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Glosario:

Borrador: Redaccion previa de un escrito, en la cual se pueden realizar las
correcciones necesarias para la redaccion definitiva.

Constancia _de ldentidad: 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 identificacion a cualquier ciudadano
mexicano residente en el extranjero, unicamente se puede tramitar en México,

Constancia de Posesién: Es el documento expedido al ciudadano el cual le hace
constar la posesién 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 omitio el nombre o algun
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 diplomaticos, consulares, militares y
administrativos.

Servidor Publico: Persona que brinda un servicio de utilidad social. En este caso
trabajador del H. Ayuntamiento.
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Elaboracion de Constancias de Origen.

Propdsito 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 realizaciéon de juicios de Correcciones Administrativas o
Judiciales, para la elaboracion de una constancia de origen se ve involucrado el
Titular del tramite, Secretaria del Ayuntamiento y Tesoreria Municipal.

Tiempo de ejecucidén: Se estima en promedio, de 10 a 20 minutos por constancia
aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite es presencial y el solicitante debera entregar acta de
nacimiento, copia fiel certificada del libro, identificacion oficial y CURP para su
tramite.

La impresion de este tramite debera ser en hoja membretada del Gobierno Municipal
de Cafiada Morelos, Puebla.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al
solicitante para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Secretaria
para evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas tendran
sello de la Secretaria del Ayuntamiento y firma de quien realiza el tramite (Servidor
Publico).

Se puede expedir constancia de origen de un menor de edad; siempre y cuando
presente identificacion oficial.

La Constancia de Origen, debe ser sellada por Secretaria del Ayuntamiento y
firmada por el secretario del Ayuntamiento.

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por Tesoreria Municipal,
para entrega del formato.

En caso de las constancias expedidas a menores de edad, deberan ser solicitadas
por los padres o tutor segun sea el caso. Identificandose con INE y presentando la
documentacion necesaria del menor de edad.

En caso de las constancias a personas finadas, el solicitante debera presentarse
con identificacién oficial y toda la documentacidén necesaria de la persona finada.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
1 Revision de requisitos.
Secretario del | 1.1Facilita y requiere los documentos necesarios | No aplica.
Ayuntamiento. para la realizacion del tramite.
1.2Delega y autoriza la constancia de origen.
2 Inicio de tramite
2.1Verifica datos de los documentos requeridos | Orden de
Auxiliar de del solicitante del tramite. pago.
Secretaria. 2.2Se realiza orden de pago por constancia de
origen. Constancia
2.3 Realiza constancia de acuerdo a los | de origen.
documentos requeridos previamente.
2.4 Entrega borrador para su revision.
3 Pago de constancia.
Tesoreria 3.1Recepcion de la orden de pago. No aplica.
Municipal 3.2Cobro de orden de pago.
3.3 Entrega de recibo.
Secretario del 4 Verificacion del tramite.
Ayuntamiento. | 4.1 Verifica que los datos del borrador estén | No aplica.
correctos.
4.2 Autoriza la impresion de la constancia.
5 Finalizacién del tramite
5.1 Imprime Constancia.
Auxiliar de | 5.2Coloca sello de la Secretaria del | No aplica.
Secretaria. Ayuntamiento.
5.3 Requiere firma de Presidencia Municipal.
5.4 Entrega la constancia de origen al solicitante.
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Formato.

Orden de pago.

MUNICIPIO DE CAHADA MORELOS, PUE.

2024 - 2027
R.F.C. MCME501012U0

CALLE HIDALGO SiMN, COL. CENTRO C_P. 75580
CARADA MORELOS, PUEELA

ORDEN DE PAGO

L2 Pl i R, B MR LLC35S

NOMERE O RASON SOCIAL: 1

FECHA YR " ]
DOMICILIO:
CluDAD: CANADA MORELOS, PLUE R.F.(

ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERVYICIO DE:

DESARROL
LD RURAL

SECRETARI
A GEHERAL

REGISTROD CITIL

JUZEADD
HUNICIFAL

SZERTICIODS
HUHICIFALES

OERAS
FUBLICAS

DIF HUHIGIFAL OTRD

ESPECIFIGUE:

DESCRIPCION DEL SER¥ICIO: 4

N° DE FOLIO DEL SER¥ICIO:

IMPORTE DBESCUENT

TOTAL

MPUESTOS

OERECHOS - ¥

FROOUCTOS

INGRESOS EXxTRAOROINARIOS -

FOBMA VALORADA NO:

OTROS

CANTIDAD CON LETRA:

TOTAL
DESCUEHTD

(00100 M.N.] TOTAL ¥

RECIBE

NOMERE:
CARGO:
DEPTO.:

AUXILIAR

SECRETARIA ENCARGADS DE INGRESOS
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Instructivo de llenado.

1. Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

Total, de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Secretaria).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).

ONRWON
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Formato e Instructivo de Llenado.

Constancia de Origen.

Numero de oficio que se
extiende.

DEPENDENCLA: FRESIDENCIA NUNIOIPAL
SECCION: SECRETARIA GENERAL
NUMERQ DE OFKIO

ASUNTO: Constancia de Origen —
-Fundamento Legal.

A QUIEN CORRE SPONDA:

PRESENTE: -Se llena en base a los

. . : datos del Titular. Nombre
En base a lo establecido en 1os articulos 42 fraccion 111y 231 Fraccidn VI de

Ia Ley Organica Municpal hago constar: * completo, edad, género,
CONSTRE fecha de. ngmmlento, lugar
Que la C _ _ i de aflos oe de nacimiento, nombre
efad, sexo_ quien es onginariod e
con fecha oe  nacimiento el L completo de los padres,
dia: igar e nacimiento, i
o8 ser LRaly). o 1os Toeliores. fe’cha de asentamlento,
C.C. ,  ode  nacionalidad numero de acta y libro en
mescana, cuyos dalos aparecen asenlados en el Juzgado 01 del Regstio
Civil ¢ las Personas del Municipio de Cafiada Morekos, Puebla Libro: que aparece.
Acta: con focha da
registroL, . -Fecha en la que es
Se exfiende la presente a pelicion de la parte inleresada para 1os usos y fines extendida la constancia.

legaas a los que haya lugar, a ks cel mes ¢2 ___ de dos mil M

_ATENTAMENTE
CANADA MORELOS, PUEBLA —

Nombre firma y sello de la
Secretaria/o del
Ayuntamiento.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

UNIDAD, LUCHA Y
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AYUNTAMIENTO DE

CANADA MORELOS
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Constancia de Origen a Menores de Edad

CANADA MORELOS

DEPENDENCA: PRESIDENCIAMUNICIPAL
SECCION: SECRETARLA GENERAL
NCMERD DE ORCIO:

ASUNTO: Constancia oo Origen menar o eded

A QUIEN CORRE SPONDA:
PRESENTE.

En base a lo establecdo en los adticules 42 fmccian llly 231 Fracciéa VIl de
la Ley Orgdnica Municipal hage canstar:

Numero de oficio que se
extiende.

-Fundamento Legal.

-Se llena en base a los
datos del Titular. Nombre

Que en asts ofidna comparece ellaC. L Quien e
criginania de y s idenifica con Credencial da completo, edad, género,
Eleclor, con @l propésito de declary  baj protesta de decir verdad que fecha de nacimiento Iugar
e rentssco; delly trenor de .. ’
MF[N ) i de BI0A “dlé’ s ksl de nacimiento, nombre

, cuya fatografia aparsce cancelsds al margen superice
izouierdo, pars su identficacién, can Clave Unica de Ragstro de Pobladon
(CURP), . cuya falografis aparece canceloda al
margen supenar izguierdo para wu identibeaciin, manifiests ser odginars lo

. con fecka de nacimiento el
dia lugar de nacimienia, >y dice ser
hji de los sefores: C.C. , Cuyos datas aparecen
asentadas en el Juzgado 01, del Registro Civil de kas Personas del Municpio
de Cafiada Marslos, Pusbly en ol acta Libro ___, con facha de
registo de

Se extiende la presente a paticién de b parte interesada para los uses

completo de los padres,
fecha de asentamiento,
numero de acta y libro en
que aparece. Asi como los
datos del padre o tutor que
solicita.

-Fecha en la que es
extendida la constancia.

y fnes legakes a ks que haya Jgar, a ks deimesce  de —_
dosmll .
cmﬁg},’,‘gﬂg“oif‘,{,gm Nombre firma y sello de la
| Secretaria/o del
Ayuntamiento.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

UNIDAD, LUCHA Y
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Titular

Secretario del H.
Ayuntamiento

Auvciliar de secretara del H.
Ayuntamiento

Tesaoreria Municipal

Verifica
que los
datos
caplurados
sean
correctos.

Requiere laos
documentos necesarios
para la realizacion del
tramite.

