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Tramites y servicios

Emision de la constancia de Dependencia econémica.
Expedicién de la constancia de Identidad.

Generacion de la constancia de Residencia.

Emision de la constancia de Origen y vecindad.
Expedicién de la constancia de Ingresos.

Generacion de la constancia de No alistamiento.
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Emisién de la cartilla de S.M.N por primera vez.

Control de emisién
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Manual de procedimientos

Clave: 1C-PC-001
Revision. N

Titulo: Tramites y Servicios Secretaria

Municipal

Fecha: 01-Dic-2023

Proxima revision: 01-Mar-2024

1.- Objetivo:

Establecer los procedimientos de los tramites y servicios que se realizan en el area de

Secretaria Municipal con la finalidad de que todos los miembros colaborativos del area

identifiqguen las actividades agilizando tiempos y procesos.

2.- Alcance:

Aplica en tramites y servicios que brinda el area de Secretaria Municipal a la ciudadania en

general.

Distribucion

1C |2C |3C |4C |5C |6C |7C |[8C |9C |10C | 11C | 12C | 13C | 14C | 15C | 16C
KJ O

17C | 18C | 19C | 20C | 21C | 22C | 23C | 24C | 25C | 26C | 27C | 28C | 29C | 30C | 31C | 32C
33C | 34C | 35C | 36C | 37C | 38C | 39C | 40C | 41C | 42C | 43C | 44C | 45C | 46C

) Responsable de la emision
Responsable de la ejecucion

O
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3.- Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley Organica Municipal.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Oaxaca.

Manual de Organizacion del Ayuntamiento Constitucional de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.
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4.- Responsabilidades:

Planear, instrumentar y coordinar acciones que fomenten la participacion de la

ciudadania en los programas de Gobierno.

Coordinar con la Direccion de Seguridad Publica, el respeto de las garantias
individuales, la preservacion de la paz social y el desarrollo de las actividades
politicas.

Registrar y certificar las firmas de los titulares de las Dependencias Municipales, asi
como de las autoridades auxiliares del Ayuntamiento.

Elaborar, coordinar, ejecutar y evaluar por encargo del Presidente Municipal, el Plan
Municipal de Desarrollo y los Programas Municipales de Desarrollo

Integrar y analizar la participaciéon ciudadana municipal con la finalidad de dar

prioridad a las demandas y necesidades basicas del desarrollo de la comunidad.

Certificar todos los documentos oficiales expedidos por el Ayuntamiento, sin cuya

firma, no seran validos.

Coordinar y atender las relaciones con las Juntas, Comités, Comisarias y demas

organizaciones del Municipio.

Instruir las gestiones necesarias para dar apoyo al Sindico y Regidores en materia

de seguimiento de los acuerdos de Cabildo.

Establecer lineamientos, normas y procedimientos para la organizaciéon de la

audiencia publica municipal.
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5.- Definiciones:

Acta de Nacimiento: Documento en el que consta el registro vital que documenta el

nacimiento de una persona.

Actividad: Conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un
programa o subprograma de operacién, que consiste en la ejecucion de ciertos procesos o
tareas mediante la utilizacion de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos,

asighados a la actividad con un costo determinado.

Cartilla S.M.N: Es un documento de identificacion militar expedida a los mexicanos en edad
militar. Sirve para identificar a los ciudadanos mexicanos varones que han cumplido con

esta obligacion legal.

Ciudadano: Es una palabra que se emplea para designar a aquella persona gue ha nacido

en un lugar, un pueblo, una ciudad, un pais.

Constancias: Son documentos escritos que certifican y sirven como prueba para

corroborar hechos.

Constancia de dependencia econdémica: Es un documento que expide la Oficialia
Mediadora-Conciliadora, por medio del cual los usuarios realizan la manifestacion de que
depende econdmicamente de determinada persona, el cual puede ser utilizado en la

realizacién de algun tramite ante otra institucion o dependencia gubernamental.

Constancia de identidad: Es un documento oficial que acredita que un individuo es
residente de una localidad ubicada en un municipio mexicano, certificando su identidad y

mencionando ademas su fecha de nacimiento y los nombres de sus padres.

Constancia de ingresos: Es un documento expedido por alguna autoridad con el fin de
dar certeza de los ingresos mensuales que el ciudadano solicitante percibe, especificando
en dicho documento, cantidad percibida, procedencia, ente otros datos importantes a tomar

en cuenta para validar dicho documento.
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Constancia de no alistamiento: Es un documento para comprobar que no se encuentra
registrado en el archivo de Registro Militar Nacional, expedido por la Secretaria del
Ayuntamiento en conjunto con la Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA).

Constancia de origen y vecindad: Es un documento de identificacién que acredita que
una persona es originaria o residente de un lugar determinado. La constancia es expedida
por la autoridad municipal, delegado o alcalde. Para obtenerla, se requiere presentar copia
de acta de nacimiento, comprobante de domicilio, identificacion oficial y fotografias del

solicitante y de la persona que radica en el extranjero, si es el caso.

Constancia de residencia: Es un documento que acredita la situacién de una persona
como residente o no residente en un determinado lugar. Se puede solicitar al ayuntamiento,
al consulado o a la policia nacional, segun el caso. Es un documento que se requiere para
realizar varios tramites, como solicitar servicios publicos, inscribirse en el padrén o renovar

el permiso de residencia.
Comprobante: Recibo o documento que confirma un trato o gestion.

Comprobante de pago: Es un recibo o justificante de pago, es una constancia que sirve
para comprobar que ha cumplido con el pago o solucion de una obligaciébn o con la

prestacion de un servicio o producto.

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica o juridica
colectiva identificado o identificable, establecida en cualquier formato o modalidad y que
esté almacenada en base de datos, conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Documento: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado por personas o
instituciones. Un documento puede ser un escrito que ilustra o prueba algo, o una
informacion que se registra en diferentes soportes y formatos. Un documento puede tener

fines histdricos, juridicos, académicos, informativos, etc.
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Expedir un documento: Es extender por escrito un documento. También puede significar

remitir, enviar.

Emision: Se refiere a la creacion y emisién de un documento oficial por una agencia u
oficina gubernamental. Cada documento tiene un nimero de emisién global y un numero

de emision distinto para cada linea.

Manuales administrativos: Son las herramientas que facilitan el cumplimiento de las
funciones y la asignacion de responsabilidades contribuyendo al logro de los objetivos
institucionales, permitira conocer el funcionamiento de cada area, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se formaliza el

trabajo de las y los servidores publicos y se evita la discrecionalidad en su desempenio.

