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Trámites y servicios  

 

1. Emisión de la constancia de Dependencia económica. 

2. Expedición de la constancia de Identidad. 

3. Generación de la constancia de Residencia. 

4. Emisión de la constancia de Origen y vecindad. 

5. Expedición de la constancia de Ingresos. 

6. Generación de la constancia de No alistamiento. 

7. Emisión de la cartilla de S.M.N por primera vez. 

 

 

 

Control de emisión  
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1.- Objetivo: 

Establecer los procedimientos de los trámites y servicios que se realizan en el área de 

Secretaría Municipal con la finalidad de que todos los miembros colaborativos del área 

identifiquen las actividades agilizando tiempos y procesos. 

2.- Alcance:  

Aplica en trámites y servicios que brinda el área de Secretaría Municipal a la ciudadanía en 

general. 

 

 

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

                

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   
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Responsable de la ejecución 
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3.- Referencias:  

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Oaxaca. 

Ley Orgánica Municipal. 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Oaxaca. 

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

• Planear, instrumentar y coordinar acciones que fomenten la participación de la 

ciudadanía en los programas de Gobierno.          

• Coordinar con la Dirección de Seguridad Publica, el respeto de las garantías 

individuales, la preservación de la paz social y el desarrollo de las actividades 

políticas.  

• Registrar y certificar las firmas de los titulares de las Dependencias Municipales, así 

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 participación ciudadana municipal con la finalidad de dar 

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

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

firma, no serán válidos.  

• Coordinar y atender las relaciones con las Juntas, Comités, Comisarias y demás 

organizaciones del Municipio. 

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

de seguimiento de los acuerdos de Cabildo.  

• Establecer lineamientos, normas y procedimientos para la organización de la 

audiencia pública 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 operación, que consiste en la ejecución de ciertos procesos o 

tareas mediante la utilización de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos, 

asignados a la actividad con un costo determinado. 

Cartilla S.M.N: Es un documento de identificación militar expedida a los mexicanos en edad 

militar. Sirve para identificar a los ciudadanos mexicanos varones que han cumplido con 

esta obligación legal. 

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

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

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

corroborar hechos. 

Constancia de dependencia económica: Es un documento que expide la Oficialía 

Mediadora-Conciliadora, por medio del cual los usuarios realizan la manifestación de que 

depende económicamente de determinada persona, el cual puede ser utilizado en la 

realización de algún trámite ante otra institución 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 además 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 Secretaría del 

Ayuntamiento en conjunto con la Secretaría de la Defensa Nacional (SEDENA). 

Constancia de origen y vecindad: Es un documento de identificación 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, identificación oficial y fotografías del 

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

Constancia de residencia: Es un documento que acredita la situación de una persona 

como residente o no residente en un determinado lugar. Se puede solicitar al ayuntamiento, 

al consulado o a la policía nacional, según el caso. Es un documento que se requiere para 

realizar varios trámites, como solicitar servicios públicos, inscribirse en el padrón o renovar 

el permiso de residencia. 

Comprobante: Recibo o documento que confirma un trato o gestión. 

Comprobante de pago: Es un recibo o justificante de pago, es una constancia que sirve 

para comprobar que ha cumplido con el pago o solución de una obligación o con la 

prestación de un servicio o producto. 

Datos personales: Cualquier información concerniente a una persona física o jurídica 

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 Información Pública 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 

información que se registra en diferentes soportes y formatos. Un documento puede tener 

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

remitir, enviar. 

Emisión: Se refiere a la creación y emisión de un documento oficial por una agencia u 

oficina gubernamental. Cada documento tiene un número de emisión global y un número 

de emisión distinto para cada línea.  

Manuales administrativos: Son las herramientas que facilitan el cumplimiento de las 

funciones y la asignación de responsabilidades contribuyendo al logro de los objetivos 

institucionales, permitirá conocer el funcionamiento de cada área, así como las 

responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se formaliza el 

trabajo de las y los servidores públicos y se evita la discrecionalidad en su desempeño. 

