE
DEFUNCION

Area: Oficialia Del Registro Civil 01 Y 02 Fecha de elaboracion: Enero 2022
Procedimiento: Asentamiento del Acta de Defuncion Hoja: 1/1

1. No se entregara el Acta de defuncion sin la firma del Oficial del Registro Civil

2. Todo Asentamiento debera realizarse segun La ley del Registro Civil y del codigo familiar

Formulé Revisé Autorizé

Lic. Leonardo Missael Rodriguez
Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil

Lic. José de Jesus Chigo Lic. Franco Alejandro Coronado
Lic. Josué Gustavo lbarra Morales Olivares Guerra

Oficial Segundo del Registro Civil Oficialia Mayor Presidente Municipal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ASENTAMIENTO DEL ACTA DE DEFUNCION.

Area: Oficialia Del Registro Civil 01 Y 02 Fecha de elaboracién: Enero 2022.
Procedimiento: Asentamiento del Acta de Defuncion Hoja: 1/2
Responsable Opﬁge::]:lon Descripcion de la actividad
Aux. Admivo en linea 01 Atiende al usuario.
02 Informa de los requisitos para asentar la Defuncion.
e  Certificado de Defuncion
. Copia de INE del finado
e  Acta de Nacimiento del finado
e  Acta matrimonio de ser casado el finado
e  Permiso de Inhumacion de Secretaria General
. Copia comprobante de pago en tesoreria
. En caso de muerte violenta, Oficio del ministerio publico.
e  Un familiar directo declarante con copia de INE
e  2testigos con copia de INE.
03 . L
Revisa la documentacion.
04 Aprueba los Requisitos.
a) Si, continta el procedimiento.
b)  No, informa los requisitos.
05 Abre expediente.
06 L
Captura el Acta de Defuncion.
07 )
Imprime Acta de Prueba.
08 Pide aprobacion del Acta de Prueba del declarante.
a) Si, continGa con el procedimiento.
b)  No, hace las correcciones necesarias
09 Imprime del Acta original de Defuncién.
10 Recaba la firma del Declarante y de los Testigos.
Oficial del Registro Civil 1 Firma del Acta de Defuncion original en tres tantos
Aux. Admivo en linea 12 Entrega de Acta de Defuncién al interesado.
13 Da al interesado Oficio para que entregue en el panteon.
14 Archiva el apéndice del Acta de Defuncién
Formulo Reviso Autorizo
Lic. Leonardo Missael Rodriguez Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil
Lic. José de Jesus Chigo Olivares Lic. Franco Alejandro Coronado Guerra
Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales Oficialia Mayor Presidente Municipal
Oficial Segundo del Registro Civil
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ASENTAMIENTO DE ACTA DE DEFUNCION.
Proceso (1/2)
e ) O
Pide
Aux. Admivo en aprobacioén No corrzgcfi?)nes
linea del Acta de

'

Atiende al usuario

|

Informa de los requisitos para
asentar la Defuncion.

l

Revisa la documentacién

l

Aprueba
los
Reauisitos

iSi

Abre expediente

l

Captura el Acta de
Defuncion

!

Imprime Acta de Prueba de
Defuncion

®

No

Prueba

lSi

Imprime el Acta de
Defuncidn

!

Recaba firma del Declarante y
los Testigos.

Oficial del Reaistro

!

Firma el Acta de Registro de
Defuncidn sella el Acta

'

Aux. Admivo en
linea

l

Entrega al Acta de Defuncion al
interesado.
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Entrega al interesado Oficio
para el pantedn

l

Archiva apéndice del
asentamiento

|
SL

Formulé

Lic. Leonardo Missael Rodriguez Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil

Lic. Josué Gustavo lbarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil

Reviso

Lic. José de Jesus Chigo Olivares
Oficialia Mayor

Autorizo

Lic. Franco Alejandro Coronado Guerra
Presidente Municipal
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual General de Organizacién 2021-2024.

REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
Manual de Registro Civil 10 afios Archivo en
No. 1 concentraciéon
Manual de Registro Civil 10 afios Archivo en
No. 2 concentracion

GLOSARIO

e No aplica para este procedimiento

ANEXOS

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
SAN LUIS POTOSI

REGISTRO CIVIL

REQUISITOS PARA ASENTAMIENTO DE DEFUNCION
HORARIO DE 8:00 A 2:00

CERTIFICADO ORIGINAL DE DEFUNCION (HOJA BLANCA, AZUL Y ROSA).
2 COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR DE LA PERSONA FALLECIDA.

COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO DE LA PERSONA FALLECIDA.

COPIA DE ACTA DE MATRIMONIO EN CASO QUE ESTE CASADO(A).

ORDEN DE SECRETARIA GENERAL DONDE SE OTORGA EL PERMISO PARA
SEPULTAR EL CUERPO DEL FINADO(A).

COPIA DEL COMPROBANTE DE PAGO EN TESORERIA.

COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA DEL DECLARANTE
(TIENE QUE SER FAMILIAR).

2 TESTIGOS CON COPIA DE
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO)

EN CASO DE QUE DE_ACCIDENTE: OFICIO DEL MINISTERIO PUBLICO.
COPIAS DE DOCUMENTACION PARA EL TRASLADO (CUANDO ASI SEA
REQUERIDO).

EN CASO DE QUE SEA SEPULTADO Y FALLECIDO EN ALGUNA COMUNIDAD
PRESENTAR OFICIO DEL JUEZ EJIDAL DONDE ASI LO ACREDITE.

IDENTIFICACION FOTOGRAFIA.(CON
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DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asentamiento de Matrimonio
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Formalizar una relacién para la integracién de una familia.
AREAS DE APLICACION:

e Secretaria
e Oficial del Registro Civil

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO DE ASENTAMIENTO DE MATRIMONIO

Area: Oficialia Del Registro Civil 01y 02 Fecha de elaboracion: Enero 2022

Procedimiento: Asentamiento de Matrimonio Hoja: 1/1

1. Todo Asentamiento debera realizarse segun La ley del Registro Civil y del codigo familiar.
2. No se daré el Acta de Matrimonio no esta sellada y firmada por el Oficial del Registro Civil

3. No se entregara sin la huella de los contrayentes

Formulé Revisé Autorizo

Lic. Leonardo Missael Rodriguez
Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil
Lic. José de Jesus Chigo Olivares Lic. Franco Alejandro Coronado
Oficialia Mayor Guerra
Presidente Municipal
Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ASENTAMIENTO DE MATRIMONIO

Area: Oficialia Del Registro Civil 01 Y 02 ' Fecha de elaboracién: Enero 2022
Procedimiento: Asentamiento de Matrimonio ‘Hoja: 1/2
Responsable Opﬁg&:ﬁlon Descripcion de la actividad
Aux. Admivo. en linea 01 Atiende al usuario
02 Informa de los Requisitos
e  Ser mayores de 18 afios
e Certificados médicos y analisis de sangre
e Acta de nacimiento de los contrayentes
e Copia de las credenciales
e 4 testigos con la copia de la credencial.
03 Revisa documentacion de los contrayentes.
04 Aprueba los Requisitos
a) Si, continda el procedimiento.
b) No, se regresa a la operacion nimero 2.
05 Abre expediente de los contrayentes
06 Captura el Acta de Matrimonio
07 Imprime el Acta de Prueba de Matrimonio
08 Pide aprobacion del Acta de Prueba por los contrayentes.
a) Si, continda con el procedimiento.
» . - b) No, se revisa informacién y se corrige.
Oficial del Registro Civil
09 Imprime del Acta original de Matrimonio
10 Recaba huellas digitales y firmas de los contrayentes, asi como la firma de
padres y testigos
11 Procede a la realizacién de la ceremonia.
12 Firmay sello del Acta de Matrimonio.
) 3 13 Entrega el acta de matrimonio a los interesados.
Aux. Admivo en linea
14 Archiva apéndice del asentamiento.
Formulé Reviso Autorizé

Lic. Leonardo Missael Rodriguez
Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil

Lic. José de Jesus Chigo Lic. Franco Alejandro Coronado
Olivares Guerra
Oficialia Mayor Presidente Municipal

Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ASENTAMIENTO DE MATRIMONIO

Proceso (1/2)

[ INICIO ]

l

Aux. Admivo en linea

l

Atiende al usuario

l

Informa de los requisitos

l

Revisa documentacion de los
contrayentes

l

Aprueba los
requisitos

l

Abre expediente de los
contrayentes

NO

O,
l

Captura el Acta de
Matrimonio

!

