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Glosario: 

Borrador: Redacción previa de un escrito, en la cual se pueden realizar las 

correcciones necesarias para la redacción definitiva. 

Constancia de Identidad: Documento oficial que indica que una persona es 

residente de una localidad ubicada en el municipio, acreditando su identidad, 

mencionando fecha de nacimiento y nombre de padres. 

Constancia de Origen: Documento oficial de identificación a cualquier ciudadano 

mexicano residente en el extranjero, únicamente se puede tramitar en México, 

Constancia de Posesión: Es el documento expedido al ciudadano el cual le hace 

constar la posesión del predio o terreno que se pretende acreditar. 

Constancia Testimonial de Nombre: Es el Documento que hace constar que 

el nombre de una persona fue escrito, con error o se omitió el nombre o algún 

apellido o letra en un documento oficial. 

Constancia Vecindad: Documento que por su naturaleza se expide para acreditar 

la vecindad dentro del Municipio en tramites diplomáticos, consulares, militares y 

administrativos. 

Servidor Público: Persona que brinda un servicio de utilidad social. En este caso 

trabajador del H. Ayuntamiento. 
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Elaboración de Constancias de Origen. 

 

Propósito del procedimiento: Realizar las constancias de origen que sirvan como 

documento y requisito que ocupan para juicios de correcciones de actas de 

nacimiento. 

Alcance: Las constancias de origen son requeridas principalmente como 

requerimiento para la realización de juicios de Correcciones Administrativas o 

Judiciales, para la elaboración de una constancia de origen se ve involucrado el 

Titular del trámite, Secretaría del Ayuntamiento y Tesorería Municipal.  

Tiempo de ejecución: Se estima en promedio, de 10 a 20 minutos por constancia 

aproximadamente. 

Políticas de operación:  

La modalidad del trámite es presencial y el solicitante deberá entregar acta de 

nacimiento, copia fiel certificada del libro, identificación oficial y CURP para su 

trámite.  

La impresión de este trámite deberá ser en hoja membretada del Gobierno Municipal 

de Cañada Morelos, Puebla. 

Se elaborará orden de pago realizando doble impresión, una se entrega al 

solicitante para su pago correspondiente en Tesorería y otra se queda en Secretaría 

para evidencia y control de lo realizado durante el día de trabajo. Ambas tendrán 

sello de la Secretaría del Ayuntamiento y firma de quien realiza el trámite (Servidor 

Público).  

Se puede expedir constancia de origen de un menor de edad; siempre y cuando 

presente identificación oficial. 

La Constancia de Origen, debe ser sellada por Secretaría del Ayuntamiento y 

firmada por el secretario del Ayuntamiento.  

El solicitante deberá presentar el recibo de pago expedido por Tesorería Municipal, 

para entrega del formato.  

En caso de las constancias expedidas a menores de edad, deberán ser solicitadas 

por los padres o tutor según sea el caso. Identificándose con INE y presentando la 

documentación necesaria del menor de edad.   

En caso de las constancias a personas finadas, el solicitante deberá presentarse 

con identificación oficial y toda la documentación necesaria de la persona finada.   
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Descripción: 

Responsable Descripción Formato  

 
Secretario del 
Ayuntamiento. 

1 Revisión de requisitos. 
1.1 Facilita y requiere los documentos necesarios 

para la realización del trámite. 
1.2 Delega y autoriza la constancia de origen.   

 
No aplica. 

 
 
Auxiliar de 
Secretaría.  

2 Inicio de trámite 
2.1 Verifica datos de los documentos requeridos 

del solicitante del trámite.  
2.2 Se realiza orden de pago por constancia de 

origen. 
2.3  Realiza constancia de acuerdo a los 

documentos requeridos previamente. 
2.4 Entrega borrador para su revisión.  

 
Orden de 
pago.  
 
Constancia 
de origen. 

 
Tesorería 
Municipal  

3 Pago de constancia. 
3.1 Recepción de la orden de pago. 
3.2 Cobro de orden de pago. 
3.3 Entrega de recibo.   

 
No aplica. 

Secretario del 
Ayuntamiento. 

4 Verificación del trámite. 
4.1 Verifica que los datos del borrador estén 

correctos. 
4.2 Autoriza la impresión de la constancia.    

 
No aplica. 

 
 
Auxiliar de 
Secretaría. 

5 Finalización del trámite 
5.1 Imprime Constancia. 
5.2 Coloca sello de la Secretaría del 

Ayuntamiento. 
5.3 Requiere firma de Presidencia Municipal.  
5.4 Entrega la constancia de origen al solicitante. 

