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l.  INTRODUCCION

El siguiente manual tiene como objetivo poner a disposicion de la ciudadania, de una
manera claray accesible la informacidn sobre las actividades que realiza la Secretaria
General del Municipio de Tecali de Herrera y asi cumplir con las disposiciones de
transparencia y acceso a la informacién vigentes para el Estado de Puebla.

En congruencia con lo establecido por nuestro Presidente Municipal, en el drea de
Secretaria General se busca mejorar cada uno de los procedimientos para poder
ofrecer un servicio agil y de calidad a cada uno de los ciudadanos que acuden dia con
dia a realizar algun tramite en cada una de las dreas dependientes de la Secretaria
General.

Como parte de la administracion municipal 2024-2027 se asume el pleno
compromiso de generar un ambiente de cordialidad con las diferentes dreas que
comprenden esta administracion para poder ofrecer servicios de calidad a todos los
tecalenses.

La Secretaria General se compromete a crear un ambiente de igualdad y respeto
entre sus integrantes para poder garantizar un desempefio optimo tanto laboral
como profesional de todos sus integrantes.
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ll. MARCO JURIDICO

Federal

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917.
¢ Ultima reforma publicada en el D.O.F el 17 de enero de 2025.

e Leydel Servicio Militar Nacional
Diario Oficial de la Federacion, 11 de septiembre de 1940.
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 18 de mayo de 2022.

e Leygeneral de Archivos
e Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018.
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 19 de enero de 2023.

e Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030
Diario Oficial de la Federacion, 15 de abril de 2025.

e Reglamento de la Ley del Servicio Militar
Diario Oficial de la Federacién, 10 de noviembre de 1942.
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 06 de junio de 1947.

Estatal

¢ Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 04 de octubre de 1917.
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 05 de junio de 2025.

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 28 de noviembre de 2024.
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 14 de marzo de 2025.

e Leyde Archivos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 28 de febrero de 2024.
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e (Cddigo civil para el Estado libre y soberano de Puebla.
Publicado: 01 de mayo de 1985. Ultima reforma: 5 de diciembre de 2023.

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 28 de noviembre de 2024.
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 14 de marzo de 2025.

e Ley General de la Salud
Periddico Oficial del Estado, 28 de febrero de 2024.

e LeydeIngresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2025
Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla

e Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 28 de mayo de 2015.

e Plan Estatal de Desarrollo 2024-2030
Periddico Oficial del Estado, 09 de mayo de 2025.
Municipal

e Ley Organica Municipal
Decreto del H. Congreso del Estado, 23 de marzo 2001
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. PRESENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS

Secretaria general y Oficialia de partes

1. Procedimiento para el manejo de la correspondencia

2. Procedimiento para expedicion de constancias de identidad, vecindad,
posesidn, ingresos, no tramite de cartilla militar, de residencia.

3. Procedimiento para el tramite de Cartillas del Servicio Militar Nacional

4. Procedimiento para la consulta de archivo histérico

5. Procedimiento para llevar a cabo Sesién de Cabildo

6. Procedimiento para certificacion de documentos

7. Procedimiento para la realizacion del inventario de bienes muebles

municipales.

Registro Civil

I.  NACIMIENTOS

a) Registro Oportuno de Nacimiento
a) Registro de Nacimiento a Domicilio y en Hospitales de la jurisdiccion.
b) Inscripcién de Acta de Nacimiento Asentada en el Extranjero
c) Registro Extemporaneo de Nacimiento (mayores de 18 afios)

Il.  RECONOCIMIENTO
a) Del reconocimiento de hijo

il.  MATRIMONIO

IV.  DIVORCIO

V. DE LA DEFUNCION.
VI. OTROS TRAMITES
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IV. APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre del Procedimiento para el manejo de correspondencia
Procedimiento:

Objetivo: Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del H.
Ayuntamiento, dando cuenta diaria al Presidente Municipal, para acordar
su tramite.

Fundamento Legal: Ley Orgénica Municipal

Art. 138, fraccion I.

el =R RO E M En desempefio de Oficialia de partes

Al recibir los oficios de origen interno y externo al H. Ayuntamiento estos
se sellan indicando los siguientes datos: dia, fecha, hora y firma de quien
los recibe.