Imprime Acta de Prueba de Matrimonio

'

Pide
Aprobacion del
Acta de Prueba

lsx

No

Revisa
documentacion
de los
contrayentes y
se corrige
errores

Imprime el Acta de Matrimonio

.

Recaba huellas digitales y firmas de los
contrayentes, asi como la firma de padres y
testigos.

Oficial Del Registro Civil

l
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Proceso (2/2)

|

Procede a la realizacion de la ceremonia

l

Firma v sello del Acta de Matrimonio

l

Entrega el Acta de Matrimonio a los

l

Aux. Admivo. En linea

l

Archivo de Documentos

l
)

Formulé Reviso6

Lic. Leonardo Missael Rodriguez Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil

Lic. José de Jesus Chigo Olivares
Oficialia Mayor

Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales

Oficial Segundo del Registro Civil

Autorizo

Lic. Franco Alejandro Coronado Guerra
Presidente Municipal
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual General de Organizacién 2021-2024.

REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA

Manual de Registro 10 afios Archivo en
Civil No. 1 concentracion

Manual de Registro 10 afios Archivo en
Civil No. 2 concentracion

GLOSARIO
e No aplica para este procedimiento

ANEXOS

SOLICITUD MATRIMONIAL TESTISOS DEL CONTRARENTE:
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS ¢ 8¢ g0
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
Tost LIC. LEONARDO MISSAEL RODRIGUEZ HERNANDEZ, e e o (o L —
: OFICIAL 01 DEL REGISTRO CIVIL STADOCML (DAD_______ OKUPAGION: =
REGISTRO CIVIL A AR ERTE COMKCHI: = PARINTESCO
Y' i NOMBRE NADIONALIOAD
( ESTADO GV EOAD. OCUPAGION _
yﬁ, e e T e =W
’L;E TESTIGOS DE LA CONTRAYENTE:
I Missael Rod Ofiia rimera del Registro G, Doy Fe e NACONALOAD: Je
1 ESTADO CWIL- EDAD: __ OCUPACON:
DOMKILO: = PARENTESCD
;E EL CONTRAYENTE: TEL - - NACONALIOAD -
S ESTADO CVIL F0AD: OCUPACION: e
(= NOMBEE - _ NACIONALIDAD: __ powcwor __PAMENTESCO
T LUGAR DE NAGMIENTO = ey r— e g ———
I ESCoUARDA a5 GO = eertad expresan e b consta
) DOMICLO i NGRSO MENSUAL
il g roay
o PADRES DEL CONTRAYENTE: o pars ey, una v criebead evantar e act e wordente
I HOMIRE, — - S R R REQUISITOS PARA EL MATRIMONIO:
o oML, —ocuracon
o NOMBRE = — NACONAUDAD + ACTASDE
(I [ — i} ocupacon - COPIADEACTADEDIVORCIO (EN CASO DE MABER SIDO CASADOS)
) = ELECTOR
’ml [y TeL + COPIA DE CURP DE LOS CONTRAYENTES
(o . DE
e NOMBRE. NACIONALIOAD. 'DE ELECTOR.
]: 1UGAR OE NACIMIENTO: R T — * DOS CADA OR.
o (5COLARDAD _ 2 —t0aD, GCuPAGoN — (TIOS, HERMANOS, PRIMOS, AMIGOS), PADRES NO.
i oOMICLO.
E PADRES DE LA CONTRAYENTE: + ANALISIS DE SANGRE DE LOS CONTRAYENTES
ol NOMBRE  NACIONALIDAD: __ =
nr DOMICIIO: == = OCUPACION: QUE CONSTE EL ANALISIS
D NOMBAL = : e AEYDRLE.C ARI. S8 FRACL. W, CERT) i ADOS, EN DONDE EL
= )] DOMICILIO: (OCUPACION: PRACTICADO POR X
% m PRETENDENTES ¥ QUE LOS MISMOS NO PADECEN ENFERMEDAD INFECTO CONTAGIOSA O
] ' o hrs
i e Usted con e debido respt comarecams y epareros
o . TAMOS LONE
v Facciones ., .
" Vywan ox.
'!li!\L Acticulo 94 de 1o Ley del Negistro Gl v a declaracion de 15 testigos & que se refiere 1s Fraccin L del msmo Aticic, MATORIAA SLPLA  DE
0 ve s v sealar 3 b  WEAF §3a Gun e v o ravinonis Senra el e Qe Sa1aa e
- :wlbﬁ&.hlnmvu tar d ¥ lugar para g " Gentro del plao § iaia ' Delcs e

Eei=re

Cy

l o
e
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DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Acta de Divorcio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: La separacion del vinculo matrimonial para que en un dado caso pueda contraer nuevo
matrimonio.