Manual de procedimientos: Es un documento que contiene las reglas y pautas sobre
cémo deben ejecutarse ciertos procesos en una empresa. Estos escritos permiten a las
organizaciones administrar y guiar sus operaciones, estrategias y flujos de trabajo hacia

resultados éptimos, asi como mantener estandares de calidad y eficiencia.

Servicio: Un servicio, en el ambito econémico, es la accidn o conjunto de actividades
destinadas a satisfacer una determinada necesidad de los clientes, brindando un producto

inmaterial y personalizado.

Secretaria Municipal: Es una dependencia del Ayuntamiento que se encarga de
despachar los asuntos de caracter administrativo y auxiliar al Presidente Municipal. Se
encarga de la elaboracién y resguardo de las Actas de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias
y actos solemnes del Honorable Cabildo.

Tramite: Se define como cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas
fisicas o morales del sector privado hacen ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacién, obtener un beneficio o servicio o, en
general, a fin de que se emita una resolucion, asi como cualquier documento que dichas

personas estén obligadas a conservar.
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6. Diagrama de flujo: Emisién de la constancia de Origen y vecindad.
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7.Desarrollo. Emisién de la constancia de Origen y vecindad.

Secuencia de Actividad Responsable
actividades
1.1.1. Abrir 1. El auxiliar administrativo abre

instalaciones de
Secretaria Municipal

instalaciones de la Secretaria Municipal.
2. Se

instalaciones.

inicia las labores en las

Auxiliar

administrativo

1.1.2. Acudir a

Secretaria Municipal

1. El acude a las

instalaciones de Secretaria Municipal a

ciudadano

solicitar algin tramite o servicio de su

interés.

El ciudadano

1.1.3. Otros servicios

1. En caso de no necesitar algin tramite
0 servicio el ciudadano abandona el
area de Secretaria Municipal y si es
necesario recurre a otras areas para

solicitar algun otro servicio de su interés.

El ciudadano

1.1.4. Tramites y

servicios

1. El auxiliar administrativo o

responsable de é&rea proporciona
informacion al ciudadano sobre los
trdmites y servicios que se brindan a la

ciudadania.

Auxiliar

administrativo

1.1.5. Emision de la
constancia de Origen

y vecindad

2. El auxiliar administrativo informa que
emite constancias de Origen y vecindad,

entre otras. Anexo 1.

Auxiliar

administrativo

1.1.6. Solicita la
constancia de Origen

y vecindad

1. El ciudadano solicita una constancia
de Origen y vecindad. Anexo 1.
2. El ciudadano pregunta por los

requerimientos para realizar su tramite.

El ciudadano
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1.1.7. Requisitos

1. El auxiliar administrativo informa al
ciudadano sobre los requisitos que debe
presentar para iniciar su tramite.
e Copia de acta de nacimiento.
e Copia de Ila credencial de
elector.
e Copia de la Curp.
e Copia del comprobante de
domicilio.

e Presentarse el interesado.

Auxiliar

administrativo

1.1.8. Integrar
requisitos

1. El
requisitos que se le piden para realizar

ciudadano integra todos los
su tramite.

2. El ciudadano verifica que estén
completos, en caso de no estar

completos se pospone su tramite.

El ciudadano

1.1.9. Recibir la

documentacion

1. El auxiliar administrativo recibe la
documentaciéon y verifica que estén
completos y estén los requisitos

correctos.

Auxiliar

administrativo

1.2.1. Realizar una
orden de pago

1. El auxiliar administrativo realiza una
orden de pago por la cantidad que cubre
el costo de la constancia el cual debe

pagarse en caja.

Auxiliar

administrativo

1.2.2. Pasar a cajas

1. El ciudadano se retira de Secretaria
Municipal y acude al area de cajas a

realizar su pago correspondiente.

El ciudadano

1.2.3. Realizar el pago

en cajas

1. El ciudadano paga en efectivo en
cajas y recibe un comprobante de que el

pago se realiz6 correctamente.

El ciudadano
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1.2.4. Entregar
comprobante de pago

1. El responsable de cajas entrega un

comprobante al ciudadano, como

evidencia de pago.

Cajas

1.2.5. Entregar

comprobante de pago

1. El ciudadano después de realizar su
pago vuelve a Secretaria Municipal y
entrega su comprobante sellado por

cajas.

El ciudadano

1.2.6. Fotocopiala

orden de pago

1. El auxiliar administrativo saca una
copia del comprobante de pago para

integrarlo como evidencia al expediente.

Auxiliar

administrativo

1.2.7. Realizar la

constancia

1. El auxiliar administrativo elabora la
constancia de Origen y vecindad.
Anexo 1.

2. El auxiliar administrativo verifica que
los datos en el documento sean

correctos.

Auxiliar

administrativo

1.2.8. Pasar la

constancia para firma

1. El auxiliar administrativo pasa la
constancia al Secretario Municipal para
firma y sello de autorizaciébn de la

constancia. Anexo 1.

Auxiliar

administrativo

1.2.9. Firmar y sellar

la constancia

1. El Secretario Municipal firma y sella la
constancia de Origen y vecindad.
Anexo 1.

2. En caso de no encontrarse el
Secretario Municipal en su oficina, el
auxiliar ~ administrativo pasa la
constancia para firma e informa al
ciudadano que debe esperar un total de
3 a 4 dias habiles para entregarle su

constancia.

Secretario Municipal
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1.3.1 Entregar la

constancia original

1. El auxiliar administrativo recibe y
entrega la constancia firmada y sellada
al ciudadano. Anexo 1.

Auxiliar

administrativo

1.3.2. Firmar la copia

de acuse

1. El ciudadano recibe su constancia
original firmada y sellada por el
Secretario Municipal. Anexo 1

2. El ciudadano firma de recibido una
copia de la constancia como acuse para

expediente. Anexo 1.

El ciudadano

1.3.3. Integrar y
archivar el expediente

1. El auxiliar administrativo integra todos
los requisitos/documentacibn en un
expediente.

2. El auxiliar administrativo archiva el

expediente.

Auxiliar

administrativo

Pagina 16 de 61




Clave: 1C-PC-001

Manual de procedimientos L
Revision. N

Titulo: Tramites y Servicios Secretarfa | Fecha: 01-Dic-2023

Municipal Proxima revision: 01-Mar-2024

8. Diagrama de flujo: Emision de la constancia de Dependencia

economica.
Secretario Auxiliar Ciudadano Cajas
Municipal administrativo

( Inicio )
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Tramites y servicios |«

¢Desea
algun
tramite o

Si

1.1.5

servicio?