Manual de procedimientos: Es un documento que contiene las reglas y pautas sobre 

cómo 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 óptimos, así como mantener estándares de calidad y eficiencia. 

Servicio: Un servicio, en el ámbito económico, es la acción o conjunto de actividades 

destinadas a satisfacer una determinada necesidad de los clientes, brindando un producto 

inmaterial y personalizado. 

Secretaría Municipal: Es una dependencia del Ayuntamiento que se encarga de 

despachar los asuntos de carácter administrativo y auxiliar al Presidente Municipal. Se 

encarga de la elaboración y resguardo de las Actas de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias 

y actos solemnes del Honorable Cabildo.  

Trámite:  Se define como cualquier solicitud o entrega de información que las personas 

físicas o morales del sector privado hacen ante una dependencia u organismo 

descentralizado, ya sea para cumplir una obligación, obtener un beneficio o servicio o, en 

general, a fin de que se emita una resolución, así como cualquier documento que dichas 

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

Secretario 
Municipal 

Auxiliar 
administrativo 

Ciudadano Cajas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

           

 

No   

Integra los 

requisitos 

Trámites y servicios 
de Secretaría 

Municipal  

¿Desea 
algún 

trámite o 
servicio? 

Si  

Inicio 

Acudir a Secretaría 
Municipal  

Abrir instalaciones de 
Secretaría Municipal  

Emisión de la 
constancia de Origen 

y vecindad     

Solicita la constancia 
de Origen y vecindad     

Requisitos 

1.1.1 

A

 

C

 

Otros servicios  

1.1.2 

1.1.4 

1.1.3 

1.1.5 

1.1.6 

1.1.7 

1.1.8 

D

 



 Manual de procedimientos Clave: 1C-PC-001  

Revisión. N 

Fecha: 01-Dic-2023 

Próxima revisión: 01-Mar-2024 
Título: Tramites y Servicios Secretaría 

Municipal  

 

Página 11 de 61 
 

Secretario 
Municipal 

Auxiliar 
administrativo 

Ciudadano Cajas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Recibir la 
documentación 

Realizar una orden 
de pago  

Entregar 
comprobante de pago   

Fotocopia la orden 
de pago 

Pasar a cajas    

Realizar la 
constancia 

Pasar la 
constancia para 

firma   

1.2.1 

1.2.2
1 

1.2.3 1.2.4 

1.2.5 1.2.6 

Realizar el pago en 
cajas    

Entregar 
comprobante de 

pago   

1.2.7 

A

 

C

 

B

 

No   Si  

1.1.9 

1.2.8 

¿Están  

completos? 

 



 Manual de procedimientos Clave: 1C-PC-001  

Revisión. N 

Fecha: 01-Dic-2023 

Próxima revisión: 01-Mar-2024 
Título: Tramites y Servicios Secretaría 

Municipal  

 

Página 12 de 61 
 

Secretario 
Municipal 

Auxiliar 
administrativo 

Ciudadano Cajas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Firmar y sellar la 

constancia 

Entregar la 
constancia 

Firmar la copia de 
acuse 

Fin  

1.2.9 

1.3.1 

Integrar y archivar 
el expediente 

1.3.2 

1.3.3 

B

 

D

 



 Manual de procedimientos Clave: 1C-PC-001  

Revisión. N 

Fecha: 01-Dic-2023 

Próxima revisión: 01-Mar-2024 
Título: Tramites y Servicios Secretaría 

Municipal  

 

Página 13 de 61 
 

7.Desarrollo. Emisión de la constancia de Origen y vecindad.     

Secuencia de 

actividades 

Actividad Responsable 

1.1.1. Abrir 

instalaciones de 

Secretaría Municipal 

1. El auxiliar administrativo abre 

instalaciones de la Secretaría Municipal. 