AREAS DE APLICACION:
e  Secretaria
e Oficial del Registro Civil.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACTAS DE
DIVORCIO

Area: Oficialia Del Registro Civil 01 Y 02 Fecha de elaboracion: Enero 2022
Procedimiento: Elaboracién de Acta de Divorcio Hoja: 1/1

1. No se entregara Acta De Divorcio si no va firmada y sellada por el Oficial del Registro Civil.

2. Todo Asentamiento deberd realizarse segun La ley del Registro Civil y del codigo familiar.

Formulé Revisoé Autorizé

Lic. Leonardo Missael Rodriguez Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil Lic. José de Jesus Chigo Olivares Lic. Franco Alejandro Coronado
Oficialia Mayor Guerra

Presidente Municipal
Lic. Josué Gustavo lbarra Morales

Oficial Segundo del Registro Civil
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACTAS DE DIVORCIO

Area: Oficialia Del Registro Civil 01 y 02

' Fecha de elaboracién: Enero 2022

“

A

Procedimiento: Elaboracion de Acta de Divorcio ‘Hoja: 1/1
Responsable Ops[]e::]:lon Descripcion de la actividad
Aux. Admivo. en linea 01 Atiende al usuario.
02 Informa de los Requisitos:
e Sentencia de divorcio
e Acta de nacimiento de los divorciados
e Datos complementarios (escolaridad, ingreso mensual, ocupacion,
domicilio).
03 Revisa los documentos que se presentan.
04 Aprueba los Requisitos.
a) Si, continda el procedimiento.
b) No, informa los requisitos.
05 Captura el Acta de Divorcio.
06 Imprime el Acta de Prueba.
Oficial del Registro Civil 07 Revisa el Acta de Prueba de Divorcio.
08 Pide aprobacion del Acta de Prueba de Divorcio por el interesado.
Aux. Admivo en linea
a) Si, continda el procedimiento.
b) No, se regresa a la operaciéon nimero 5.
09 Imprime el Acta de Divorcio.
Oficial del Registro Civil 10 Firmay sello del documento.
Aux. Admivo en linea . . .
11 Entregar el acta de divorcio al interesado.
12 Archivo de apéndice del asentamiento.
Formulé Reviso Autoriz6
Lic. Leonardo Missael Rodriguez Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil
Lic. José de Jesus Chigo Lic. Franco Alejandro Coronado
Olivares Guerra
Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales Oficialia Mayor Presidente Municipal
Oficial Segundo del Registro Civil
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ACTAS DE DIVORCIO

Proceso (1/2)

[ INICIO ] @
: l

A

. r I
@@ Captura el Acta de Divorcio

\ 4
Atiende al usuario l
Imprime Acta de Prueba de
Divorcio.
A
Informa de los requisitos “—) v

Oficial del Registro Civil

A

Revisa que estén todos los
documentos solicitados

\ 4
l Revisa el Acta de Prueba del Divorcio
Si

Aprueba los
requisitos

NO A

Aux. Admivo. En linea

Pide Aprobacion
del Acta de

Prueba por el

interesado

SI
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Proceso (2/2)