Emision de la
constancia de
Dependencia

econdémica 1.1.3

1.1.6

Otros servicios >®

Requisitos 117

Solicitar la

\ 4
A

constancia de
Dependencia C
econémica

Integrar los
requisitos

1.1.8

Pagina 17 de 61




Manual de procedimientos

Titulo: Tramites y Servicios Secretaria
Municipal

Clave: 1C-PC-001

Revision. N

Fecha: 01-Dic-2023

Proxima revision: 01-Mar-2024

Secretario
Municipal

Auxiliar
administrativo

Ciudadano

Cajas

1.1.9

Recibir la

_Si

¢Estan

documentacion

121

Realizar una orden
de pago

completos?

1.2.2

1.2.6

Fotocopiar la orden

Pasar a cajas

e

de pago

127

Realizar la
constancia

1.2.8 \ 4

Pasar la

@
A

constancia para
firma

1.2.3 1.24
Realizar el pago en o Entregar
cajas comprobante de pago
125
Entregar
comprobante de
pago

Pagina 18 de 61




Clave: 1C-PC-001
Revision. N
Titulo: Tramites y Servicios Secretarfa | Fecha: 01-Dic-2023
Municipal Proxima revision: 01-Mar-2024

Manual de procedimientos

Secretario Auxiliar Ciudadano Cajas
Municipal administrativo
1.2.9
Firmary sellar la
constancia
131 1.3.2
Entregar la Firmar la copia de
constancia acuse
1.3.3
Fin Integrar y archivar

N

el expediente
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9. Desarrollo: Emisidon de la constancia de Dependencia econdmica.

Secuencia de Actividad Responsable
actividades
1.1.1. Abrir 1. Abre instalaciones de la Secretaria

instalaciones de
Secretaria Municipal

Municipal.
2. Se

instalaciones.

inicia las labores en las

Auxiliar

administrativo

1.1.2. Acudir a

Secretaria Municipal

1. El ciudadano acude a las instalaciones
de Secretaria Municipal a solicitar algin

tramite o servicio.

El ciudadano

1.1.3. Otros

servicios

1. En caso de no requerir ningln tramite
0 servicio que brinda el area de
Secretaria Municipal, el ciudadano se
retira y si es de su interés solicita algun

otro servicio en otra area.

El ciudadano

1.1.4. Tramites y

servicios

1. El

informacion al

auxiliar administrativo brinda la
ciudadano sobre los
tramites y servicios que se brindan a la

ciudadania.

Auxiliar

administrativo

1.1.5. Emisién de la
constancia de
Dependencia

econdmica.

1. El auxiliar administrativo de Secretaria
Municipal informa que emite constancias
de Dependencia econdmica, entre otras.

Anexo 2.

Auxiliar

administrativo

1.1.6. Requisitos

1. El auxiliar administrativo informa al
ciudadano sobre los requisitos que debe
presentar para iniciar su tramite.

e Copia del acta de nacimiento. (Del

interesado y del dependiente).

Auxiliar

administrativo
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e Copia de la identificacion oficial
con fotografia. (Del interesado y
del dependiente).

e Copia de la Curp. (Del interesado
y del dependiente).

e Copia del comprobante de

domicilio. (Del interesado y del

dependiente).

1.1.7. Solicitar la
constancia de
Dependencia

econémica

1. El ciudadano solicita una constancia de
Dependencia econémica y pregunta por
los requerimientos para realizar su tramite
y revisa si cumple con los requisitos

necesarios. Anexo 2.

El ciudadano

1.1.8. Integrar los
reguisitos

1. El ciudadano debe integrar todos los
requisitos que se le piden para realizar su
tramite y en caso de no estar completos

se pospone su tramite.

El ciudadano

1.1.9. Recibir la

documentacion

1. El auxiliar administrativo recibe la
documentacién y verifica que estén

completos.

Auxiliar

administrativo

1.2.1. Realizar una

orden de pago

1. El auxiliar administrativo realiza una
orden de pago por la cantidad que cubre
el costo de la constancia el cual debe

pagarse en caja.

Auxiliar

administrativo

1.2.2. Pasar a cajas

1. El ciudadano se retira de Secretaria
Municipal y acude al area de cajas a

pagar.

El ciudadano

1.2.3. Realizar el

pago en cajas

1. El ciudadano paga en efectivo en cajas
y recibe un comprobante de que el pago

se realizd correctamente.

El ciudadano
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1.2.4. Entregar
comprobante de

pago

1. El encargado de cajas hace entrega al

ciudadano, un comprobante como

evidencia de pago.

Cajas

1.2.5. Entregar

comprobante de

pago

1. El ciudadano después de realizar su
pago vuelve a Secretaria Municipal y
entrega su comprobante sellado por

cajas.

El ciudadano

1.2.6. Fotocopiar la

orden de pago

1. El auxiliar administrativo saca una
copia del comprobante de pago para

integrarlo como evidencia al expediente.

Auxiliar

administrativo

1.2.7. Realizar la

1. El auxiliar administrativo elabora la

constancia constancia de Dependencia econémica y Auxiliar
verifica que los datos en el documento administrativo
sean correctos. Anexo 2.

1.2.8. Pasar la 1. El auxiliar administrativo pasa la

constancia para

firma

constancia al secretario para firmay sello.

Anexo 2.

Auxiliar

administrativo

1.2.9. Firmar y sellar

la constancia

1. El Secretario Municipal firma y sella la
constancia de Dependencia econémica.
Anexo 2.

2. En caso de no encontrarse el
Secretario Municipal en su oficina, el
auxiliar administrativo pasa la constancia
para firma e informa al ciudadano que
debe esperar un total de 3 a 4 dias habiles

para entregarle su constancia.

Secretario

Municipal

1.3.1. Entregar la

constancia

1. El auxiliar administrativo recibe y
entrega la constancia firmada y sellada al

ciudadano. Anexo 2.

Auxiliar

administrativo
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1.3.2. Firmar la copia
de acuse

1. El ciudadano recibe su constancia
original firmada y sellada por el Secretario
Municipal. Anexo 2.

2. El ciudadano firma de recibido una
copia de la constancia como acuse para

expediente. Anexo 2.