UERERACIREEIER N Inmediata si es de interés urgente y no mds de dos dias si es otro tipo de
Gestion: correspondencia.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para el manejo de la correspondencia

~ SECRETARIADEL |
AYUNTAMIENTO Y
OFICIALIA DE PARTES

' CARTERO DEL MUNICIPIO | PRESIDENTE MUNICIPAL | PUBLICO ATENDIDO

Inicio
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Nombre del Procedimiento para la expedicién de constancias de identidad,
Procedimiento: ecindad, posesion, no tramite de cartilla militar, de residencia.

Objetivo: Expedir, en un plazo no mayor de tres dias las constancias de vecindad
que soliciten los habitantes del municipio

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal

Art. 138, fraccidn XIV.

Gl [ERRC RO I I iMl Res pecto a a constancia que solicite |a persona de interés; los documentos
estaran basados en aquella que acredite la personalidad del sujeto que
solicite el tramite, siendo estos: Acta, INE, CURP, comprobante de
domicilio, fotografias tamafio infantil, asi como documentos que acrediten
la legal propiedad de un predio, etc.

LiSagleloRgelnltelleNe [SB Plazo no mayor a tres dias habiles
Gestion:

11
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la expedicion de constancias de identidad, vecindad, posesion, no
tramite de cartilla militar, de residencia.

SECRETARIA DEL OFICIALIA DE PARTES | SOUICITANTE [ TESORERIA MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO 9

1

Y

l Solicitud de

informacion
Atencion al

& solicitante i NO
v
FIN
Se da a conocer
los requisitos
5.1
Entrega de
documentacion
solicitada
4 Documentos
Expide orden que acrediten la
rovisional de identidad
P \‘_‘/,__,__4

pago

Orden de pago
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Nombre del Procedimiento para el trdmite de Cartillas de identidad del Servicio
Procedimiento: Militar Nacional

Objetivo: Expedir cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional por parte de la
unta Municipal de Reclutamiento

Fundamento Legal: Ley del Servicio Militar Nacional

ellisle= IR NI el Sujetos al P.S.0. y a la Ley del Servicio Militar Nacional en el que se
enmarca el funcionamiento de la junta Municipal de Reclutamiento asi
como los formatos oficiales para dar seguimiento a los tramites de las
Cartillas de Identidad Militar

LIl iafsTeRaideTsal=te Tele IS M inimo un afio, maximo dos afios.
Gestion:

16
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Diagrama de flujo: Procedimiento para el tramite de cartilla de identidad del Servicio Militar Nacional

 PRESIDENTE DELAJMR | OPERADORADE LA JMR |  25/aZONAMILTAR | SOLICITANTE

1
1 |
@ Apertura de la
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Solicitud de .
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NO ®
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e Oficio
Capacitacion a la S
operadora de la
JMR
Lista de
asistencia
Emaun R —

L5
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Firma de la cartilla

| 17
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Formatos de la
cartilla
18
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cartilla sin
liberar 19
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—————— | Entrega de reporte
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Entrega de reportes finales

Acta de inutilizacién, balance de cartillas, lista
inicial de sorteo, lista nimero dos

FIN
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Nombre del Procedimiento para la consulta de archivo histérico

Procedimiento:

Objetivo: Tener disponible y en condiciones el archivo histérico municipal para su

consulta
Fundamento Legal: Ley General de Archivos

Ley de Archivos del Estado de Puebla

el R ERelIETe il Quien consulte el archivo debera presentar su identificacion oficial,
guantes de latex y cubre bocas.

Tiempo Promedio de  [SHXGIE)

Gestion:

23
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la consulta de archivo historico

SECRETARIADEL |  OFICIALIA DE PARTES | PRESIDENTE MUNICIPAL | PUBLICO ATENDIDO Y
AYUNTAMIENTO | | PERSONA QUE CONSULTA
Inicio
Informacion
2
3 v
Recepcion de la .
s Autorizacion para
solicitud
consulta
solicitud
Se acepta el
oficio
Si
4
v
Agenda de
fecha para 5
v
consulta
Agenda de Consulta de
actividades archivo
Control de
visitas