Imprime el Acta de Divorcio

&
l

Oficial del Registro Civil

\ 4
Firma y sello del Acta de Divorcio

A 4

Aux. Admivo en linea

A 4
Entrega el Acta de Divorcio al Interesado

v
Archivo apéndice del asentamiento

S

Formulé Reviso6 Autorizd

Lic. Leonardo Missael Rodriguez Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil
Lic. José de Jesus Chigo Olivares Lic. Franco Alejandro Coronado Guerra
Oficialia Mayor Presidente Municipal
Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Manual General de Organizacion 2021-2024.
REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
Manual de Registro 10 afios Archivo en
Civil No. 1 concentracion
Manual de Registro 10 afios Archivo en
Civil No. 2 concentracion
GLOSARIO
e No aplica para este procedimiento
ANEXOS
;“.v :}—‘
3 9,
: ESTADO LIBRE v SOBERANO DE SRR ¢ l@‘j
:' RI(;I\H(U(‘I\'II il‘jr
I i
‘,;J jH
i il =8 R —
5 REQUISITOS PARA ASENTAR UN DIVORCIO 1
; Y]i e OFICIO POR PARTE DEL JUZGADO DE MATEHUALA DONDE
@ o) ORDENE SE LEVANTE EL ACTA DE DIVORCIO.
ET H e SENTENCIA (DONDE ESPECIFIQUE QUE “HA CAUSADO
i I EJECUTORIA”).
ﬂ Il e COPIAS DE ACTAS DE NACIMIENTO DE LOS DIVORCIANTES
1l

—R={

OFICIALIA

=9

CON LOS SIGUIENTES DATOS:

ESCOLORIDAD.
DOMICILIO ACTUAL.
INGRESOS MENSUALES.
OCUPACION.
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DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la CURP.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Que la poblacién en general obtenga su Clave Unica de Registro de Poblacion, a fin de

fortalecer las condiciones de seguridad Juridica de la nacion.

AREAS DE APLICACION:
e  Secretaria.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA CURP

defecto sea menor de edad.

Area: Oficialia Del Registro Civil 01y 02 Fecha de elaboracion: Enero 2022
Procedimiento: Elaboracion De La CURP Hoja: 1/1
1. No se entregara CURP, sin Acta de Nacimiento Original. (RENAPO)
2. Se asignara a todas las personas que viven en el territorio nacional, asi como a los mexicanos que residen en
el extranjero.
3. Solo se entregara a familiares directos, en caso de que el titular de la misma no pueda hacer presencia 0 en su

Formulé Reviso Autoriz6
Lic. Leonardo Missael Rodriguez Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil
Lic. José de Jesus Chigo Lic. Franco Alejandro Coronado
Olivares Guerra
Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales Oficialia Mayor Presidente Municipal
Oficial Segundo del Registro Civil

(R
&
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA CURP

Area: Oficialia Del Registro Civil 01 y 02 Fecha de elaboracion: Enero 2022
Procedimiento: Elaboracion De La CURP Hoja: 1/1
Responsable Operacién Num. Descripcion de la actividad
Secretaria 01 Atiende al Usuario.
02 Informa sobre requisitos para dar el CURP
e Acta de Nacimiento Original
e Credencial de Elector o Identificacion Oficial
03 Solicita el Acta de Nacimiento Original
04 Busca en el sistema e-CURP
05 Da de Alta si no aparece
06 Captura los datos del Acta
07 Imprime el CURP
08 Entrega al Usuario
Formulé Reviso Autorizé

Lic. Leonardo Missael Rodriguez Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil

Lic. José de Jesus Chigo Lic. Franco Alejandro Coronado
Olivares Guerra
Oficialia Mayor Presidente Municipal

Lic. Josué Gustavo lbarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE LA CURP

[ INICIO ]

Atiende al usuario

A4

A Entrega al Usuario
Informa sobre los requisitos

A A4

Solicitar el Acta de Nacimiento Original [ Fin )

A 4

Buscarla en el sistema e-CURP

A 4

Da de Alta

!

Captura los datos del Acta

l
O

Formulé Revisé Autorizd

Lic. Leonardo Missael Rodriguez Hernandez
Oficial Primero del Registro Civil
Lic. José de Jesus Chigo Olivares Lic. Franco Alejandro Coronado Guerra
Oficialia Mayor Presidente Municipal
Lic. Josué Gustavo Ibarra Morales
Oficial Segundo del Registro Civil
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual General de Organizacién 2021-2024.
e Manual de conformacioén de la CURP.

REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
Manual de Registro 10 afios Archivo en
Civil No. 1 concentracion
Manual de Registro 10 afios Archivo en
Civil No. 2 concentracion
GLOSARIO

e RENAPO: Registro Nacional de Poblacion.
e CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

ANEXOS
e No aplica para este Procedimiento.
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IV. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

El Manual General de Procedimientos del Municipio es un instrumento de consulta que permite contar con informacién veraz de
la organizacion, estructura y funcionamiento del Gobierno y Administracion Pdblica Municipal, por lo que es esencial mantenerlo

permanentemente actualizado.