Mo

Werifica
que los
datos
capturad os
sean
correctos.

'

Si

Autoriza laimpresion de la
constanciade origen.

Verifica datos de los
documentos requeridaos.

Se realiza orden de pago por
constancia de arigen.

Realiza constancia de origen
de acuerdo a documentos
requeridos.

Imprime borrador entregando
a revision (Secretario de H.
Ayuntamiento v Solicitante).

Imprime la constanciade
origen.

Cobrode orden de paga
por constancia de aorigen.
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Elaboracion de Constancias de Vecindad.

Propésito del procedimiento: Realizar las constancias de vecindad que avalen al
ciudadano solicitante, su domicilio dentro del municipio y al menos un tiempo
considerable de estadia dentro del mismo.

Alcance: Las constancias de vecindad son requeridas principalmente para afirmar
que efectivamente estan viviendo en determinada direccion, para documentos que
lo requieran donde se ve involucrado el Titular del tramite, Secretaria del
Ayuntamiento y Tesoreria Municipal.

Tiempo de ejecucidén: Se estima en promedio, de 10 a 20 minutos por constancia
aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite es presencial y el solicitante debera entregar identificacion
oficial, CURP y comprobante de domicilio.

La impresion de este tramite debera ser en hoja membretada del Gobierno Municipal
de Cafiada Morelos, Puebla.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al
solicitante para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Secretaria
para evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas tendran
sello de Secretaria del ayuntamiento y firma de quien realiza el tramite (Servidor
Publico).

La Constancia de Vecindad, debe ser sellada por la Secretaria del Ayuntamiento y
firmada por el secretario del Ayuntamiento.

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por Tesoreria Municipal,
para entrega del formato.

En caso de las constancias expedidas a menores de edad, deberan ser solicitadas
por los padres o tutor segun sea el caso. Identificandose con INE y presentando la
documentacion necesaria del menor de edad.

En caso de las constancias a personas finadas, el solicitante debera presentarse
con identificacion oficial y toda la documentacién necesaria de la persona finada.

11
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
1 Revisién de requisitos.
Secretario del | 1.1Facilita y requiere los documentos necesarios | No aplica.
Ayuntamiento. para la realizacion del tramite.
1.2Delega y autoriza la constancia de vecindad.
2 Inicio de tramite
2.1Verifica datos de los documentos requeridos | Orden de
Auxiliar de del solicitante del tramite. pago.
Secretaria. 2.2 Se realiza orden de pago por constancia.
2.3Realiza constancia de acuerdo a los | Constancia
documentos requeridos previamente. de vecindad.
2.4 Entrega borrador para su revision.
3 Pago de constancia.
Tesoreria 3.1Recepcion de la orden de pago. No aplica.
Municipal 3.2Cobro de orden de pago.
3.3 Entrega de recibo.
Secretario del 4 \Verificacién del tramite.
Ayuntamiento. | 4.1 Verifica que los datos del borrador estén | No aplica.
correctos.
4.2 Autoriza la impresién de la constancia.
5 Finalizacion del tramite
5.1Imprime constancia.
Auxiliar de | 5.2Coloca sello de la Secretaria del | No aplica.
Secretaria. Ayuntamiento.
5.3 Requiere firma de Presidencia Municipal.
5.4Entrega de Constancia de vecindad al
solicitante.

12
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Formato.

Orden de pago.

MUNICIPIO DE CANADA MORELDS. PUE.

2024 - 2027
R.F.C. MCME501012U0

CALLE HIDALGD S/IN. COL. CENTRO C_P. 75580

CANADA MORELOS CAAADA MORELOS. PUEBLA
ORDEN DE PAGO
NOMBRE O RAZON SOCIAL: 1
FECHA A e [ |
DOMICILIO:
CIUDAD: CAfADA MORELOS, PUE R.F.(

ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:

SECRETARI DESARROL
REGISTRO CITIL A SEMERAL LO RURAL
SERTICIOS OBERAS JUZGADD 3
HUHIGIFALES PUELICAS HUHICIFAL
DIF HUHICIFAL OTRD ESPECIFIGUE:
DESCRIPCION DEL SERYICIO: 4
N° DE FOLIO DEL SER¥ICIO: 5

IMPORTE peEscuenTd] TOTAL

MPUESTOS
DERECHOS - ¥ -
PROOUCTOS -
MGRESOS EXTRACROINARIOS -

FORMA VALORADA NO:
OTROS
CANTIDAD CON LETRA:

TOTAL
DESCUEHTD

{ DDHO0 M.N.) 6 TOTAL | ¢ -
RECIBE
NOMERE: 8
CARGOD: AUXILIAR ;
DEPTO.- SECRETARIA ENCARGADA DE INGRESOS

13
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Instructivo de llenado.

1. Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

Total, de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Secretaria).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).

ONRWON

® N
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AYUNTAMIENTO DE
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Formato e Instructivo de Llenado.

Constancia de Vecindad.

Fotografia
tamano infantil

CANADA MORELOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA NUNICIPAL
SECCION: SECRETARIA GENERAL
NOMERO DEOFKO.

ASUNTO: Constancia de Veondad

Numero de oficio que se
extiende.

A QUIEN CORRESPONDA:

PRESENTE. -Nombre de la o el
secretario del
ayuntamiento y

El que suseriba C. . sacretania del H Fundamento Legal.

Ayuntamiento del Municipio de Canada Morelos, Puebia; y con fundamento
en los artfculas 138 fracclones VIly XIV, 40 TER de la Ley Orgénica Municipal
vigente del Estado 62 Puebia, hago:

CONSTAR

Que ealla C. "
de -aios de edad, sexo , e i3
persona cuya fotografia aparece cancelada al margen supenor ZQUI2rco
ademds de su huelka dactilar, para su ldentficackin, comparece ante esta

-Se llena en base a los
datos del Titular. Nombre
completo, edad, género,
fecha de nacimiento, lugar
de nacimiento, lugar de
procedencia, lugar de

autoridad quen es onginana/a L o
de . quien manifiesta haber nacimiento, domicilio
nacde i ge  nacimiento, actual y desde hace

. de naconalidcad Mexicana, tiene su
domicibo actual en >
donde radica desde HACE ANOS.

A pelicion de ta parte inleresada, se expide B presente Conslancia e
Vadindad, para los uses ¥ fines que a ka misma convengan, en el municipo
de Cafada Morelos, Estado Pueblta, alos _ dias del mes de ___ de dos

il 2

cuantos anos radica en el
lugar mencionado.

-Fecha en la que es
extendida la constancia.

ATENTAMENTE _
CANADA MORELOS, PUEBLA
Nombre firma y sello de la
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO _ Secretaria/o del
Ayuntamiento.
UNIDAD, LUCHA Y _

15
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Manual General de Procedimientos
2 del H. Ayuntamiento de Cafada
CANADA MORELOS Morelos, Puebla

Constancia de Vecindad a Menores de Edad.

ANADA MORELOS

DEPENDENCUA: PRESIDENCIAMUNICIPAL
SECCION: SECRETARLA GENERAL
NUMERD DE ORCI0:

ABUNTO: Conslancia de Vec ndad menar de edad.

A QUIEN CORRESPONDA:
PRESENTE

LaqueswserbeC. _ secretaria del H. Ayanlamienio de! Municpia

de Cafioda Morees, Puebla; y con fundamente enles aticulos 138 raccones VIl y

XIV, 40 TER de la Ley Organia Muncipal vigenie del Estada de Puebla, hage:
CONEBTAR

Que en esla chidna comparece lalel
quien esx crginaralo de y s identifica cen
Credencal de Elector, con of prepéso de declarar baj prolesta de decl verdad
que es del menar de nomre, de afloc
de edad. sexa: , cuya felegralia aparece cancelda & margen
sapenior izquierde, para suldenlificacidn, con Clave Unica de Repistra de Podiacian
[CURP) . quiennacidelda T
de nacimient, de
nacionaldad Mexcana, dales que aparecen asentadas en 2 Acta de Nacimienia
del Juzgada del Reglstre del Eslade Gyl del Muncipoen el Live ____acta____,
con fecha deregestro, _____Asi mismd exhibe compeabanie de
domiclio, donde ¢ asienla su resdencia actsal  en Direccidn,
-, donde radca desde hace afios

A pelicén de la pade hderesada, se expide 'a presente Constancla de
Vecndad, para ‘o wacs y nes que a la misma convengan, en el munkipio de
Cafada Marelos, Eslade Puebla, ales ___didedel mesde ___ggdoemll

ATENTAMENTE
CARADA MORELOS, PUEBLA

SECRETARLA DEL AYUNTAMIENTO

UNIDAD, LUCHA Y

16

Numero 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
cuantos afnos radica en el
lugar mencionado. Asi
como los datos del padre o
tutor que solicita.