24



TECALI DE HERRERA

GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

Manual de Procedimientos

Secretaria General

Fecha de elaboracién: 15 de octubre
del 2023

Fecha de actualizacion: 12 de
septiembre de 2025

NUM. De Revisién: 03

Acompanamien-
to en la consulta

Fotos
i

7

Finalizacion de la
consulta

Control de visitas

FIN

25



Fecha de elaboracidn: 15 de octubre
] Manual de Procedimientos del 2023
TECALI DE HERRE
R e Secretaria General Fecha de actualizacién: 12 de
septiembre de 2025
R NUM. De Revisién: 03

Nombre del Procedimiento para llevar a cabo Sesién de Cabildo

Procedimiento:

Objetivo: Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales

podra formular opiniones y auxiliar al Presidente Municipal en el
desarrollo de la Sesidon

Fundamento Legal: Ley General de Archivos

Ley de Archivos del Estado de Puebla

SRR EROL IS ETu Bl Quien consulte el archivo deberd presentar su identificacidn oficial,
guantes de latex y cubre bocas.

Tiempo Promedio de  [IQIGIE

Gestion:

26
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Diagrama de ﬂuio; Procedimiento para Hevar a cabo Sesion de Cabildo

 SECRETARIADEL |  H.CABIDO | PRESIDENTE MUNICIPAL |  DIRECTORES DE LAS

AYUNTAMIENTO DIFERENTES AREAS

Inicio
5 §
2 Informacidén
Convocatoria
para celebrar
cabildo

H
Convocatoria

3 4
v
Celebracion de la B del
sesién i dlis
programada calidad
Voto de calidad
NO
® '
; v 5 6
Levantamiento
del acta de Firma del acta
sesién de ses'oon de
Acta de sesion cabildo
de cabildo Acta de sesion
de cabildo
oHOo |

FIN
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Nombre del Procedimiento para la certificacién de documentos

Procedimiento:

Objetivo: Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente

procedan, y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas
documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal

Art. 138, fraccion Vii

el RN EROL LIRS Cotejo del documento original y su copia para su posterior certificacion,
indicandose el fundamento legal, nimero de fojas utiles, fecha, firmay
sello.

Tiempo Promedio de  [NGEyEWIgER [0 X [EH
Gestion:

28
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la certificacion de documentos

SECRETARIA DEI I DIRECTORES DE LAS | PRESIDENTE MUNICIPAL |
AYUNTAMIENTO | DIFERENTES AREAS
Inicio
1
Solicitud para
certificar
documentos
3 4

Informacién

sobre los

requisitos l

3
3 Son aptos para
Cotejo de certificar
Si
documentos
FIN
!4
Certificacién d v >

Zrt: icacion de Entrega de

acumentos documentos
Documentos certificados
certificados Documentos

certificados
v
FIN
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Nombre del Procedimiento para la realizacién del inventario de bienes muebles

Procedimiento: municipales.

Objetivo: Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente

procedan, y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas
documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal

Art. 138, fraccion Vi

ellieERe EROl EIEIM I Cotejo del documento original y su copia para su posterior certificacion,
indicandose el fundamento legal, nimero de fojas utiles, fecha, firmay
sello.

Tiempo Promedio de  [NGEUEWIgEX [o s [
Gestion:

30
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la realizacion del inventario de bienes muebles municipales

DIRECCIONY/O |  TESORERIA MUNICIPAL | REGIDURIA DE HACIENDA | PRESIDENTE MUNICIPAL
| |

DEPARTAMENTO ; PUBLICA Y PATRIMONIO
| MUNICIPAL

1
2
Solicitud del
bien mueble Cotizacion del
bien mueble
Requisicion
3
A
Se autoriza y se obtiene el bien
inmueble
Factura
NO
Proceso de 1
adjudicacion
O)
Obtencién del
bien
Factur
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V. Registro Civil

Nombre del Procedimiento: Registro de nacimiento

Objetivo: Proporcionar de forma gratuita a través de la inscripcién
de un registro oficial de nacimiento, documento legal en
el que se mencione su nombre, género, origen,
nacionalidad, filiacién, con lo que las personas obtienen
su identidad

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal Art. 91, fraccidn XVII.