Por lo que se proponen las siguientes politicas:

1. El Manual General de Procedimientos sera verificado y actualizado por la Oficialia Mayor del Municipio, con la participacion de
los titulares de las areas administrativas responsables de ejecutar las funciones determinadas en el mismo, a fin de llevar un

control de registro de revisiones y actualizaciones al mismo.

2. El Manual General de Procedimientos seré elaborado y actualizado de acuerdo a la estructura administrativa aprobada por el
Ayuntamiento y a las atribuciones y facultades derivadas de los ordenamientos juridicos y disposiciones administrativas que

regulan la operacion de las &reas administrativas municipales.

3. La aprobacion oficial del presente Manual General de Procedimientos, se dard como tal, al momento que el Presidente Municipal
lo suscriba por estar de acuerdo con su contenido.

4. El Manual original autorizado quedara bajo la custodia del departamento de Oficialia Mayor, misma que reproducird y distribuira
el niumero de ejemplares adicionales necesarios para ser distribuidos entre los titulares de cada una de las areas administrativas

seleccionadas para su disposicion.

5. Una vez aprobado el presente Manual General de Procedimientos, los titulares de las diversas areas administrativas municipales
tendran las siguientes obligaciones especiales, sin perjuicio de lo consignado en el Reglamento Interno de la Administracion
Puablica del Municipio de Matehuala, San Luis Potosi, en materia de facultades y atribuciones para modificar el funcionamiento y
estructura organica de cada una de las areas administrativas, ademas de la normatividad que al efecto se emita por las instancias

competentes para ello.

6. La direccién de Oficialia Mayor establecera y aplicara los programas perioddicos de revision y actualizacion del contenido de este
manual, el cual se informara a la Contraloria Interna y se dara a conocer a las areas administrativas que integran la administracion

pablica municipal.

7. La direccion de Oficialia Mayor mantendra los registros de ejemplares existentes y su distribucion; asi como de revisiones y

actualizaciones practicadas a este Manual.
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GLOSARIO DE TERMINOS

*Secretaria de Desarrollo Social y Regional (SEDESORE)

«Sistema de Informacion del Desarrollo Social y Regional (SIDESORE)
*Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU)
*Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado (SEGE)

«Instituto Estatal de Infraestructura Fisica Educativa (IEIFE)

*Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, para el Estado y Municipios de San Luis Potosi y su Reglamento
(LOP y SRM del EM de SLP y R)

*Unidades de Verificacién en Instalaciones Eléctricas (UVIES)
*Secretaria de Energia (SENER)

*Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA)

*Comision Federal de Electricidad (C.F.E)

*Programa Operativo Anual (POA)

Sistema Electrénico de Informaciéon Publica Gubernamental sobre Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas (COMPRANET)

*Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC)

*Psicoprofilaxis es el proceso psicoterapéutico de objetivos preventivos, focalizado en la situacion quirdrgica; planificado para

promover, en el funcionamiento afectivo, cognitivo, interaccional y comportamental del enfermo
*Secretariado Ejecutivo Del Sistema Nacional De Seguridad Publica (SESNSP)

* Indicadores Registro Interno de Seguimiento al Subsidio. (RISS)

*Informe Policial Homologado (IPH)

Sistema De Recaudacion Catastral (SIRE).

«Sistema De Informacién Catastral. (SICA).

*Software de disefio asistido por computadora utilizado para dibujo 2D y modelado 3D (AUTOCAD)
*Consejo de Planeacioén para el Desarrollo Municipal (COPLADEM)

*Centro de Comunicaciones (SITE)

*Imagenes rectangulares para publicidad en internet. (Banners)

*Relleno Sanitario Intermunicipal del Municipio de Matehuala (RESAIMM)

*Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE)

«Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI)

«Instituto Nacional Electoral (INE).

«Sistema Gerencial (SIGEN).
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DIRECTORIO MUNICIPAL
a) Cargo del c) Teléfono Directo

Servidor Publico

b) Nombre del Servidor Publico

conmutador con
extensién oficial

d) Correo Electrénico

Presidente . . 488-88-2-00- Ext. . .
Municipal Lic. Franco Alejandro Coronado Guerra 63 215 secparticular2124@gmail.com
Primer Sindico|, . . . 488-88-2-00- Ext. — .
Municipal Lic. Eduardo Martinez Juérez 63 127 sindicaturamth20212024@gmail.com
Segundo Sindico]|, . . .