2. Se inicia las labores en las 

instalaciones. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.2. Acudir a 

Secretaría Municipal 

1. El ciudadano acude a las 

instalaciones de Secretaría Municipal a 

solicitar algún trámite o servicio de su 

interés. 

 

 

El ciudadano 

1.1.3. Otros servicios  1. En caso de no necesitar algún trámite 

o servicio el ciudadano abandona el 

área de Secretaría Municipal y si es 

necesario recurre a otras áreas para 

solicitar algún otro servicio de su interés. 

 

 

El ciudadano 

1.1.4. Trámites y 

servicios  

1. El auxiliar administrativo o 

responsable de área proporciona 

información al ciudadano sobre los 

trámites y servicios que se brindan a la 

ciudadanía. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.5. Emisión 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 trámite. 

 

 

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 trámite. 

• Copia de acta de nacimiento.  

• Copia de la credencial de 

elector.  

• Copia de la Curp. 

• Copia del comprobante de 

domicilio. 

• Presentarse el interesado. 

 

 

 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.8. Integrar 

requisitos 

 

1. El ciudadano integra todos los 

requisitos que se le piden para realizar 

su trámite. 

2. El ciudadano verifica que estén 

completos, en caso de no estar 

completos se pospone su trámite. 

 

 

 

El ciudadano 

1.1.9. Recibir la 

documentación 

 

1. El auxiliar administrativo recibe la 

documentación 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 Secretaría 

Municipal y acude al área 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 realizó 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 Secretaría 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 

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 autorización 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 días hábiles 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/documentación en un 

expediente. 

2. El auxiliar administrativo archiva el 

expediente. 

 

 

Auxiliar 

administrativo 
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8. Diagrama de flujo: Emisión de la constancia de Dependencia 
económica. 
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9. Desarrollo: Emisión de la constancia de Dependencia económica. 

Secuencia de 

actividades  

Actividad Responsable 

1.1.1. Abrir 

instalaciones de 

Secretaría Municipal 

1. Abre instalaciones de la Secretaría 

Municipal. 

2. Se inicia las labores en las 

instalaciones. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.2. Acudir a 

Secretaría Municipal 

1. El ciudadano acude a las instalaciones 

de Secretaría Municipal a solicitar algún 

trámite o servicio. 

 

El ciudadano 

1.1.3. Otros 

servicios  

 

1. En caso de no requerir ningún trámite 

o servicio que brinda el área de 

Secretaría Municipal, el ciudadano se 

retira y si es de su interés solicita algún 

otro servicio en otra área. 

 

 

El ciudadano 

1.1.4. Trámites y 

servicios  

1. El auxiliar administrativo brinda la 

información al ciudadano sobre los 

trámites y servicios que se brindan a la 

ciudadanía. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.5. Emisión de la 

constancia de 

Dependencia 

económica. 

1. El auxiliar administrativo de Secretaría 

Municipal informa que emite constancias 

de Dependencia económica, 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 trámite. 

• Copia del acta de nacimiento. (Del 

interesado y del dependiente). 

 

 

Auxiliar 

administrativo 
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• Copia de la identificación oficial 

con fotografía. (Del interesado y 

del dependiente).  

• Copia de la Curp. (Del interesado 

y del dependiente). 

• Copia del comprobante de 

domicilio. (Del interesado y del 

dependiente). 

1.1.7. Solicitar la 

constancia de 

Dependencia 

económica 

 

1. El ciudadano solicita una constancia de 

Dependencia económica y pregunta por 

los requerimientos para realizar su trámite 

y revisa si cumple con los requisitos 

necesarios. Anexo 2. 

 

 

El ciudadano 

1.1.8. Integrar los 

requisitos 

 

1. El ciudadano debe integrar todos los 

requisitos que se le piden para realizar su 

trámite y en caso de no estar completos 

se pospone su trámite. 