Cod. Civil para el Estado libre y soberano de Puebla art
64,476,522

Politicas de Operacion Cuando comparecen ambos padres:
-Presentacion del menor.

-Certificado de nacimiento.

-Comparecencia de 2 testigos.

- Identificacién oficial de los padres y los testigos.

-Acta de matrimonio actualizada de los progenitores,
en caso de que alguno de los dos no comparezca. (El
matrimonio debe ser anterior al nacimiento de la
persona a registrar).

-Cuando comparece personas distintas a los padres
presentar carta poder otorgada ante 2 testigos.

Nota: Los originales de certificado de nacimiento,
documentos de la Fiscalia General del Estado y actas de
nacimiento de los progenitores se conservaran en el
juzgado.

En caso de contar con resolucidn de Autorizacién de
Inscripcion de Nacimiento para Personas Mayores de 18
afos expedida por la Direccidon General del Registro del
Estado Civil de las Personas de Puebla, debera
presentarla en original al juzgado del registro civil al que
va dirigido.

Tramite: presencial.

Todos los documentos deberén presentarse en original
y copia para cotejo del juzgado.

Tiempo Promedio de Gestion: Plazo no mayor a 1 dia habil, una vez revisados y
recibidos los documentos.
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Interesado

Diagrama de Flujo: Registro de Nacimiento

Direccion del Registro Civil

Tesoreria

Presidente Municipal

INICIO

1. Acude al Registro Civil y

2. Se le proporciona la
informacion sobre los
documentos necesario para
realizar el trémite de registro

— de nacimiento de acuerdo con

su situacion particular.

solicita.

3. Recibe informacion vy
procede a reunir la
documentacion solicitada
segin sea el caso y la
presenta para su tramite.

>

4. Recibe documentacion, la
revisa, la tuma al Oficial y
solicita se capturen los datos
del Formato del Acta de
Nacimiento en el sistema
SID.

v

6. Realiza pago en tesoreria

Folio

5. Otorga un numero de
folio, para realizar el pago en
tesoreria.

8. Regresa a Registro Civil a
entregar el recibo de pago

Recibo de pago

7. Realiza el cobro y entrega
recibo de pago.

Recibo de pago

y

9. Recibe Acta de Nacimiento,
revisa que los datos asentados
en el acta sean los correctos y

10. Recibe acta de

Nacimiento  revisada vy
recaba la huella digital del
pulgar derecho del menor y
las firmas de los padres y

devuelve. testigos. Se tuma al
Presidente Municipal.
Acta de nacimiento
13. Recibe acta de nacimiento 12. Recibe el Acta de
Acta de nacimiento Nacimiento, entrega un

l FINAL l

—

11. Recibe, sella y turna al
Registro Civil.

tanto al interesado y tuma.

Acta de nacimiento

[_\______________

<

Acta de
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Nombre del

Procedimiento: i
Reconocimiento de hijos

Objetivo: Es la manifestacion espontdnea y expresa de la voluntad de uno o ambos progenitores
de reconocer como hijo y de asumir a favor del reconocido todos los derechos y
obligaciones que se derivan de la filiacion.

Fundamento Legal: Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla:

Articulos 553, 558, 566, 567, 835 y 876.

ellislEERe ROl - Extracto de acta de nacimiento de la persona reconocida actualizado.
-Extracto de acta de nacimiento de la persona reconocedora actualizado.
-CURP de la persona reconocedora.
-Identificacion oficial de quien otorga el consentimiento, en los casos en los que
comparezca en el reconocimiento.
-2 testigos mayores de edad con identificacion oficial vigente y copia para cotejo
(Credencial para votar, pasaporte, licencia de conducir, cartilla militar o cédula
profesional).

Nota:

- Se sugiere realizar en el mismo Juzgado en donde se registré el nacimiento.

Cuando el reconocido es mayor de los 18 afios, debera dar su consentimiento para poder
er reconocido.
Tramite: presencial.

Todos los documentos deberén presentarse en original y copia para cotejo del juzgado.