- Lic. Selene Danae Hernandez| 488-88-2-00- Ext. - .
Municipal Bocanegra 63 127 sindicaturamth20212024@gmail.com
Suplente
Regidor
Mayoritario De La . . .

Comision de Salud | PPS: _ Francisca  Sagrario Rojas | 488-88-2-00- Ext regidoresmatehuala20182021@gmail.com
) ._ | Mendoza 63 217

\ Asistencia

Social.

1°. Regidor de

Hacienda Tec. José de Jesus Castillo Reyna 488'853:2'00' 5)1(; regidoresmatehuala20182021@gmail.com

Municipal

2°. Regidor de

Desarrollo Rural y | Ing. Maribel Celaya Guerra 488'853:2'00' S)1(t7 regidoresmatehuala20182021@gmail.com

Vigilancia

3°. Regidor de

Agua Potable,

Alcantarillado vy 488-88-2-00- Ext. . .

Saneamiento, Ing. Jorge Arturo Sandoval Zapata 63 217 regidoresmatehuala20182021@gmail.com

Alumbrado Obras

Publicas

4°, Regidor de

Grupos Lic. Maria del Carmen Vazquez Salinas 488 8532 00 5)1(; regidoresmatehuala20182021@gmail.com

Vulnerables

5°.  Regidor de L& . 488-88-2-00- Ext. . .

Rastro y Mercado C.P. José Angel Rodriguez Loredo 63 217 regidoresmatehuala20182021@gmail.com

6°. Regidor de . 488-88-2-00- Ext. . .

Transparencia Dr. Mariana Puente Acevedo 63 217 regidoresmatehuala20182021@gmail.com

7°. Regidor de

Comercio, . . 488-88-2-00- Ext. . .

Anuncios y C. Alejandro Martinez Luna 63 217 regidoresmatehuala20182021@gmail.com

Espectaculos

8°. Regidor de

Educacion y | DDS. Rosa Verénica Rivera Tristan 488'868?:2'00' 5)1(; regidoresmatehuala20182021@gmail.com

Bibliotecas
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9°. Regidor de . . . . 488-88-2-00- Ext. . .
Deporte y Cultura Mtro. José Mario Hernandez Garcia 63 217 regidoresmatehuala20182021@gmail.com
10°. Regidor de

Policia Preventiva, . . 488-88-2-00- Ext. . :
Vialidad y C. Gerardo Rojas Diaz 63 217 regidoresmatehuala20182021@gmail.com
Transporte

11°. Regidor de . 488-88-2-00- Ext. . .
Ecologia C. Flor Eugenia Torres Guerra 63 217 regidoresmatehuala20182021@gmail.com
Secretario . . . 488-88-2-00- Ext. . .
General Lic. Pablo Arriaga Castillo 63 123 secretariageneralmatehuala@gmail.com
Secretario . . 488-88-2-00- Ext. . .

Particular Lic. Renata Sanchez Cardoza 63 215 secparticular2124@gmail.com
Contralor Interno | MAP. Celia Maria Pefia Hernandez 488'853:2_00' E;(E) control.municipal@hotmail.com
Tesorero , . . 488-88-2-00- Ext. .

Municipal L.E. JesuUs Daniel Saucedo Villanueva 63 110 tesoreria2024@matehuala.gob.mx
Oficial Mayor Lic. José de Jesls Chigo Olivares 488'853:2_00' Egg Oficialia-mayor2021@matehuala.qob.mx
Coordinacién de 488-88-2-54-

Desarrollo Social | Ing. Amalia Estefania Castillo Cérdova 54 dsocialm@prodigy.net.mx

(Ramo 33)

Coordinacién de

Instancia . . . . 488-88-2-00- . .