El ciudadano

1.3.3. Integrar y
archivar el

expediente

1. El auxiliar administrativo integra todos
los requisitos/documentacién en un

expediente y archiva el expediente.

Auxiliar

administrativo
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10.Diagrama de flujo: Emision de la cartilla S.M.N por primera vez.
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113
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11.Desarrollo: Emisién de la cartilla S.M.N por primera vez.

Secuencia de Actividad Responsable
actividades

1.1.1. Abrir 1. Abre instalaciones de la Secretaria
instalaciones de Municipal. Auxiliar
Secretaria 2. Seinicia las labores en las instalaciones. administrativo
Municipal
1.1.2. Acudir a 1. El ciudadano acude a las instalaciones
Secretaria de Secretaria Municipal a solicitar algin El ciudadano
Municipal tramite o servicio.
1.1.3 Otros 1. El ciudadano se retira del area y si es de
servicios su interés solicita otros servicios en otras El ciudadano

areas.

1.1.4. Tramites y

servicios

1. El auxiliar administrativo o responsable
de &rea brinda la informacion al ciudadano
sobre los tramites y servicios que se

brindan a la ciudadania.

Auxiliar

administrativo

1.1.5. Emisién de la

Precartilla

1. El auxiliar de Secretaria municipal

informa sobre la emisidn de la Precatrtilla.

Auxiliar

administrativo

1.1.6. Requisitos

1. El

ciudadano sobre los requisitos que debe

auxiliar administrativo informa al

presentar para iniciar su tramite.
e Copia de acta de nacimiento.
¢ Copia de la credencial de elector.
e Copia de la Curp.
e Copia del comprobante de
domicilio.

e Certificado de estudios.

e 4 fotografias tamafio cartilla.

e Presentarse el interesado.

Auxiliar

administrativo
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1.1.7. Solicitar la
Precartilla

1. El ciudadano solicita la Precartilla y
pregunta por los requerimientos para

realizar su tramite.

El ciudadano

1.1.8. Integrar los

reguisitos

1. El ciudadano debe integrar todos los
requisitos que se le solicitan para realizar

su tramite.

El ciudadano

1.1.9. Requisitar la

Precartilla

1. El auxiliar administrativo procede a

requisitar la Precartilla.

Auxiliar

administrativo

1.2.1. Verificar
informacioén y

corregir datos

1. El auxiliar administrativo verifica que los
datos en la Precartilla sean correctos, en
caso contrario procede a corregir los datos

incorrectos.

Auxiliar

administrativo

1.2.2. Verificar sus

1. El ciudadano deber revisar y observar

datos gque sus datos en la Precartila sean
correctos, en caso contrario debera El ciudadano
informarle al auxiliar administrativo para
gue se corrijan sus datos.

1.2.3. Tomade 1. El auxiliar administrativo procede a

huellas tomar las huellas al ciudadano una vez que Auxiliar

sus datos son correctos.

administrativo

1.2.4. Entregar

Precartilla

1. El auxiliar administrativo procede a
realizar la entrega de la Precartilla al

ciudadano.

Auxiliar

administrativo

1.2.5. Recibiry

firmar

1. El ciudadano recibe la Precartilla y firma
de recibido para confirmar que ha

finalizado con su tramite.

El ciudadano

1.2.6. Integrar y
archivar el

expediente

1. El auxiliar administrativo integra todos
los requisitos/documentacion en un
expediente y posteriormente archiva el

expediente.

Auxiliar

administrativo
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12.Diagrama de flujo: Expedicién de la constancia de Identidad.
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13.Desarrollo: Expedicion de la constancia de Identidad.

Secuencia de Actividad Responsable
actividades
1.1.1. Abrir 1.El auxiliar administrativo abre

instalaciones de

instalaciones de la Secretaria Municipal.

Auxiliar

Secretaria 2. Se inicia las labores en las instalaciones. administrativo
Municipal

1.1.2. Acudir a 1. El ciudadano acude a las instalaciones

Secretaria de Secretaria Municipal a solicitar algun El ciudadano
Municipal tramite o servicio.

1.1.3. Otros 1. El ciudadano se retira de Secretaria

servicios Municipal y si recurre a otras areas si El ciudadano

necesita otro servicio de otra area.

1.1.4. Tramites y

servicios

1. El auxiliar administrativo o responsable
de &rea brinda la informacion al ciudadano
sobre los tramites y servicios que se

brindan a la ciudadania.

Auxiliar

administrativo

1.1.5. Expedicion
de la constancia de
Identidad.

1. El auxiliar administrativo de Secretaria
Municipal informa que emite constancias

de ldentidad, entre otras. Anexo 3.

Auxiliar

administrativo

1.1.6. Solicitar la
constancia de
Identidad

1. El ciudadano solicita una constancia de
Identidad. Anexo 3.
2. El

requerimientos para realizar su tramite.

ciudadano pregunta por los

3. El ciudadano revisa si cumple con los

requisitos necesarios.

El ciudadano
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1.1.7. Requisitos

1. El
ciudadano sobre los requisitos que debe

auxiliar administrativo informa al
presentar para iniciar su tramite.
e Copia de acta de nacimiento.
e Copia de la credencial de elector.
o Copia de la Curp.
e Copia del comprobante de
domicilio.
o 1 fotografia tamafio infantil, reciente
a color o blanco y negro.

e Presentarse el interesado.

Auxiliar

administrativo

1.1.8. Integrar los

reguisitos

1. El ciudadano debe integrar todos los
requisitos que se le piden para realizar su
tramite.
2. E

completos, en caso de no estar completos

ciudadano verifica que estén

se pospone su tramite.

El ciudadano

1.1.9. Recibir la

documentacion

1. E

documentacién y verifica que estén

auxiliar administrativo recibe la

completos y estén los requisitos correctos.

Auxiliar

administrativo

1.2.1. Realizar una
orden de pago

1. El auxiliar administrativo realiza una
orden de pago por la cantidad que cubre el
costo de la constancia el cual debe pagarse

en caja.

Auxiliar

administrativo

1.2.2. Pasar a cajas

1. El ciudadano se retira de Secretaria
Municipal y acude al area de cajas a

realizar su pago correspondiente.

El ciudadano

1.2.3. Realizar el

pago en cajas

1. El ciudadano paga en efectivo en cajas
y recibe un comprobante de que el pago se

realizé correctamente.