-Fecha en la que es
extendida la constancia.

Nombre firma y sello de la
Secretaria/o del
Ayuntamiento.
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Diagrama de flujo de Elaboracién de Constancia de Vecindad.

Trtular Secretario del H. Auxiliar de zecretaria del H. Tesoreria Municipal
SAyuntamiento SAyuntamiento
Requiere los
documentos necesarios
para la realizacion del
tramite.
l Verifica datos de los
documentos requeridos.
Se realiza orden de pago por
constancia de vecindad.
T ___|; Cobrodeorden de pago
por constanciade
wvecindad .
Realiza constanciade
wvecindad de acuerdo a
documentos requeridos.
Mo
Mo

N
Imprime borrador entreg ando
a revisign (Secretario de H.
Ayuntamiento vy Solicitante).

erifica “Werifica

que lo=s que los
datos datos
capturados < capturados
sean sean
correctos. correctos.

Lm

Autoriza la impresion de la

constancia de vecindad.

Imprime la constancia de
wvecindad.
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Manual General de Procedimientos Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
del H Ayuntamiento de Caﬁada Fecha de elaboracion: 15/10/ 2024

AYUNTAMIENTO D Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024
CANADA MORELOS Morelos, Puebla
02RO Version: 01

Elaboracion de Constancias Testimoniales de Nombre.

Propésito del procedimiento: Realizar las constancias testimoniales de nombre
que generalmente sirvan para la acreditacion de un bien inmueble.

Alcance: La constancia testimonial de nombre es requerida cuando el nombre se
encuentra incorrecto de la identificacion oficial al titulo de propiedad. Para la
elaboracion de una constancia testimonial de nombre se ve involucrado el Titular
del tramite, Secretaria del Ayuntamiento y Tesoreria Municipal.

Tiempo de ejecucidén: Se estima en promedio, de 10 a 20 minutos por constancia
aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite es presencial y el Solicitante debera entregar identificaciéon
oficial, CURP, comprobante de domicilio y titulo de propiedad para su tramite.

La impresion de este tramite debera ser en hoja membretada del Gobierno Municipal
de Cafiada Morelos, Puebla.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al
solicitante para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Secretaria
para evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas tendran
sello de Secretaria del ayuntamiento y firma de quien realiza el tramite (Servidor
Publico).

La constancia testimonial de nombre, debe ser sellada por la Secretaria del
Ayuntamiento y firmada por el secretario del Ayuntamiento.

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por Tesoreria Municipal,
para entrega del formato.

18



Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

CANADA MORELOS Morelos, Puebla
024 2027 Version: 01
Descripcion:
Responsable Descripcion Formato

1 Revision de requisitos.

Secretario del | 1.3Facilita y requiere los documentos necesarios | No aplica.
Ayuntamiento. para la realizacion del tramite.
1.4 Delega y autoriza la constancia testimonial de
nombre.
2 Inicio de tramite
2.5Verifica datos de los documentos requeridos | Orden de
Auxiliar de del solicitante del tramite. pago.
Secretaria. 2.6 Se realiza orden de pago por constancia.
2.7Realiza la constancia de acuerdo a los | Constancia
documentos requeridos previamente. de testimonial
2.8 Entrega borrador para su revision. de nombre..
3 Pago de constancia.
Tesoreria 3.4 Recepcion de la orden de pago. No aplica.
Municipal 3.5Cobro de orden de pago.
3.6 Entrega de recibo.
Secretario del 4 Verificacion del tramite.
Ayuntamiento. | 4.3Verifica que los datos del borrador estén | No aplica.
correctos.
4.4 Autoriza la impresion de la constancia.
5 Finalizacién del tramite
5.5Imprime constancia.
Auxiliar de | 5.6Coloca sello de la Secretaria del | No aplica.
Secretaria. Ayuntamiento.

5.7 Requiere firma de Presidencia Municipal.
5.8 Entrega la constancia testimonial de nombre al
solicitante.
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Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Morelos, Puebla

AYUNTAMIENTO DE
CANADA MORELOS »
202.4: 2027 Version: 01

Formato.

Orden de pago.

MUNICIPIO DE CANADA MORELDS. PUE.