 

 

El ciudadano 

1.1.9. Recibir la 

documentación 

 

1. El auxiliar administrativo recibe la 

documentación 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 Secretaría 

Municipal y acude al área 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 realizó 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 Secretaría 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 

constancia   

 

1. El auxiliar administrativo elabora la 

constancia de Dependencia económica y 

verifica que los datos en el documento 

sean correctos. Anexo 2. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.2.8. Pasar la 

constancia para 

firma   

1. El auxiliar administrativo pasa la 

constancia al secretario para firma y sello. 

Anexo 2. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.2.9. Firmar y sellar 

la constancia    

 

1. El Secretario Municipal firma y sella la 

constancia de Dependencia económica. 

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 días hábiles 

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/documentación en un 

expediente y archiva el expediente. 

 

Auxiliar 

administrativo 



 Manual de procedimientos Clave: 1C-PC-001  

Revisión. N 

Fecha: 01-Dic-2023 

Próxima revisión: 01-Mar-2024 
Título: Tramites y Servicios Secretaría 

Municipal  

 

Página 24 de 61 
 

10.Diagrama de flujo: Emisión de la cartilla S.M.N por primera vez.  
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11.Desarrollo: Emisión de la cartilla S.M.N por primera vez.  

Secuencia de 

actividades 

Actividad Responsable 

1.1.1. Abrir 

instalaciones de 

Secretaría 

Municipal 

1. Abre instalaciones de la Secretaría 

Municipal. 

2. Se inicia las labores en las instalaciones. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.2. Acudir a 

Secretaría 

Municipal 

1. El ciudadano acude a las instalaciones 

de Secretaría Municipal a solicitar algún 

trámite o servicio. 

 

El ciudadano 

1.1.3 Otros 

servicios  

1. El ciudadano se retira del área y si es de 

su interés solicita otros servicios en otras 

áreas. 

 

El ciudadano 

1.1.4. Trámites y 

servicios  

1. El auxiliar administrativo o responsable 

de área brinda la información al ciudadano 

sobre los trámites y servicios que se 

brindan a la ciudadanía. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.5. Emisión de la 

Precartilla 

1. El auxiliar de Secretaría municipal 

informa sobre la emisión de la Precartilla. 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.6. Requisitos 

 

1. El auxiliar administrativo informa al 

ciudadano sobre los requisitos que debe 

presentar para iniciar su trámite. 

• Copia de acta de nacimiento. 

• Copia de la credencial de elector.  

• Copia de la Curp. 

• Copia del comprobante de 

domicilio.  

• Certificado de estudios.  

• 4 fotografías tamaño cartilla.  

• 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 trámite. 

 

El ciudadano 

1.1.8. Integrar los 

requisitos 

 

1. El ciudadano debe integrar todos los 

requisitos que se le solicitan para realizar 

su trámite. 

 

El ciudadano 

1.1.9. Requisitar la 

Precartilla   

1. El auxiliar administrativo procede a 

requisitar la Precartilla. 

Auxiliar 

administrativo 

1.2.1. Verificar 

información 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 

datos    

 

1. El ciudadano deber revisar y observar 

que sus datos en la Precartilla sean 

correctos, en caso contrario deberá 

informarle al auxiliar administrativo para 

que se corrijan sus datos. 

 

 

El ciudadano 

1.2.3. Toma de 

huellas 

 

1. El auxiliar administrativo procede a 

tomar las huellas al ciudadano una vez que 

sus datos son correctos. 

 

Auxiliar 

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.  Recibir y 

firmar  

1. El ciudadano recibe la Precartilla y firma 

de recibido para confirmar que ha 

finalizado con su trámite. 

 

El ciudadano 

1.2.6. Integrar y 

archivar el 

expediente 

1. El auxiliar administrativo integra todos 

los requisitos/documentación en un 

expediente y posteriormente archiva el 

expediente. 