El ciudadano
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1.2.4. Entregar
comprobante de

pago

1. El responsable de cajas hace entrega al

ciudadano un  comprobante  como

evidencia del pago realizado.

Cajas

1.2.5. Entregar

comprobante de

pago

1. El ciudadano después de realizar su
pago vuelve a Secretaria Municipal y

entrega su comprobante sellado por cajas.

El ciudadano

1.2.6. Fotocopia la

orden de pago

1. El auxiliar administrativo saca una copia
del comprobante de pago para integrarlo

como evidencia al expediente.

Auxiliar

administrativo

1.2.7. Realizar la

1. El auxiliar administrativo elabora la

constancia constancia de Identidad y verifica que los Auxiliar
datos en el documento sean correctos. administrativo
Anexo 3.

1.2.8. Pasar la 1. El auxiliar administrativo pasa la

constancia para

firma

constancia al Secretario Municipal para
frma y sello de autorizacion de la

constancia. Anexo 3.

Auxiliar

administrativo

1.2.9. Firmary

sellar la constancia

1. El Secretario Municipal firma y sella la
constancia de ldentidad. Anexo 3.

2. En caso de no encontrarse el Secretario
Municipal en su oficina, el auxiliar
administrativo pasa la constancia para
firma e informa al ciudadano que debe
esperar un total de 3 a 4 dias habiles para

entregarle su constancia.

Secretario

Municipal

1.3.1. Entregar la

constancia

1. El auxiliar administrativo recibe y entrega
la constancia firmada y sellada al

ciudadano. Anexo 3.

Auxiliar

administrativo
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1.3.2. Firmar la
copia de acuse

1. El ciudadano recibe su constancia
original firmada y sellada por el Secretario
Municipal. Anexo 3.

2. El ciudadano firma de recibido una copia
de la constancia como acuse para

expediente. Anexo 3.

El ciudadano

1.3.3. Integrar y
archivar el

expediente

1. El auxiliar administrativo integra todos
los requisitos/documentacibn en un
expediente.

2. El auxiliar administrativo archiva el

expediente.

Auxiliar

administrativo

Pagina 34 de 61




Manual de procedimientos

Clave: 1C-PC-001
Revision. N

Titulo: Tramites y Servicios Secretaria

Municipal

Fecha: 01-Dic-2023

Proxima revision: 01-Mar-2024

14. Diagrama de flujo: Expedicién de la constancia de Ingresos.
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15.Desarrollo: Expedicion de la constancia de Ingresos.

Secuencia de Actividad Responsable
actividades

1.1.1. Abrir 1. Abre instalaciones de la Secretaria

instalaciones de Municipal. Auxiliar

Secretaria 2. Se inicia las labores en las instalaciones. administrativo
Municipal

1.1.2. Acudir a 1. El ciudadano acude a las instalaciones

Secretaria de Secretaria Municipal a solicitar algun El ciudadano
Municipal tramite o servicio.

1.1.3. Otros 1. El ciudadano se retira del area y si es de

servicios su interés acude a otras areas a solicitar El ciudadano

otro servicio.

1.1.4. Tramites y

servicios

1. El auxiliar administrativo o responsable
de &rea brinda la informacion al ciudadano
sobre los tramites y servicios que se

brindan a la ciudadania.

Auxiliar

administrativo

1.1.5. Expedicion
de la constancia de

Ingresos.

1. El auxiliar administrativo de Secretaria
Municipal informa que emite constancias

de Ingresos, entre otras. Anexo 4.

Auxiliar

administrativo

1.1.6. Solicitar la
constancia de

Ingresos.

1. El ciudadano solicita una constancia de
Ingresos. Anexo 4.
2. El

requerimientos para realizar su tramite.

ciudadano pregunta por los

El ciudadano

1.1.7. Requisitos

1. El auxiliar administrativo informa al
ciudadano sobre los requisitos que debe
presentar para iniciar su tramite.

e Copia de acta de nacimiento.

e Copia de la credencial de elector.

e Copia de la Curp.

Auxiliar

administrativo
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e Copia del comprobante de
domicilio.

e Comprobante de talén de ingresos.
(En el caso de no contar con ello,
elaborar solicitud

debera una

dirigida al Lic. Jairo Jiménez
Santiago, Secretario Municipal; en
la que especifiquela actividad que
realiza e ingreso que percibe de

ella).

1.1.8. Integrar los

1. El ciudadano debe integrar todos los

requisitos requisitos que se le piden para realizar su El ciudadano
tramite.
1.1.9. Recibir la 1. El auxiliar administrativo recibe la

documentacion

documentacion y verifica que estén

completos y estén los requisitos correctos.

Auxiliar

administrativo

1.2.1. Realizar una

orden de pago

1. El auxiliar administrativo realiza una
orden de pago por la cantidad que cubre el
costo de la constancia el cual debe pagarse

en caja.

Auxiliar

administrativo

1.2.2. Pasar a cajas

1. El ciudadano se retira de Secretaria
Municipal y acude al area de cajas a

realizar su pago correspondiente.

El ciudadano

1.2.3. Realizar el
pago en cajas

1. El ciudadano paga en efectivo en cajas
y recibe un comprobante de que el pago se

realizé correctamente.

El ciudadano

1.2.4. Entregar

comprobante de

pago

1. El encargado de cajas entrega el
comprobante de pago al ciudadano como
realizd

evidencia que el pago se

correctamente.

Cajas
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1.2.5. Entregar
comprobante de

pago

1. El ciudadano después de realizar su
pago vuelve a Secretaria Municipal y
entrega su comprobante sellado por cajas.

El ciudadano

1.2.6. Fotocopia la

orden de pago

1. El auxiliar administrativo saca una copia
del comprobante de pago para integrarlo

como evidencia al expediente.

Auxiliar

administrativo

1.2.7. Realizar la

1. El auxiliar administrativo elabora la

constancia constancia de Ingresos y verifica que los Auxiliar
datos en el documento sean correctos. administrativo
Anexo 4.

1.2.8. Pasar la 1. El auxiliar administrativo pasa la

constancia para

constancia al Secretario Municipal para

Auxiliar

firma frma y sello de autorizacion de la administrativo
constancia. Anexo 4.
1.2.9. Firmar y 1. El Secretario Municipal firma y sella la

sellar la constancia

constancia de Ingresos. Anexo 4.

2. En caso de no encontrarse el Secretario
Municipal en su oficina, el auxiliar
administrativo pasa la constancia para
firma e informa al ciudadano que debe
esperar un total de 3 a 4 dias habiles para

entregarle su constancia.