 
 
No aplica. 
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Formato.  

Orden de pago. 

  

3 

1 

2 

4 

5 

6 

8 

7 
AUXILIAR  

SECRETARIA 
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Instructivo de llenado.  

1. Nombre del titular del trámite.  
2. Fecha en la que se realiza el pago.  
3. Concepto y/o razón de pago.  
4. Área quien elabora.  
5. Número de folio del formato.  
6. Total, de importe a pagar (Según Ley de Ingresos del ejercicio fiscal 

correspondiente). 
7. Nombre, cargo, área, sello y firma de quién realiza el pago (Secretaría).  
8. Nombre, cargo, área, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesorería).   
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Formato e Instructivo de Llenado. 

Constancia de Origen.  

 

 

  

-Fundamento Legal.  

-Se llena en base a los 

datos del Titular. Nombre 

completo, edad, género, 

fecha de nacimiento, lugar 

de nacimiento, nombre 

completo de los padres, 

fecha de asentamiento, 

número de acta y libro en 

que aparece. 

-Fecha en la que es 

extendida la constancia. 

Nombre firma y sello de la 

Secretaría/o del 

Ayuntamiento.  

Número de oficio que se 

extiende. 
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Constancia de Origen a Menores de Edad  

 

 

  

-Fundamento Legal.  

-Se llena en base a los 

datos del Titular. Nombre 

completo, edad, género, 

fecha de nacimiento, lugar 

de nacimiento, nombre 

completo de los padres, 

fecha de asentamiento, 

número de acta y libro en 

que aparece. Así como los 

datos del padre o tutor que 

solicita.  

-Fecha en la que es 

extendida la constancia. 

Nombre firma y sello de la 

Secretaría/o del 

Ayuntamiento.  

Número de oficio que se 

extiende. 
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Diagrama de flujo de Elaboración de Constancias de Origen.   
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Elaboración de Constancias de Vecindad. 

 

Propósito del procedimiento: Realizar las constancias de vecindad que avalen al 

ciudadano solicitante, su domicilio dentro del municipio y al menos un tiempo 

considerable de estadía dentro del mismo. 

Alcance: Las constancias de vecindad son requeridas principalmente para afirmar 

que efectivamente están viviendo en determinada dirección, para documentos que 

lo requieran donde se ve involucrado el Titular del trámite, Secretaría del 

Ayuntamiento y Tesorería Municipal.  

Tiempo de ejecución: Se estima en promedio, de 10 a 20 minutos por constancia 

aproximadamente. 

Políticas de operación: 

La modalidad del trámite es presencial y el solicitante deberá entregar identificación 

oficial, CURP y comprobante de domicilio. 

La impresión de este trámite deberá ser en hoja membretada del Gobierno Municipal 

de Cañada Morelos, Puebla. 

Se elaborará orden de pago realizando doble impresión, una se entrega al 

solicitante para su pago correspondiente en Tesorería y otra se queda en Secretaría 

para evidencia y control de lo realizado durante el día de trabajo. Ambas tendrán 

sello de Secretaría del ayuntamiento y firma de quien realiza el trámite (Servidor 

Público).  

La Constancia de Vecindad, debe ser sellada por la Secretaría del Ayuntamiento y 

firmada por el secretario del Ayuntamiento.  

El solicitante deberá presentar el recibo de pago expedido por Tesorería Municipal, 

para entrega del formato.  

En caso de las constancias expedidas a menores de edad, deberán ser solicitadas 

por los padres o tutor según sea el caso. Identificándose con INE y presentando la 

documentación necesaria del menor de edad.   

En caso de las constancias a personas finadas, el solicitante deberá presentarse 

con identificación oficial y toda la documentación necesaria de la persona finada. 

  



 

12 
 

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01 
Fecha de elaboración: 15 / 10 / 2024 
Fecha de aprobación: 17 / 10 / 2024 
Versión: 01 

Manual General de Procedimientos 

del H. Ayuntamiento de Cañada 

Morelos, Puebla 

Descripción:  

Responsable Descripción Formato  

 
Secretario del 
Ayuntamiento. 

1 Revisión de requisitos. 
1.1 Facilita y requiere los documentos necesarios 

para la realización del trámite. 
1.2 Delega y autoriza la constancia de vecindad.   

 
No aplica. 

 
 
Auxiliar de 
Secretaría.  