 

Auxiliar 

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

Secuencia de 

actividades 

Actividad Responsable 

1.1.1. Abrir 

instalaciones de 

Secretaría 

Municipal 

1.El auxiliar administrativo abre 

instalaciones de la Secretaría Municipal. 

2. Se inicia las labores en las instalaciones. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.2. Acudir a 

Secretaría 

Municipal 

1. El ciudadano acude a las instalaciones 

de Secretaría Municipal a solicitar algún 

trámite o servicio. 

 

El ciudadano 

1.1.3. Otros 

servicios  

1. El ciudadano se retira de Secretaría 

Municipal y si recurre a otras áreas si 

necesita otro servicio de otra área. 

 

El ciudadano  

1.1.4. Trámites y 

servicios  

1. El auxiliar administrativo o responsable 

de área brinda la información al ciudadano 

sobre los trámites y servicios que se 

brindan a la ciudadanía. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.5. Expedición 

de la constancia de 

Identidad. 

1. El auxiliar administrativo de Secretaría 

Municipal informa que emite constancias 

de Identidad, 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 ciudadano pregunta por los 

requerimientos para realizar su trámite. 

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 trámite. 

• Copia de acta de nacimiento. 

• Copia de la credencial de elector.  

• Copia de la Curp. 

• Copia del comprobante de 

domicilio.  

• 1 fotografía tamaño infantil, reciente 

a color o blanco y negro. 

• Presentarse el interesado. 

 

 

 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.8. Integrar los 

requisitos 

 

1. El ciudadano debe integrar todos los 

requisitos que se le piden para realizar su 

trámite. 

2. El ciudadano verifica que estén 

completos, en caso de no estar completos 

se pospone su trámite. 

 

 

El ciudadano 

 1.1.9. Recibir la 

documentación 

 

1. El auxiliar administrativo recibe la 

documentación 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 Secretaría 

Municipal y acude al área 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 

realizó 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 Secretaría 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 

constancia   

 

1. El auxiliar administrativo elabora la 

constancia de Identidad y verifica que los 

datos en el documento sean correctos. 

Anexo 3. 

 

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 autorización de la 

constancia. Anexo 3. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.2.9. Firmar y 

sellar la constancia    

 

1. El Secretario Municipal firma y sella la 

constancia de Identidad. 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 días hábiles 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/documentación en un 

expediente. 

2. El auxiliar administrativo archiva el 

expediente. 

 

Auxiliar 

administrativo 
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14. Diagrama de flujo: Expedición de la constancia de Ingresos. 
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15.Desarrollo: Expedición de la constancia de Ingresos.  

Secuencia de 

actividades 

Actividad Responsable 

1.1.1. Abrir 

instalaciones de 

Secretaría 

Municipal 

1. Abre instalaciones de la Secretaría 

Municipal. 

2. Se inicia las labores en las instalaciones. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.2. Acudir a 

Secretaría 

Municipal 

1. El ciudadano acude a las instalaciones 

de Secretaría Municipal a solicitar algún 

trámite o servicio. 

 

El ciudadano 

1.1.3. Otros 

servicios  

1. El ciudadano se retira del área y si es de 

su interés acude a otras áreas a solicitar 

otro servicio. 

 

El ciudadano 

1.1.4. Trámites y 

servicios  

1. El auxiliar administrativo o responsable 

de área brinda la información al ciudadano 

sobre los trámites y servicios que se 

brindan a la ciudadanía. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.5. Expedición 

de la constancia de 

Ingresos. 

1. El auxiliar administrativo de Secretaría 

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 ciudadano pregunta por los 

requerimientos para realizar su trámite. 

 

 

El ciudadano 

1.1.7. Requisitos 

 

1. El auxiliar administrativo informa al 

ciudadano sobre los requisitos que debe 

presentar para iniciar su trámite. 

• Copia de acta de nacimiento. 

• Copia de la credencial de elector. 

• Copia de la Curp. 

 

 

Auxiliar 

administrativo 
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• Copia del comprobante de 

domicilio.  