Secretario

Municipal

1.3.1. Entregar la

constancia

1. El auxiliar administrativo recibe y entrega
la constancia firmada y sellada al

ciudadano. Anexo 4.

Auxiliar

administrativo
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1.3.2. Firmar la
copia de acuse

1. El ciudadano recibe su constancia
original firmada y sellada por el Secretario
Municipal. Anexo 4.

2. El ciudadano firma de recibido una copia
de la constancia como acuse para

expediente. Anexo 4.

El ciudadano

1.3.3. Integrar y
archivar el

expediente

1. El auxiliar administrativo integra todos
los requisitos/documentacion en un
expediente.

2. El auxiliar administrativo archiva el

expediente.

Auxiliar

administrativo
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16.Diagrama de flujo: Generacion de la constancia de Residencia.

Secretario Auxiliar Ciudadano Cajas
Municipal administrativo
( Inicio )
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Secretaria Municipal Municipal

114
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¢Desea
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115

Expedicion de la
constancia de

Residencia

116

Requisitos

algun
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servicio?
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117

Solicitar la
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requisitos
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Secretario Auxiliar Ciudadano Cajas
Municipal administrativo

1.2.9

Firmar y sellar la
constancia

13.1

1.3.2

o Entregar la

constancia

Firmar la copia de

acuse

1.3.3

Integrar y archivar

el expediente
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17.Desarrollo: Generacién de la constancia de Residencia.

Secuencia de Actividad Responsable
actividades
1.1.1. Abrir 1.El auxiliar administrativo abre las

instalaciones de

instalaciones de la Secretaria Municipal.

Auxiliar

Secretaria 2. Se inicia las labores en las instalaciones. administrativo
Municipal

1.1.2. Acudir a 1. El ciudadano acude a las instalaciones

Secretaria de Secretaria Municipal a solicitar algun El ciudadano
Municipal tramite o servicio.

1.1.3 Otros 1. El ciudadano se retira y en caso de

Servicios necesitar algun otro servicio acude a otras El ciudadano

areas a solicitar informacion.

1.1.4. Tramites y

servicios

1. El auxiliar administrativo o responsable
de &rea brinda la informacion al ciudadano
sobre los tramites y servicios que se

brindan a la ciudadania.

Auxiliar

administrativo

1.1.5 Expedicion de
la constancia de

Residencia

1. El auxiliar administrativo de Secretaria
Municipal informa que emite constancias

de Residencia, entre otras. Anexo 5.

Auxiliar

administrativo

1.1.6. Solicitar la
constancia de

Residencia

1. El ciudadano solicita una constancia de
Residencia. Anexo 5.
2. El

requerimientos para realizar su tramite.

ciudadano pregunta por los

3. El ciudadano revisa si cumple con los

requisitos necesarios.

El ciudadano
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1.1.7. Requisitos

1. El
ciudadano sobre los requisitos que debe

auxiliar administrativo informa al

presentar para iniciar su tramite.
e Copia de acta de nacimiento.
e Copia de la credencial de elector.
o Copia de la Curp.
e Copia del comprobante de
domicilio.

e Presentarse el interesado.

Auxiliar

administrativo

1.1.8. Integra los
requisitos

1. El ciudadano integra los requisitos que
se le piden para realizar su tramite.

2. Verifica que los requisitos estén
completos, en caso de no estar completos

se pospone su tramite.

El ciudadano

1.1.9. Recibir la

documentacion

1. E

documentacién y verifica que estén

auxiliar administrativo recibe la

completos y estén los requisitos correctos.

Auxiliar

administrativo

1.2.1 Realizar una

orden de pago

1. El auxiliar administrativo realiza una
orden de pago por la cantidad que cubre el

costo de la constancia.

Auxiliar

administrativo

1.2.2. Pasar a cajas

1. El ciudadano se retira de Secretaria
Municipal y acude al area de cajas a

realizar su pago correspondiente.

El ciudadano

1.2.3. Realizar el
pago en cajas

1. El ciudadano paga en efectivo en cajas
y recibe un comprobante de que el pago se

realizé correctamente.

El ciudadano

1.2.4. Entregar

comprobante de

pago

1. El responsable de cajas entrega el
comprobante del pago como evidencia de

que el pago se realizé correctamente.

Cajas
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1.2.5. Entregar
comprobante de

pago

1. El ciudadano después de realizar su
pago vuelve a Secretaria Municipal y
entrega su comprobante sellado por cajas.

El ciudadano

1.2.6. Fotocopiar la

orden de pago

1. El auxiliar administrativo saca una copia
del comprobante de pago para integrarlo

como evidencia al expediente.

Auxiliar

administrativo

1.2.7. Realizar la

1. El auxiliar administrativo elabora la

constancia constancia de Residencia. Anexo 5. Auxiliar
2. Verifica que los datos en el documento administrativo
sean correctos.

1.2.8. Pasar la 1. El auxiliar administrativo pasa la

constancia para

constancia al Secretario Municipal para

Auxiliar

firma frma y sello de autorizacion de la administrativo
constancia. Anexo 5.
1.2.9. Firmar y 1. El Secretario Municipal firma y sella la

sellar la constancia

constancia de ingresos. Anexo 5.

2. En caso de no encontrarse el Secretario
Municipal en su oficina, el auxiliar
administrativo pasa la constancia para
firma e informa al ciudadano que debe
esperar un total de 3 a 4 dias habiles para

entregarle su constancia.

Secretario

Municipal

1.3.1. Entregar la

constancia

1. El auxiliar administrativo recibe y entrega
la constancia firmada y sellada al

ciudadano. Anexo 5.

Auxiliar

administrativo
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1.3.2. Firmar la
copia de acuse

1. El ciudadano recibe su constancia
original firmada y sellada por el Secretario
Municipal. Anexo 5.

2. El ciudadano firma de recibido una copia
de la constancia como acuse para

expediente. Anexo 5.

El ciudadano

1.3.3. Integray
archiva el

expediente

1. El auxiliar administrativo integra todos
los requisitos/documentacibn en un
expediente.

2. El auxiliar administrativo archiva el

expediente.

Auxiliar

administrativo
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18.Diagrama de flujo: Generacion de la constancia de No Alistamiento.
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19.Desarrollo: Generacién de la constancia de No Alistamiento.

Secuencia de Actividad Responsable
actividades
1.1.1. Abrir 1. ElI auxiliar administrativo abre

instalaciones de

instalaciones de la Secretaria Municipal.