2 Inicio de trámite 
2.1 Verifica datos de los documentos requeridos 

del solicitante del trámite.  
2.2 Se realiza orden de pago por constancia. 
2.3 Realiza constancia de acuerdo a los 

documentos requeridos previamente. 
2.4 Entrega borrador para su revisión.  

 
Orden de 
pago.  
 
Constancia 
de vecindad. 

 
Tesorería 
Municipal  

3 Pago de constancia. 
3.1 Recepción de la orden de pago. 
3.2 Cobro de orden de pago. 
3.3 Entrega de recibo.   

 
No aplica. 

Secretario del 
Ayuntamiento. 

4 Verificación del trámite. 
4.1 Verifica que los datos del borrador estén 

correctos. 
4.2 Autoriza la impresión de la constancia.    

 
No aplica. 

 
 
Auxiliar de 
Secretaría. 

5 Finalización del trámite 
5.1 Imprime constancia. 
5.2 Coloca sello de la Secretaría del 

Ayuntamiento. 
5.3 Requiere firma de Presidencia Municipal.  
5.4 Entrega de Constancia de vecindad al 

solicitante. 

 
 
No aplica. 
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Formato.  

Orden de pago. 

  

3 

1 

2 

4 

5 

6 

8 

7 
AUXILIAR  

SECRETARIA 
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Instructivo de llenado.  

1. Nombre del titular del trámite.  
2. Fecha en la que se realiza el pago.  
3. Concepto y/o razón de pago.  
4. Área quien elabora.  
5. Número de folio del formato.  
6. Total, de importe a pagar (Según Ley de Ingresos del ejercicio fiscal 

correspondiente). 
7. Nombre, cargo, área, sello y firma de quién realiza el pago (Secretaría).  
8. Nombre, cargo, área, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesorería).   
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Formato e Instructivo de Llenado. 

Constancia de Vecindad.  

 

 

  

Número de oficio que se 

extiende. 

 -Nombre de la o el 

secretario del 

ayuntamiento y 

Fundamento Legal.  

-Se llena en base a los 

datos del Titular. Nombre 

completo, edad, género, 

fecha de nacimiento, lugar 

de nacimiento, lugar de 

procedencia, lugar de 

nacimiento, domicilio 

actual y desde hace 

cuántos años radica en el 

lugar mencionado. 

-Fecha en la que es 

extendida la constancia. 

Nombre firma y sello de la 

Secretaría/o del 

Ayuntamiento.  

Fotografía 

tamaño infantil 
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Constancia de Vecindad a Menores de Edad.  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Número de oficio que se 

extiende. 

 

-Nombre de la o el 

secretario del 

ayuntamiento y 

Fundamento Legal.   

-Se llena en base a los 

datos del Titular. Nombre 

completo, edad, género, 

fecha de nacimiento, lugar 

de nacimiento, lugar de 

procedencia, lugar de 

nacimiento, domicilio 

actual y desde hace 

cuántos años radica en el 

lugar mencionado. Así 

como los datos del padre o 

tutor que solicita.  

-Fecha en la que es 

extendida la constancia. 

Nombre firma y sello de la 

Secretaría/o del 

Ayuntamiento.  
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Diagrama de flujo de Elaboración de Constancia de Vecindad. 
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Elaboración de Constancias Testimoniales de Nombre. 

 

Propósito del procedimiento: Realizar las constancias testimoniales de nombre 

que generalmente sirvan para la acreditación de un bien inmueble.  

Alcance: La constancia testimonial de nombre es requerida cuando el nombre se 

encuentra incorrecto de la identificación oficial al título de propiedad. Para la 

elaboración de una constancia testimonial de nombre se ve involucrado el Titular 

del trámite, Secretaría del Ayuntamiento y Tesorería Municipal.  

Tiempo de ejecución: Se estima en promedio, de 10 a 20 minutos por constancia 

aproximadamente. 

Políticas de operación:  

La modalidad del trámite es presencial y el Solicitante deberá entregar identificación 

oficial, CURP, comprobante de domicilio y título de propiedad para su trámite.  

La impresión de este trámite deberá ser en hoja membretada del Gobierno Municipal 

de Cañada Morelos, Puebla. 

Se elaborará orden de pago realizando doble impresión, una se entrega al 

solicitante para su pago correspondiente en Tesorería y otra se queda en Secretaría 

para evidencia y control de lo realizado durante el día de trabajo. Ambas tendrán 

sello de Secretaría del ayuntamiento y firma de quien realiza el trámite (Servidor 

Público).  