• Comprobante de talón de ingresos. 

(En el caso de no contar con ello, 

deberá elaborar una solicitud 

dirigida al Lic. Jairo Jiménez 

Santiago, Secretario Municipal; en 

la que especifíquela actividad que 

realiza e ingreso que percibe de 

ella). 

1.1.8. Integrar los 

requisitos 

 

1. El ciudadano debe integrar todos los 

requisitos que se le piden para realizar su 

trámite. 

 

El ciudadano 

 1.1.9. Recibir la 

documentación 

 

1. El auxiliar administrativo recibe la 

documentación 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 Secretaría 

Municipal y acude al área 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 

realizó correctamente. 

 

El ciudadano 

1.2.4. Entregar 

comprobante de 

pago  

1. El encargado de cajas entrega el 

comprobante de pago al ciudadano como 

evidencia que el pago se realizó 

correctamente. 

 

 

Cajas  
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1.2.5. Entregar 

comprobante de 

pago  

1. El ciudadano después de realizar su 

pago vuelve a Secretaría 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 

constancia   

 

1. El auxiliar administrativo elabora la 

constancia de Ingresos y verifica que los 

datos en el documento sean correctos. 

Anexo 4. 

 

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 autorización de la 

constancia. Anexo 4. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.2.9. Firmar y 

sellar la constancia    

 

1. El Secretario Municipal firma y sella la 

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 días hábiles 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/documentación en un 

expediente. 

2. El auxiliar administrativo archiva el 

expediente. 

 

 

Auxiliar 

administrativo 
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16.Diagrama de flujo: Generación de la constancia de Residencia.  
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Secretario 
Municipal 

Auxiliar 
administrativo 
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Secretario 
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Auxiliar 
administrativo 
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17.Desarrollo: Generación de la constancia de Residencia. 

Secuencia de 

actividades  

Actividad Responsable 

1.1.1.  Abrir 

instalaciones de 

Secretaría 

Municipal 

1.El auxiliar administrativo abre las 

instalaciones de la Secretaría Municipal. 

2. Se inicia las labores en las instalaciones. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.2. Acudir a 

Secretaría 

Municipal 

1. El ciudadano acude a las instalaciones 

de Secretaría Municipal a solicitar algún 

trámite o servicio. 

 

El ciudadano 

1.1.3 Otros 

Servicios  

1. El ciudadano se retira y en caso de 

necesitar algún otro servicio acude a otras 

áreas a solicitar información. 

 

El ciudadano 

1.1.4. Trámites y 

servicios  

1. El auxiliar administrativo o responsable 

de área brinda la información al ciudadano 

sobre los trámites y servicios que se 

brindan a la ciudadanía. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.5 Expedición de 

la constancia de 

Residencia  

1. El auxiliar administrativo de Secretaría 

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 ciudadano pregunta por los 

requerimientos para realizar su trámite. 

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 trámite. 

• Copia de acta de nacimiento. 

• Copia de la credencial de elector. 

• Copia de la Curp. 

• Copia del comprobante de 

domicilio.  

• Presentarse el interesado. 

 

 

 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.8. Integra los 

requisitos 

 

1. El ciudadano integra los requisitos que 

se le piden para realizar su trámite. 

2. Verifica que los requisitos estén 

completos, en caso de no estar completos 

se pospone su trámite. 

 

 

El ciudadano 

1.1.9. Recibir la 

documentación 

 

1. El auxiliar administrativo recibe la 

documentación 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. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.2.2. Pasar a cajas  1. El ciudadano se retira de Secretaría 

Municipal y acude al área 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 

realizó 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 realizó correctamente. 

 

Cajas  
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1.2.5. Entregar 

comprobante de 

pago  

1. El ciudadano después de realizar su 

pago vuelve a Secretaría 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 

constancia   

 

1. El auxiliar administrativo elabora la 

constancia de Residencia.  Anexo 5. 