LSl eR eI LIRS Plazo no mayor a 1 dia habil después de la entrega de la documentacion.
Gestion:
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Diagrama de Flujo: Reconocimiento de hijos

Interesado Tesoreria

INICIO

[ 1. Informe de requisitos

Direccion del Registro
Civil

Presidente Municipal

I_“’{ 2. Verifica la documentacion. ]

No

e Aukriz x

3. Asigna folio
Folio
‘*—-——“—'—__——‘
4. Realiza pago en tesoreria 4 5. Realiza el cobro y entrega
recibo de pago.
Folio Recibo de pago
,‘—___________—._—-———
~—_——__’——-—_-‘

6. Regresa a Registro Civil a
entregar el recibo de pago

7. Capturan los datos del
interesado en el SID para
dicho tramite

i

v

8. Recopila la firma y huella

Recibo de pago

1

9. Recibe, sella y turna al

11. Recibe acta

Acta

del interesado en el acta.

Acta

S

FIN

10. Recibe el Acta de
Nacimiento, entrega un
tanto al interesado y tuma.

Registro Civil.

Acta

Acta

L_______________.
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Nombre del Registro de Matrimonio
Procedimiento:

Objetivo: El matrimonio es un contrato civil por el cual las personas se unen voluntariamente en
sociedad, para llevar una vida en comin, con respeto, ayuda mutua e igualdad de
derechos y obligaciones.

Fundamento Legal: Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 300, 887, 888, 891,
893, 894 y 907.

Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla: Articulo 12
Fraccion XVIl; 15 Fracciones |, Vy XIV.

el =R EROl e B - Acta de Presentacion matrimonial. Deberé tramitarse en el mismo juzgado. Esta se
podra dispensar previo pago de derechos.

-Identificacién Oficial vigente con fotografia de los pretensos (credencial para votar con
fotografia, pasaporte, cartilladel servicio militar, licencia de conducir, cédula

- 2 testigos con Identificacién vigente con fotografia (Credencial para votar, pasaporte,
cartilla del servicio militar, licencia de conducir, cédula profesional)

(Los padres de los contrayentes de preferencia no.

Nota: En caso de celebrar el matrimonio el mismo dia que se solicite, deberan presentar,
todos los documentos de la presentacién matrimonial y el pago de derechos por
concepto de dispensa de publicaciones.

En caso de que el matrimonio se celebre en el régimen de sociedad conyugal con
capitulaciones, es necesario presentar el testimonio de la escritura publica ante Notario
donde se otorgaron.

Las personas contrayentes deben ser mayores de edad (18 afios cumplidos) el dia de la
presentacion matrimonial.

Tramite: presencial.

Todos los documentos deberan presentarse en original y copia para cotejo del juzgado.
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LElsIsR Sl l RSB 60 minutos una vez firmado el acto protocolario.
Gestion:

Diagrama de Flujo: Registro de matrimonio

Contrayentes Direccion del Registro Tesoreria Presidente Municipal
Civil
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INICIO

l 1- Infarve de recuisiue l'_"t 2. Verifica la documentacion. I

No @SX

Si

Temina  |g— 0 |

4. Se presentan 12 dias antes [ | 3. Agenda fecha de boda ]

5. Capturan los datos del

6. Veri interesado en el SID para
erifica datos asentados 4 dicho tramite.

7. Aslgna follo de pago ] 9. Realiza el cobro y entrega
8. Paga Derechos en |{ | Folo I Fecibo de page:
Recibo d
Folio Wnenenin
10. Recibe pago y procede
11. Fima el acta de [V ool 12. Recibe, sella y turna al
Acta Registro Civil.
Acta D —— -
l R —————
14.Reciben Acta de 94— 13 Recibe el Acta, entrega
Acta un tanto al interesado. <
Acta
FIN
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Nombre del Acta de divorcio por resolucién judicial o notarial.
Procedimiento:

Objetivo: Realizar acta de divorcio ordenada por autoridad judicial y anotacién marginal en acta de
matrimonio.

Fundamento Legal: Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 442, 443, 444, 445,
446, 447, 448, 449, 450, 451, 452, 453, 454, 472 y 835.

Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla: Articulos 15
Fracciones |, V, XIV y XV; Articulo 60.

Lelliele=IRC RO e elsM Para divorcio con resolucién judicial debera presentar:

- De los tres tantos de las copias certificadas que expide la autoridad judicial de la
Resolucién de divorcio; deberd presentar el oficio original y un tanto al juzgado del
registro civil a quien va dirigido.