La constancia testimonial de nombre, debe ser sellada por la Secretaría del 

Ayuntamiento y firmada por el secretario del Ayuntamiento.  

El solicitante deberá presentar el recibo de pago expedido por Tesorería Municipal, 

para entrega del formato.  
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Descripción: 

Responsable Descripción Formato  

 
Secretario del 
Ayuntamiento. 

1 Revisión de requisitos. 
1.3 Facilita y requiere los documentos necesarios 

para la realización del trámite. 
1.4 Delega y autoriza la constancia testimonial de 

nombre.   

 
No aplica. 

 
 
Auxiliar de 
Secretaría.  

2 Inicio de trámite 
2.5 Verifica datos de los documentos requeridos 

del solicitante del trámite.  
2.6 Se realiza orden de pago por constancia. 
2.7 Realiza la constancia de acuerdo a los 

documentos requeridos previamente. 
2.8 Entrega borrador para su revisión.  

 
Orden de 
pago.  
 
Constancia 
de testimonial 
de nombre.. 

 
Tesorería 
Municipal  

3 Pago de constancia. 
3.4 Recepción de la orden de pago. 
3.5 Cobro de orden de pago. 
3.6 Entrega de recibo.   

 
No aplica. 

Secretario del 
Ayuntamiento. 

4 Verificación del trámite. 
4.3 Verifica que los datos del borrador estén 

correctos. 
4.4 Autoriza la impresión de la constancia.    

 
No aplica. 

 
 
Auxiliar de 
Secretaría. 

5 Finalización del trámite 
5.5 Imprime constancia. 
5.6 Coloca sello de la Secretaría del 

Ayuntamiento. 
5.7 Requiere firma de Presidencia Municipal.  
5.8 Entrega la constancia testimonial de nombre al 

solicitante. 

 
 
No aplica. 
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Formato.  

Orden de pago. 

  

3 

1 

2 

4 

5 

6 

8 

7 
AUXILIAR  

SECRETARIA 



 

21 
 

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01 
Fecha de elaboración: 15 / 10 / 2024 
Fecha de aprobación: 17 / 10 / 2024 
Versión: 01 

Manual General de Procedimientos 

del H. Ayuntamiento de Cañada 

Morelos, Puebla 

Instructivo de llenado.  

1. Nombre del titular del trámite.  
2. Fecha en la que se realiza el pago.  
3. Concepto y/o razón de pago.  
4. Área quien elabora.  
5. Número de folio del formato.  
6. Total, de importe a pagar (Según Ley de Ingresos del ejercicio fiscal 

correspondiente). 
7. Nombre, cargo, área, sello y firma de quién realiza el pago (Secretaría).  
8. Nombre, cargo, área, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesorería).   
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Formato e Instructivo de Llenado. 

Constancia Testimonial de Nombre.  

 

 

 

 

 

 

 

  

Número de oficio que se 

extiende. 

-Nombre de la o el 

secretario del 

ayuntamiento y 

Fundamento Legal.   

-Se llena en base a los 

datos del Titular. Nombre 

completo (erróneo), edad, 

género, fecha de 

nacimiento, lugar de 

procedencia, lugar de 

nacimiento, clave del INE y 

nombre correcto del titular. 

-Fecha en la que es 

extendida la constancia. 

Nombre firma y sello de la 

Secretaría/o del 

Ayuntamiento.  
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Diagrama de Elaboración de Constancia Testimonial de Nombre. 
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Elaboración de Constancias de Identidad. 

 

Propósito del procedimiento: Realizar las constancias de identidad que sirva 

como documento de identificación cuando no se tiene INE por extravío o 

vencimiento, y en su defecto por ser menor de edad.  

Alcance: Las constancias de Identidad son requeridas principalmente como 

identificaciones oficiales cuando no se cuenta con la identificación oficial  del INE, 

para el trámite de algunos documentos, para la elaboración de una Constancia de 

Identidad se ve involucrado el Titular del trámite, Secretaría de Ayuntamiento y 

Tesorería Municipal. 

Tiempo de ejecución: Se estima en promedio, de 10 a 15 minutos por constancia 

aproximadamente. 

Políticas de operación:  

La modalidad del trámite es presencial y el solicitante deberá entregar identificación 

oficial, CURP, comprobante de domicilio y acta de nacimiento.  

La impresión de este trámite deberá ser en hoja membretada del Gobierno Municipal 

de Cañada Morelos, Puebla. 