2024 - 2027
R.F.C. MCME501012U0

CALLE HIDALGO SiM, COL. CENTRO C_P. 75580
CARADA MORELOS, PUEBLA

ORDEN DE PAGO

NOMERE O RAZON SOCIAL: 1

Lo Pl A D, BCKIICLC)S

FERSOHA ] |
FECHA 2 FISICA | " veivg
DOMICILIO-
clupan: CAakADA MORELOS, PUE R.F.Q

ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERYICIO DE:

REGISTRO CITIL iE:EH"EET::: I:_EJE:IJH:::
SERYICIODS DERAS JUZaRD0 3
HUHICIFALES FUEBLICAS HUHICIFAL
DIF HUHICIFAL OTRD ESPECIFICUE:
DESCRIPCION DEL SERYICIO- 4
N- DE FOLIO DEL SER¥ICIO: 5
IMPORTE pEsSCcuenNTd TOTAL
IMPUESTOS
DERECHOS - e
PRODUCTOS -
INGRESOS EXTRADRDINARIOS -
FORMA VALORADA NO:
OTROS
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUEHTD
{ D0MOD M.N.) 6 TOTAL | $ -
RECIBE
NOMERE: 8
CARGO: AUXILIAR .
DEPTO.- SECRETARIA EMCARGADA DE INGRESOS
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Manual General de Procedimientos Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
del H Ayuntamiento de Caﬁada Fecha de elaboracion: 15/10/ 2024

AYUNTAMIENTO DE Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024
CANADA MORELOS Morelos, Puebla
02RO Version: 01

Instructivo de llenado.

1. Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

Total, de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Secretaria).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).

ONRWON

® N
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PP e Morelos, Puebla

Formato e Instructivo de Llenado.

Constancia Testimonial de Nombre.

DEPENDENCIA: PRESIDENCLA MUNICIFAL
SECCION: SECRETARIA GENERAL
NOMERGQ DE OFICIO:

ASUNTO: Constancia testimonial de nombre

A QUIEN CORRESPONDA:
PRESENTE

La que suscribe. C. , secretaria del Ayuntamiento de  Cafiada
Moreloz, Puebla; v con fundamento en los ariculos 138 fraccian VI v XIV de la Ley
Organica Municipal del Estado de Puebla, hago:

CONSTAR

Que el C. Y0 de___ afios
de edad, sexor _ quien nacid & dia ; Cuien es
Originario de quien se identifica con el
siguiente documento; Credencial de elector expedida por el Instituto Macional
Electoral, con clave; . Quien comparece ante esta
autoridad v manifiesta bajo protesta de decir verdad, que es la misma persona de
nombre  C, tal y como aparece en el

(DOCU EhiTU PROBATORIO)

A peticion de |a parte interesada, se expide la presente para los usos y fines
que a la misma convenga a los. dias| del mes de de dos mil .

ATENTAMENTE
CAHADA MORELOS, PUEBLA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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Version: 01

Numero 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 (erréneo), edad,

género, fecha de
nacimiento, lugar de
procedencia, lugar de
nacimiento, clave del INE y
nombre correcto del titular.

-Fecha en Ila que es
extendida la constancia.

Nombre firma y sello de la
Secretaria/o del
Ayuntamiento.



AYUNTAMIENTO DE

CANADA MORELOS

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada
Morelos, Puebla

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024
Version: 01

Diagrama de Elaboracién de Constancia Testimonial de Nombre.

Titular

Secretario del H.

Ayuntamiento

Auxiliar de secretaria del H.
Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

Verifica
que los
datos
capturados
sean
correctos.

Requiere los

documentos necesarios
para la realizacion del

tramite.

Verifica
que los
datos

capturados

sean
correctos.

Si

Autoriza la impresion de la
constancia testimonial de

nombre.

Verifica datos de los
documentos requeridos.

Se realiza orden de pago por
constancia testimonial de
nombre.

Realiza constancia
testimonial de nombre de
acuerdo a documentos

requeridos.

Imprime borrador entregando
a revision (Secretario de H.
Ayuntamiento y Solicitante).

Imprime la constancia
testimonial de nombre.

Cobrodeorden de pago
por constancia
testimonial de nombre.
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Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada
CANADA MORELOS Morelos, Puebla

Elaboracion de Constancias de Identidad.

Propésito del procedimiento: Realizar las constancias de identidad que sirva
como documento de identificacion cuando no se tiene INE por extravio o
vencimiento, y en su defecto por ser menor de edad.

Alcance: Las constancias de lIdentidad son requeridas principalmente como
identificaciones oficiales cuando no se cuenta con la identificacién oficial del INE,
para el tramite de algunos documentos, para la elaboracién de una Constancia de
Identidad se ve involucrado el Titular del tramite, Secretaria de Ayuntamiento y
Tesoreria Municipal.