2. 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 autorización de la 

constancia. Anexo 5. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.2.9. Firmar y 

sellar la constancia    

 

1. El Secretario Municipal firma y sella la 

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 días hábiles 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. Integra y 

archiva el 

expediente      

 

1. El auxiliar administrativo integra todos 

los requisitos/documentación en un 

expediente. 

2. El auxiliar administrativo archiva el 

expediente. 

 

Auxiliar 

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

Secuencia de 

actividades 

Actividad Responsable 

1.1.1. Abrir 

instalaciones de 

Secretaría 

Municipal 

1. El auxiliar administrativo abre 

instalaciones de la Secretaría Municipal. 

2. Se inicia las labores en las instalaciones. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.2. Acudir a 

Secretaría 

Municipal 

1. El ciudadano acude a las instalaciones 

de Secretaría Municipal a solicitar algún 

trámite o servicio. 

 

El ciudadano 

1.1.3. Otros 

servicios  

1. El ciudadano se retira del área en caso 

de no necesitar ningún servicio que ofrece 

el área de Secretaría Municipal. 

 

El ciudadano 

1.1.4. Trámites y 

servicios  

1. El auxiliar administrativo o responsable 

de área brinda la información al ciudadano 

sobre los trámites y servicios que se 

brindan a la ciudadanía. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.5. Expedición 

de la constancia de 

No alistamiento  

1. El auxiliar administrativo de Secretaría 

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 ciudadano pregunta por los 

requerimientos para realizar su trámite. 

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 trámite. 

• Copia de acta de nacimiento. 

• Copia de la credencial de elector. 

• Copia de la Curp. 

• Copia del comprobante de 

domicilio.  

• No haber nacido en Tlaxiaco. 

• No haber nacido en el 2005. 

• No haber tramitado la Precartilla 

anteriormente. 

• Fotografía tamaño infantil. 

• Presentarse el interesado. 

 

 

 

 

 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.1.8. Integrar los 

requisitos 

 

1. El ciudadano debe integrar todos los 

requisitos que se le piden para realizar su 

trámite. 

2. El ciudadano verifica que estén 

completos, en caso de no estar completos 

se pospone su trámite para otro día. 

 

 

 

El ciudadano 

 1.1.9.  Recibir la 

documentación 

 

1. El auxiliar administrativo recibe la 

documentación 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 Secretaría 

Municipal y acude al área de cajas a 

realizar su pago correspondiente. 

 

El ciudadano 



 Manual de procedimientos Clave: 1C-PC-001  

Revisión. N 

Fecha: 01-Dic-2023 

Próxima revisión: 01-Mar-2024 
Título: Tramites y Servicios Secretaría 

Municipal  

 

Página 54 de 61 
 

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 

realizó 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 realizó 

correctamente. 

 

 

Cajas  

1.2.5. Entregar 

comprobante de 

pago  

1. El ciudadano después de realizar su 

pago vuelve a Secretaría 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 

constancia   

 

1. El auxiliar administrativo elabora la 

constancia de No alistamiento. 

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 autorización de la 

constancia. 

 

Auxiliar 

administrativo 

1.2.9. Firmar y 

sellar la constancia    

1. El Secretario Municipal firma y sella la 

constancia. 

Secretario 

Municipal 

1.3.1. Entregar la 

constancia    

 

1. El auxiliar administrativo recibe y entrega 

la constancia firmada y sellada al 

ciudadano.  

 

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.  

2. El ciudadano firma de recibido una copia 

de la constancia como acuse para 

expediente.  

 

 

 

El ciudadano 

1.3.3.  Integrar y 

archivar el 

expediente      

 

1. El auxiliar administrativo integra todos 

los requisitos/documentación 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  
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Anexo 2. Constancia de Dependencia económica. 
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Anexo 3. Constancia de Identidad. 
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Anexo 4. Constancia de Ingresos. 
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Anexo 5. Constancia de Residencia. 
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