Municipal de la Lic. Erika Sanchez Quiroz 63 imm.mth@gmail.com

Mujer

Coordinaciéon de
Instancia
Municipal de la
Juventud

Lic. Julian Adair Garcia Hernandez

488-102-03-24

atencion_juventud matehuala@hotmail.com

Coordinacion de e . 488-88-2-92- . . .
Archivo Municipal Ing. Candelario Sanchez Alejo 09 recepcionarchivo2018@hotmail.com
Secretaria de 488-88-2-03-
Relaciones Ing. José Carlos Gaspar Espinosa 31 oficinaenlacematehuala@hotmail.com
Exteriores
Coordinacion de L s . 488-88-2-83-

P C. Ivan Sanchez Lépez .
Logistica 10
Direccion de
Policia Preventival, ;. Jorge Eduardo Martinez Pefia 488-88-2-06- dspmmatehualaslp@hotmail.com
y Transito y 47

Vialidad
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Direccién de
Obras Publicas y | Ing. Juan Carlos Oliva Rangel 488'8(??:2'00' E)Z(tl obraspublicas2124@hotmail.com
Desarrollo Urbano
Direccién de
Ecologia Urbana y | i, 54simo Gonzalez Costilla 488-88-1-74- mcementerio7 @gmail.com
Desarrollo 51
Sustentable
Direccién de 488-88-2-49-
Servicios Publicos | Profe. Emmanuel Paez Sifuentes 40 serviciospublicosm21-24@hotmail.com
Primarios
Direccién del, . . 488-88-1-63-
Catastro Municipal Lic. Jorge Adolfo Flores Rodriguez 60 catastro@matehuala.gob.mx
Direccion  de M.V.Z. Marcela Castillo Diaz 488-88-2-66- rastromth@hotmail.com
Rastro Municipal 43
Direccion de In Francisco  Javier Sauceda| 488-88-2-83-
Alumbrado 9. a.publico@hotmail.com

- Sauceda 11
Puablico
D|reCC|o_r] .- de Ing. Manuel Alejandro Medellin Torres | 488-102-04-28 proteccion-civil@matehuala.gob.mx
Proteccién Civil
Direccién de
Fomento Lic. José Martin Valadez Mata 488'81862_83' fomentodeportivol518@hotmail.com
Deportivo
Direccion de Mtra. Renatta Del Carmen Torres Nava | 488-88-2-26- fomentoculturaldematehuala@hotmail.com
Fomento Cultural 77
Direccién de L.E.AA. José Refugio Alvarez Cordero 488-88-2-00- Ext. fomentoagropecuariomatehualal @gmail.co
Desarrollo Rural 63 122 m
Coordinacion de
Atencion Lic. Enrique Olivares Martinez 488'8683:2-00' Eé& atencion.ciudadana.matehuala@gmail.com
Ciudadana
Direccién General
de Asuntos | Lic. Bernardo Obregén Hernandez 488_853:2_00_ ggtz jom.municipiomatehuala@gmail.com
Juridicos
Direccién de
Planeacion y | Lic. Cinthya Lucia Banda Leija 488'8683:2'00' i(; planeacionydesarrollo2124@gmail.com
Desarrollo
Jefe del
Departamento de . 488-88-2-00- Ext. . .
Estadistica e Ing. Luis Gerardo Rueda Marez 63 216 informatica@matehuala.gob.mx
Informatica
Direccién de
Fomento Industrial |\ ol Renato Martinez Reyna 488-88-2-00- Ext decomatehuala2124@outlook.com
y Desarrollo 63 203

Econémico
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Direccion de

Fomento

Educativo y | C. Irma Martinez De Leén 488'8587-1-62' fomedu.mth@gmail.com

Accién Civica y

Social

Direccion General 488-88-2-00- Ext. . .

de Comercio C. Fernando Salazar Rangel 63 208 comercio2124@hotmail.com

Direccion General

de Alcoholes vy Lic. Fernando Sosa Esqueda 488'853-2-00' 56{; DAYE_21-24@outlook.com

Espectaculos

Direccion de

Comunicacion Lic. Angel Fabian Alvarez Rosales 488'853'2'00' E())(g comunicacion.admon20212024@gmail.com

Social

Oficial del Registro | Lic. Leonardo Misael Rodriguez| 488-88-2-15- : Vil 020 i

Civil | Hernandez 48 registrocivilmate020@gmail.com

Oficial del Registro [ | ;. 5,66 Gustavo Ibarra Morales 488-88-2-42- .

Civil ll 27

Coordinacion de . < . .

Relleno Sanitario Ing. Miguel Angel Garcia Salinas -

Direccion del, . .

Unidad de|Lic: Maria del Carmen Carmona| 488-88-2-00- Ext transparencia.matehuala2016@gmail.com
. Carriedo 63 128

Transparencia

Coordinacién de

Derechos Lic. Annel Natali Rosales Guerrero 488'853:2_00' -

Humanos
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