Tiempo de ejecucidn: Se estima en promedio, de 10 a 15 minutos por constancia
aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite es presencial y el solicitante debera entregar identificacion
oficial, CURP, comprobante de domicilio y acta de nacimiento.

La impresion de este tramite debera ser en hoja membretada del Gobierno Municipal
de Cafiada Morelos, Puebla.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al
solicitante para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Secretaria
para evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas tendran
sello de Secretaria Ayuntamiento y firma de quien realiza el tramite (Servidor
Publico).

La constancia de identidad, debe ser sellada por la Secretaria del Ayuntamiento y
firmada por secretaria del Ayuntamiento.

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por Tesoreria Municipal,
para entrega del formato.

En caso de las constancias expedidas a menores de edad, deberan ser solicitadas
por los padres o tutor segun sea el caso. Identificandose con INE y presentando la
documentacion necesaria del menor de edad.

En caso de las constancias a personas finadas, el solicitante debera presentarse
con identificacion oficial y toda la documentacién necesaria de la persona finada.
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Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada

CANADA MORELOS Morelos, Puebla
024 2027 Version: 01
Descripcion:
Responsable Descripcion Formato

1 Revisién de requisitos.

Secretario del | 1.1Facilita y requiere los documentos necesarios | No aplica.

Ayuntamiento. para la realizacion del tramite.

1.2Delega y autoriza la constancia de identidad.
2 Inicio de tramite

2.1Verifica datos de los documentos requeridos | Orden de
Auxiliar de del solicitante del tramite. pago.
Secretaria. 2.2 Se realiza orden de pago por constancia.
2.3Realiza la constancia de acuerdo a los | Constancia
documentos requeridos previamente. de Identidad.

2.4 Entrega borrador para su revision.
3 Pago de constancia.

Tesoreria 3.1Recepcion de la orden de pago. No aplica.
Municipal 3.2Cobro de orden de pago.
3.3 Entrega de recibo.
Secretario del 4 Verificacién del tramite.
Ayuntamiento. | 4.1 Verifica que los datos del borrador estén | No aplica.
correctos.

4.2 Autoriza la impresién de la constancia.
5 Finalizacion del tramite

5.1Imprime constancia.
Auxiliar de | 5.2Coloca sello de la Secretaria del
Secretaria. Ayuntamiento. No aplica.
5.3 Requiere firma de Presidencia Municipal.
5.4Entrega la constancia de identidad al

solicitante.
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Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada

Morelos, Puebla

AY UNTAMIENTO DE
CANADA MORELOS

Formato.

Orden de pago.

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

2024 - 2027
R.F.C. MCM&501012U0

Lo P A D MCFIRICLLS

ORDEN DEPAGO

MUNICIPIO DE CANADA MORELOS. PUE.

CALLE HIDALGDO SiMN, COL. CENTRO C_P. 75580
CAHADA MORELOS. PUEBLA

NOMBRE O RAZON SOCIAL: 1
FERSDHA |
FECHA 2 FISICA | H l:I:-:l..-.l.- =
DOMICILIO:
CIUDAD: CAFBDAMORELOS, PUE RF.(

ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERYICIO DE:

REGISTRO CITIL iE:EH“EET::: I:_Ejg:un:::
SERYICIDS DERAS JUZGADD 3
HUHIGCIFALES PFUEBLICAS HUHICIF AL
DIF HUHICIFAL OTRO ESPECIFICUE: ,
DESCRIPCION DEL SERYICIO- 4
M- DE FOLIO DEL SERYICIO: 5
IMPORTE peEscuenTd TOTAL
IMPUESTDS
DERECHOS - e
PRODUCTOS -
INGRESOS EXTRADRDINARIDS -
FORMA VALDRADA NO:
OTROS
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUEHTO
{ 00H0D M.N.) 6 TOTAL | & -
RECIBE
NOMEBRE: 8
CARGO: AUXILIAR 7
DEPTO.: SECRETARIA ENCARSADA DE INGRESOS
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AYUNTAMIENTO DE Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024
CANADA MORELOS Morelos, Puebla
02RO Version: 01

Instructivo de llenado.

1. Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

Total, de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Secretaria).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).