- CURP de las personas de las que se declard disuelto el vinculo matrimonial.

- Original y copia para cotejo de identificacion oficial vigente con fotografia de quien
acuda al juzgado del registro civil a realizar el trdmite Credencial para votar con
fotografia, Cartilla militar, Licencia de conducir, Pasaporte, cédula profesional,
documento migratorio).

Para divorcio con resolucién notarial deberd presentar:

- Instrumento Notarial en 2 tantos.

Toda la documentacién se deberd presentar en original y copia para cotejo del juzgado.

LRl R IRERN 3 dias habiles a partir de la entrega de documentacién y canje de la forma valorada en
Gestion: la Direccion del Registro del Estado Civil de las Personas.
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Diagrama de Flujo: Acta de divorcio por resolucion judicial o notarial.

Contrayentes Direccion del Registro Direccion del Tesoreria Presidente
Civil Registro Civil del Municipal
Estado
INICIO
1. Se presenta el 2. Recibe los juegos de
solicitante con la [ |\l sentencia para llevarios al
sentencia Registro Civil del Estado de
Puebla previa verificacion
de la documentacion.
Sentencia
3. Informa al solicitante el
tiempo en que debe regresar
para realizar el formato de - -
divorcio y anotacién en el 4. Recibe y coteja la
sentencia en
triplicado, y Ilas
6. Solicita el formato 5. Recoge las formas fegrosa de manera
de divorcio y {¢+ valoradas para realizar el inmediata.
anotacién en el libro. formato y la anotacién en el }
. libro. 4—____‘
L
8. Realiza el pago en )| 7. Captura en el sistema
tesoreria. SID, la resolucién de la
; sentencia, y otorga numero
Folio de folio para que pague en
tesoreria.
Acta 9. Realizaelcobroy
L___—_—————— entrega recibo de
_y Pago.
Recibo de pago
10. Regresa a |4¢ | —_—
Registro Civil a
entregar el formato. 11. Coteja con el
Eormai solicitante que los datos
capturados sean
J— "
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Diagrama de flujo: Acta de divorcio por resolucién judicial o notarial.

Contrayentes Direccion del Registro Direccion del Tesoreria Presidente
Civil Registro Civil del Municipal
Estado

12. Entrega para firma del
presidente municipal.

Sentencia 13. Recibe, sella y
tuma al Registro

Acta
J

14. Sella y Entrega al
solicitante el Acta.

A

Acta

15. Recibe el acta

Formato

FIN
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Nombre del Registro de Defuncién.

Procedimiento:

Objetivo: Realizar la inscripcion del registro de defuncién de una persona antes de las 48 horas de

acontecida.

Ningun entierro o cremacién se hara sin autorizacién escrita, del Juez del Registro del
Estado Civil, quien se asegurara prudentemente del fallecimiento.

Fundamento Legal: Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 835, 874, 912, 913,
915, 918 y 919.

Ley General de la Salud: Articulo 348.

Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla: Articulo 15
Fracciones |, V y XIV

ZelllaleE e ROl sI = Ta el Cer tificado Médico de Defuncién con fecha de fallecimiento no mayor a 48 horas.
Identificacion oficial del finado (INE).

Acta de Nacimiento del finado.

CURP del finado.

Acta de matrimonio del finado en caso de haber estado casado.

Declarante: persona mayor de edad que conozca datos personales del finado, con
Identificacién Oficial con Fotografia.

Presentar 2 testigos con identificacién oficial con fotografia. Pueden presentar alguno
de los siguientes documentos: Credencial para votar con fotografia, Cartilla militar,
Licencia de conducir, Pasaporte, cédula profesional, documento migratorio, constancia
de identidad.

Nota: En caso de querer realizar el registro posterior a las 48 horas de la defuncién, la
persona interesada debera acudir a la agencia del Ministerio Publico a hacer de su
conocimiento la defuncién extemporanea, debiendo remitir al juez del Registro Civil el
certificado con el oficio del M.P. donde autoriza el registro y las copias certificadas del
Expediente de Atencién Temprana, ademas de los requisitos antes mencionados.