Auxiliar

Secretaria 2. Se inicia las labores en las instalaciones. administrativo
Municipal

1.1.2. Acudir a 1. El ciudadano acude a las instalaciones

Secretaria de Secretaria Municipal a solicitar algun El ciudadano
Municipal tramite o servicio.

1.1.3. Otros 1. El ciudadano se retira del area en caso

servicios de no necesitar ningun servicio que ofrece El ciudadano

el &rea de Secretaria Municipal.

1.1.4. Tramites y

servicios

1. El auxiliar administrativo o responsable
de &rea brinda la informacion al ciudadano
sobre los tramites y servicios que se

brindan a la ciudadania.

Auxiliar

administrativo

1.1.5. Expedicion
de la constancia de

No alistamiento

1. El auxiliar administrativo de Secretaria
Municipal informa que emite constancias

de No alistamiento, entre otras.

Auxiliar

administrativo

1.1.6. Solicita la
constancia de No

alistamiento

1. El ciudadano solicita una constancia de
No alistamiento.
2. El

requerimientos para realizar su tramite.

ciudadano pregunta por los

3. El ciudadano revisa si cumple con los

requisitos necesarios.

El ciudadano
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1.1.7. Requisitos

1. El auxiliar administrativo informa al
ciudadano sobre los requisitos que debe
presentar para iniciar su tramite.
e Copia de acta de nacimiento.
e Copia de la credencial de elector.
o Copia de la Curp.
e Copia del comprobante de
domicilio.
e No haber nacido en Tlaxiaco.
e No haber nacido en el 2005.
e No haber tramitado la Precartilla
anteriormente.
e Fotografia tamafio infantil.

e Presentarse el interesado.

Auxiliar

administrativo

1.1.8. Integrar los

reguisitos

1. El ciudadano debe integrar todos los
requisitos que se le piden para realizar su
tramite.

2. El ciudadano verifica que estén
completos, en caso de no estar completos

se pospone su tramite para otro dia.

El ciudadano

1.1.9. Recibir la

documentacién

1. El auxiliar administrativo recibe la
documentacion y verifica que estén

completos y estén los requisitos correctos.

Auxiliar

administrativo

1.2.1. Realizar una

orden de pago

1. El auxiliar administrativo realiza una
orden de pago por la cantidad que cubre el
costo de la constancia el cual debe pagarse

en caja.

Auxiliar

administrativo

1.2.2 Pasar a cajas

1. El ciudadano se retira de Secretaria
Municipal y acude al area de cajas a

realizar su pago correspondiente.

El ciudadano
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1.2.3. Realizar el
pago en cajas

1. El ciudadano paga en efectivo en cajas
y recibe un comprobante de que el pago se

realizé correctamente.

El ciudadano

1.2.4. Entregar

comprobante de

pago

1. El responsable de cajas entrega al

ciudadano un comprobante  como

evidencia de que el pago se realizo

correctamente.

Cajas

1.2.5. Entregar

comprobante de

pago

1. El ciudadano después de realizar su
pago vuelve a Secretaria Municipal y

entrega su comprobante sellado por cajas.

El ciudadano

1.2.6. Fotocopiar la
orden de pago

1. El auxiliar administrativo saca una copia
del comprobante de pago para integrarlo

como evidencia al expediente.

Auxiliar

administrativo

1.2.7. Realizar la

1. El auxiliar administrativo elabora la

constancia constancia de No alistamiento. Auxiliar
2. El auxiliar administrativo verifica que los administrativo
datos en el documento sean correctos.

1.2.8. Pasar la 1. El auxiliar administrativo pasa la

constancia para

constancia al Secretario Municipal para

Auxiliar

firma firma y sello de autorizacion de la administrativo
constancia.

1.2.9. Firmar y 1. El Secretario Municipal firma y sella la Secretario

sellar la constancia | constancia. Municipal

1.3.1. Entregar la 1. El auxiliar administrativo recibe y entrega

constancia la constancia firmada y sellada al Auxiliar

ciudadano.

administrativo
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1.3.2. Firmar la
copia de acuse

1. El ciudadano recibe su constancia
original firmada y sellada por el Secretario
Municipal.

2. El ciudadano firma de recibido una copia
de la constancia como acuse para

expediente.

El ciudadano

1.3.3. Integrary
archivar el

expediente

1. El auxiliar administrativo integra todos
los requisitos/documentacibn en un
expediente.

2. El auxiliar administrativo archiva el

expediente.

Auxiliar

administrativo
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20.-Anexos:

Anexo 1. Constancia de Origen y vecindad

rd Cladatl o

ﬂamaco

DEPENDEMCIA.  MUNICIND DE LA MEROMCA DDA
TLAMIACO
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Quen susciive LIC, JAIRO JIMENEZ SANTIAGO. Secretavio Municipal cel
Honorable Ayuntamiento Constiiucional ce la Heroica Ciucad de Tiaxaco, Oaxaca. n uso
oe las Tacullades que mea oicega W Ley Omganka Municpa del Estado de Oaxaca y
conforme al Adticula 82, Parafo Primerc, Fraccin Wi y Fraccian XIl; cel mismo
ordenamiento

HAGO CONSTAR
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LIC, JAIRO JMENEZ SANTIAGO,
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Anexo 2. Constancia de Dependencia econdmica.

Hervima

ooty Hervies Chadud de

Tlaxiaco

DEPERNDENCIA:  MUNICIAG DF LA HERDICA CLIDN) 06

TLAXIALO

S COON SECHETARI NapeC sy

OHCO, COE_ %R o0X

AuwTo CONSTARCA  LE  (EFENDENCW
ECURONCA

A QUIEN CORRESPONDA:

Quien suscide LUIC, JAIRO JIMENEZ SANTIAGO, Secretario Municpal oel
Honorable Ayantamiento Corstitucional de la Heroika Cludad de Tiaxaco, Oaxaca; en uso
de las faculisdes que me ctorga s Ley Osganica Murropal del Estado de Qaxaca y
conforme al Adticulo 92, Parmafo FPrimevo. Fracckin Vi y Fraccion XH: ol mismo
crdenamiento