ONRWON

® N
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Manual General de Procedimientos Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01

del H. Ayuntamiento de Canada Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

CARADA MoRELos Morelos, Puebla
024 2OP7 Version: 01
Formato e Instructivo de Llenado.
Constancia de ldentidad.
DEPENDENCLA: PRESIDENCLA MUNICIPAL Numero de oficio que se
SECCION: SECRETARIA GENERAL ~ | extiende.
NUMERO DE OFICIO-
ASUNTO: Constancia de Idenfidad -
A QUIEN CORRESPONDA:
— -Nombre de la o el
secretario del
PRESENTE: .
ayuntamiento y
La que suscribe C. secretaria del Ayuntamiento de Fundamento Legal.
Cafiada Morelos, Puebla; y con fundamento en los articulos 138 fracciones VIl y X1V
de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla, hago: -Se llena en base a los
CONSTAR datos del Titular. Nombre
Que € C. , de afios de edad, completo, edad, género,
SEXO; es la persona cuya fotografia aparece cancelada al __ fecha de nacimiento lugar
margen superior izquierdo para su identificacion; quien es originario '
de, : con fecha de nacimiento el de .pr(_JcedenC|a, IugaI.' ,d_e
diar Lugar de nacimiento, domicilio
nacimiento: : de nacionalidad: mexicana, tiene actual y desde hace
su  domicilio actual en, donde cuantos anos radica en el
radica desde hace afnos. lugar mencionado.
A peticion de la parte interesada, se expide Ia presente Constancia de -Fecha_ en la que, es
Identidad, para los usos y fines que a la misma convengan, en el municipio de - extendida la constancia.
Cafiada Morelos, Estado de Puebla, alos___del mes de del afic dos mil .
ATENTAMENTE Nombre firma y sello de la
CANADA MORELOS, PUEBLA . y
| Secretarialo del
Ayuntamiento.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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ﬁﬁw Manual General de Procedimientos
i/ del H. Ayuntamiento de Cafada

| ™ .k
e Morelos, Puebla

AYUNTAMIENTO DE

CANADA MORELOS

Constancia de Identidad a Menores de Edad.

DEPERDENTLA: PRESIDESCIAMUNICIPAL
SEOC0K: SECRETARL: GFHERAL
MLMERZDE OF0:

ASUNTO: Constancia de foenthdad para meenos de aoded

A QINEN CORRE SPONDA: —
FREZENTE
L gz suscrbe G. secretana del Ayanlamiznig
de Cafiada Morekas, Fuekla; y condundamento en oS arliculos 138 Tracckones W0y XV de
la Ley Cogdnica Munkipal del Eslado de Paebla, hago:
CONITAR
Due en psta ofeing comoareee la G, quicn
o5 anginana de, ;s kenlfica con Credencal
diz Electar, con el propdsho de declarar ba o protesta de dec werdad que &5 i S
la menor de nomde, ul.} afins do edad, sewo
con  Clave Unica  de  Regisio de Poblacdn,  (CURF)
guien  mack el o lugar de
rascimbenin: guisn esienia [ naccralidad
maeaicana; Cuya #ologradia aparcce cancefada al margen supercr @guerds para su
Idenlificackn,  cuyos  dales  apanzcen Ldneumenia
comprabalono)
B¢ extiende b presenie a petiodn di o pae nbeasada pana ks usos y fnes logales
los que haya lagar, & s el nees de del afic des mil
—

ATENTAMENTE
CARADA MORELDS, PUEBLA

SECRETARLA DEL AYUNTAMIENTO
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Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
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Version: 01

Numero 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
cuantos anos radica en el
lugar mencionado, Asi
como los datos del padre o
tutor que solicita.

-Fecha en Ila que es
extendida la constancia.

Nombre firma y sello de la
Secretaria/o del
Ayuntamiento.



AYUNTAMIENTO DE

CANADA MORELOS
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Morelos, Puebla

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024
Version: 01

Diagrama de flujo de Elaboracién de Constancia de Identidad.

Titular

Secretario del H.
Ayuntamiento

Auxiliar de secretaria del H.
Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

Werifica
que los
datos
capturados
sedn
correctos.

Requiere los
documentos necesarios
para la realizacion del
tramite.

Verifica
que los
datos
capturados
sean
correctos.

Si

Verifica datos de los
documentos requeridos.

Se realiza orden de pago por
constancia de identidad.

Realiza constanciade
identidad de acuerdo a
documentos requeridos.

Autoriza la impresion de la
constancia deidentidad.

Imprime borrador entregando
a revision (Secretario de H.
Ayuntamiento vy Solicitante).

Imprime la constancia de
identidad .

Cobrodeorden de pago
por constanciade
identidad.

30