Todo registro de defuncién deberd ir acompafiado de una orden de inhumacién o de
traslado, por lo que debera de realizarse el pago de derechos en la Direccién de Industria
y Comercio (administrador de Panteén).

No se procedera al entierro o cremacién hasta que transcurran 24 horas del
fallecimiento, salvo lo que se ordene por autoridad competente.
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Toda la documentacién se deberd presentar en original y copia para cotejo del juzgado.

Lol R gely It lTsRe I 30 minutos una vez entregada la documentacion correspondiente.

Gestion:
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Diagrama de Flujo: Registro de defuncion.

Declarante Direccion del Registro Jurisdiccion Tesoreria Presidente
Civil Sanitaria Municipal
INICIO
3. Recibe resumen
1. Se presenta el 2. Recibe requisitos para [P|| médico yvalida para
solicitante con los [™| poder. llenado del
requisitos. Certificado médico.

4. Recibe autorizacion vy l
otorga un numero de folio,
para realizar el pago en

5. Realiza el pago en Tesoreria.
tesoreria. Folio
dhin _l 6. Realiza el cobro y
entrega recibo de
> pago.
v Recibo de pago
7. Regresa a Registro 8. Capturar en el SID, coteja . —
Civii a entregar el )_.l con el solicitante que los
recibo. datos capturados sean
correctos.
Recibo
——.—/___‘
Acta
—-———-'—-——_.-‘
e
> 10. Recibe, sella y
9.-Lo remite al Presidente Ll ;
turna al Registro
Municipal para su firma. st g
Acta Acta
S ——— R
11. Entrega al solicitante
12. Recibe el acta ] el Acta.
Acta I
Acta
U—_——

Fin
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Nombre del Otros tramites.

Procedimiento:

Objetivo: Registrar, anotar, buscar o emitir documento seglin sea la solicitud del ciudadano

conforme a las facultades que otorga la ley.

Obtener la copia fiel del acta asentada en los libros existentes en el archivo del Juzgado
del Registro Civil de esta municipalidad.

Fundamento Legal: Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 842, 848 y 849,

Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla: Articulo 27
Fraccién IX.

Zellisle=ENe [Nl e Telels Ml Deberd presentar 1 de los siguientes requisitos:

- Acta de nacimiento (copia).

- Datos registrales: Nombre del registrado, Juzgado, Municipio, nimero de libro,
numero de acta, afio registral.

- Respuesta de la busqueda.

Identificacién oficial de quién solicite el tramite.

LEL=CRSCIECR 48 horas una vez entregada la documentacién correspondiente y/ o segtin la naturaleza
Gestion: del tramite.
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Diagrama de Flujo: Otros tramites

Interesado Direccion del Registro Tesoreria Presidente Municipal

Civil

INICIO

1. Solicita Informacién para
realizar el tramite.

Compete

No
Si

FIN l ¢

——l 2. Proporciona informacién.

3.Reune documentos 4.Recibe documentacién, 6. Realiza el cobro y entrega
solicitados la revisa y la tuma al area ;
; : recibo de pago.
secretarial. Asigna folio.
Recibo de pago
Folio ——
5. Realiza pago en tesoreria <
Folio
M
7. Recibe el comprobante de
8.Recibe documento ¥+ Pagoy procede a resolver el 10. Recibe, sella y turna al
solicitado, revisa que los datos caso en particular. Registro Civil.
asentados sean los correctos y
devuelve. Recibo de pago Doaumenio
s S ——— S .
Documento
A
11. Recibe el documento 9. Tuma al presidente
solventado Decinants
b
Documento
y
FIN
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DEPENDENC I PRESIDENCIA MUNICIPAL
SECCION: SECRETARIA BENERAL

TECALI DE HERRERA

A quien corresponda:
Presente
L2 que suscribe C. Mayely Sanchez Barcia, Secretaria del H. Ayuntamienta de Tecali de Herrera,
Puebla; con base en lo establecido en los Articulos 38 y 138 Fraccion Vil y IX de la Ley Drganica
Municipal vigente. se extiende la presente:

Constancia de Vecindad

Para el/la C de sexo Femenino/masculing, con lugar de nacimienta en
, Tecali de Herrera, Puebla y fecha de nacimiento el dia de
de____ como constaen el Libro __ de nacimientos del atode ____, nimero de acta ____ del
Registro Civil de Tecali de Herrera. Puebla. CURP de nacionalidad mexicana,
Vecina/u desde hace __ afas en Tecali de Herrera, Puebla, con domicilio actual
en . , Tecali de Herrera, Publa, Cddigo Postal ____, cuya
fotografia aparece debidamente cancelada al margen izquierdo del presente.