HAGO CONSTAR

Cue 1 persons que responde & nombire Ge OO0 OO0 XXOOK, de naconatidad
mexicana, con fecha de nacimiento o dla (Jla 89 Aenero) de (mes o0 (elie) de |afo o)
(AT |, 86 ONgINGna de [\ Qu O% Aenmenin; y veding de fa Hercica Cludad de Thaxiaca
3 omcile de comevobante de domcway, Codigo Postal: 69800
?WWVSW 48 Dajos rearscs y depend o dol C Xxxxxxx Xxxxxx

XAAXR
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ot de ol ks, fultes & W verdad”

Para s fecios egaes gue CoONVenga a i persona ineresada, e extends la
presenie, en la Hercica Ciudad de Tiedaca. Oaxaca, o los (e on Mival dias del mes de

ATENTAMENTE
"EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ™

LIC. JARO JIMENEZ SANTIAGO.
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Anexo 3. Constancia de Identidad.
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A QUIEN CORRESPONDA:

Cuen sscioe LIC, JAIRO JIMENEZ SANTIAGO, Secretano Muniopal del
Honorabie Ayuntamiento Constilucional de la Heroica Cludad de Taxaco, Oaxaca. an uso
deo ins faculiades que me otorga a Ley Oeganica Mumopal del Estaco de Oaxaca y
conforme al Adiculo 92, Pamafo Primevo, Fraccidn VI y Fraccidn XII del misma
crdensmiento
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los Cats de Acta de nacevento NO XXX y CURP. I0GCGOOOONO, Folo:
OO0
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ATENTAMENTE
"EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ"
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Anexo 4. Constancia de Ingresos.

s Cladas v

winndn Har
FUNIYRD JRET L 2B

BEPEMDENDR  NLIACIN0 T LA HERTICA O DN [

TLANIACO
BOCCION: SECRETARA MANPAL
OPCKY CR3_2006 00K

ASLNTO: CORSTANCIA OF INGRESOS

A QUIEN CORRESPONDA:

Quen suscribe LIC, JAIRDO JIMENEZ SANTIAGO, Secretario Municipal del
Honarable Ayuntamiento Constifucioral de la Heroica Cudad de Tlaxace, Oaxaca, &n uso
9 las facultades que me ctorga W Ley Ceglnica Municpe® del Estaco de Oaxaca y
conforme 8l Adiculo 82, Parafo Primero, Fraccikdn Vi y Fracodn Xl el mismo
erdenamiento

HAGO CONSTAR

Que (8 parsana que fesponde & nombre de | X000 X000 XXX, denatonsldad
(e |, o8 OOGINGNA (Loar de necvnkri] y vecns o= fa Heroika Cuded de Tianaco,
Oaxaca con comiclio en (Jomeiko de comprobante ge doneia), Cédige Postal: 623800,
06 OCUPACKIN [Coupacay do M persona Miwesadal del cual parcbe un ingreso semanal de
0. e RIITETRL, AN0'es0s ol pesas S0 T00C M N

Ad mare of rtesvees Terders BAJO PRACTESTA DE DECIR VERDAD me ba it swwdadon wn of prmeris
COOATENAD 108 VOrkaon, s eeadhs O i aenecr seie Audsnand oo 30 % CONDOEMED, s [enay frewas on o A ods
DT funocain L ot Cado P Foaaonnl msmo m 4 b o wess b Spasin

*Articube 24T . s pvgorvinie e Coniu 3 ouha sfen S proadny o onn 8 e ardn oo o reeile

1+ Al ovw etsopedo por ahgure sekedod pdtace dbods the W (o o) Mroon de s LEROnes O o) ot du ke
dlre w i voread”

Para s #1ecios Boaes qua Convenga a \a persona nierssads, 58 axtende 1a
presanie, en i Maroica Cludad de Taxisco, Oaxacs, 8 o8 (Ve 11 et diss del mes de
Jnea e iy dal afo dos mil vantitnes

ATENTAMENTE
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ"

LIC. JAIRO JIMENEZ SANTIAGO.
SECRETARIO MUNICIPAL
o
T Erm
Parnper Frartione Dias S Crdarsa Curmve s -y
Nervins Onatad du Tiaviame, Oee ; et By
CRammm : | |
mamiurn f
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Anexo 5. Constancia de Residencia.

teriecs Cladas 40

DEFCMOENCIA:  MVLTADIMO DO LA HEROKCA WD D

TLAMACO
RECCION BECRE TARIA VCSW
GEC0 GHE_ 260X uxe

ABUNTO CONETAA0A O RESDENCIA

A QUIEN CORRESPONDA:

Cuen suscrbe LIC. JARD JIMENEZ SANTIAGO. Secretario Municipel cel
Honarable Ayuntamisnio Constitucorad de |a Meroica Cudsd de Tlaxaco, Oaxaca, en uso
de las faculiades que me otorga & Ley Oegankca Municped del Estaco de Oaaca y
conforme al Aticulo 92, Parrafo Primero, Fraccidn Vi y Fraccidn Xl det mismo
ordenamients

HAGO CONSTAR

Qg B DErsona que espenos 8 Namire e XOROO X000 JOO0X, de nascenalidad
mexicana, con fecha de nacmienio (dis s qumera) e (mas 20 e ) de lado @0 almem),
de compraGante de domin), Codgo Postal 69800, Heroics Ciudad ce Thaxisco, Cuxaca
Con base on las datos ce Acta de naomiento. XX <X, Credencial para volar con clave do
elecior  JOOXKOCIOONXNINXAXE Y CURP.  XROGOONNXAKXIOXXNN,  Follo
KHMHA XK
Sl el rewesto et BAID FROTESTA T€ DECIA VERGAD muc e ttun swr nion o8 o proserse 2000w i 508 yorsdoon
Setvado 30 10 I0ain et AUBONERT SEe (W e CEOORRTE. |30 eru re a0 M ARG T S | ow Caogo Paves et
_v-n o el b e

T o epordrda 30 1L A OCO8 W A8 NER 36 WA NERCN00E 3 0e 08 et
1N e Qs on WA BOCACRS (a2 IR O I M R A L0 O St e G O W B el R0 4 el

Para kos elecios legaes gue con & la persons Mlaresads, e axtencs |
presenie, en la Heroica Ciudad de Tiaxiaca, Oaxaca, a 05 (s en kiral dias del mes de
(Mes a0 ey o6l a0 Jos il venlilngs.

ATENTAMENTE
"EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ™

LIC, JAROD JMENEZ SANTIAGO,
SECRETARIO MUNICIPAL
-
Liramme
Fowpor Putinhe Dug B9, Cdersa Coatrn »
Meroten Dudhad de Thanin, Dus i = S
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