Se elaborará orden de pago realizando doble impresión, una se entrega al 

solicitante para su pago correspondiente en Tesorería y otra se queda en Secretaría 

para evidencia y control de lo realizado durante el día de trabajo. Ambas tendrán 

sello de Secretaría Ayuntamiento y firma de quien realiza el trámite (Servidor 

Público).  

La constancia de identidad, debe ser sellada por la Secretaría del Ayuntamiento y 

firmada por secretaria del Ayuntamiento. 

El solicitante deberá presentar el recibo de pago expedido por Tesorería Municipal, 

para entrega del formato.  

En caso de las constancias expedidas a menores de edad, deberán ser solicitadas 

por los padres o tutor según sea el caso. Identificándose con INE y presentando la 

documentación necesaria del menor de edad.   

En caso de las constancias a personas finadas, el solicitante deberá presentarse 

con identificación oficial y toda la documentación necesaria de la persona finada. 
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Descripción:  

Responsable Descripción Formato  

 
Secretario del 
Ayuntamiento. 

1 Revisión de requisitos. 
1.1 Facilita y requiere los documentos necesarios 

para la realización del trámite. 
1.2 Delega y autoriza la constancia de identidad.   

 
No aplica. 

 
 
Auxiliar de 
Secretaría.  

2 Inicio de trámite 
2.1 Verifica datos de los documentos requeridos 

del solicitante del trámite.  
2.2 Se realiza orden de pago por constancia. 
2.3 Realiza la constancia de acuerdo a los 

documentos requeridos previamente. 
2.4 Entrega borrador para su revisión.  

 
Orden de 
pago.  
 
Constancia 
de Identidad. 

 
Tesorería 
Municipal  

3 Pago de constancia. 
3.1 Recepción de la orden de pago. 
3.2 Cobro de orden de pago. 
3.3 Entrega de recibo.   

 
No aplica. 

Secretario del 
Ayuntamiento. 

4 Verificación del trámite. 
4.1 Verifica que los datos del borrador estén 

correctos. 
4.2 Autoriza la impresión de la constancia.    

 
No aplica. 

 
 
Auxiliar de 
Secretaría. 

5 Finalización del trámite 
5.1 Imprime constancia. 
5.2 Coloca sello de la Secretaría del 

Ayuntamiento. 
5.3 Requiere firma de Presidencia Municipal.  
5.4 Entrega la constancia de identidad al 

solicitante. 

 
 
 
No aplica. 
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Formato.  

Orden de pago. 
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SECRETARIA 



 

27 
 

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01 
Fecha de elaboración: 15 / 10 / 2024 
Fecha de aprobación: 17 / 10 / 2024 
Versión: 01 

Manual General de Procedimientos 

del H. Ayuntamiento de Cañada 

Morelos, Puebla 

Instructivo de llenado.  

1. Nombre del titular del trámite.  
2. Fecha en la que se realiza el pago.  
3. Concepto y/o razón de pago.  
4. Área quien elabora.  
5. Número de folio del formato.  
6. Total, de importe a pagar (Según Ley de Ingresos del ejercicio fiscal 

correspondiente). 
7. Nombre, cargo, área, sello y firma de quién realiza el pago (Secretaría).  
8. Nombre, cargo, área, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesorería).   
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Formato e Instructivo de Llenado. 

Constancia de Identidad. 

 

 

 

 

  

Número de oficio que se 

extiende. 

-Nombre de la o el 

secretario del 

ayuntamiento y 

Fundamento Legal.  

-Se llena en base a los 

datos del Titular. Nombre 

completo, edad, género, 

fecha de nacimiento lugar 

de procedencia, lugar de 

nacimiento, domicilio 

actual y desde hace 

cuántos años radica en el 

lugar mencionado. 

-Fecha en la que es 

extendida la constancia. 

Nombre firma y sello de la 

Secretaría/o del 

Ayuntamiento.  
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Constancia de Identidad a Menores de Edad. 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Número de oficio que se 

extiende. 

-Nombre de la o el 

secretario del 

ayuntamiento y 

Fundamento Legal.  

-Se llena en base a los 

datos del Titular. Nombre 

completo, edad, género, 

fecha de nacimiento lugar 

de procedencia, lugar de 

nacimiento, domicilio 

actual y desde hace 

cuántos años radica en el 

lugar mencionado, Así 

como los datos del padre o 

tutor que solicita.  

-Fecha en la que es 

extendida la constancia. 

Nombre firma y sello de la 

Secretaría/o del 

Ayuntamiento.  
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Diagrama de flujo de Elaboración de Constancia de Identidad. 

 

 

 

 