A solicitud de la parte interesada. se expide la presente para los usos y fines legales a los que haye
luger en Tecali de Herrera, Puebla.alos ____ diasdelmesde _ dedosmil

Atentamente

L. Mayely Sanchez Garcia

ELP Archive
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
! SECOION: SECRETARIA GENERAL
—— NOMERO DE OFIOO: SGTHO0_j202__
ASUNTO: CONSTANCIA DE POSESION

A QUIEN CORRESPONDA:

LA QUE SUSCRIBE C. MAYELY SANCHEZ GARCIA, SECRETARIA DEL M. AYUNTAMIENTO DE TECAL DE
HERRERA DEL ESTADO DE PUEBLA, CON FUNDAMENTO €N €L ART. 138 FRACCION Vil DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA.

HACE CONSTAR

QUE LA/EL € ORIGINARIAJO Y VECINA/O DE LA LOCALIDADDEA
TECAL! DE HERRERA, PUE. CON CURP: PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE TECAU DE
HERRERA, PUEBLA; TIENE EN POSESION UN PREDIO BAJO EL REGIMEN DE | FL CUAL
ADQUIRIDO MEDIANTE - CON . UBICADO EN
, DELAJUNTAAUXIUARDE L, PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE
A, PUEBLA CON LAS MEDIDAS ¥ COLINDANCIAS SIGUIENTES

MIDE ___ METROS ¥ COLINDA CON
pMIDE METROS ¥ COLINDA CON
PMIDE____ METROS Y COLINDA CON
PAIDE___ METROS ¥ COLINDA CON

POR LOQUE, A PETICION DEL INTERESADO, SE EXTIENDE LA PRESENTE CONSTANCIA PARA LOS USOS
¥ FINES LEGALES QUE A EL CONVENGAN, EN TECALI DE HERRERA, PUEBLA A LOS ___ DIAS DEL MES
DE_____DE20___

ATENTAMENTE

C. MAYELY SANCHEZ GARCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TECAL! DE HERRERA, PUE.
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TECALI DE HERRERA Seccién Secrefaria General

A QUIEN CORRESPONDA:

La que suscribe C. Mayely Sinchez Garcia, Secretaria del H.
Ayuntamiento de Tecali de Herrera, Puebla; con base a lo
establecido en los Articulos 138 fracciones Vil Y IX de la Ley Orgénica
Municipal vigente, se extiende la presente:

CONSTANCIA DE ORIGEN

Para lajel € . Cuya fotografia

debidamente cancelada aparece al margen izquierdo de este

escrito, es originaria/o de la poblacién de TECALI DE HERRERA,

PUEBLA y quien nacié el dia __ DE DE ___ hija de los CC.
Y g

Se expide la presente a peticién de parte interesada para los usos y
fines legales a que haya lugar alos ___ DIAS DEL MES DE
DE , en el municipio de Tecali de Herrera del estado de Puebla.

ATENTAMENTE

C. MAYELY SANCHEZ GARCIA

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TECALI DE HERRERA, PUEBLA.
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Municipio Tecgali de Herrera
Dependencia Presidencia
TECALI DE HEARERA Seccion Secretaria General

Ei Lic. Alan Gilberth Amador Gémez, Presidente de la Junta Municipal de
Reciutamiento de Tecali de Herrera, Puebla, por medio del presente y con
fundamento en el articulo 21, 38 y 42 de la ley del Servicio Militar.

HAGO CONSTAR

Que después de realizar una busqueda en la Junta Municipal de Reclutamiento de
Tecali de Herrera, Puebla, en los Libros de Registro del Servicio Militar Nacional,
correspondiente a la(s) clase(s): __y ____, no se encontré registro, a nombre
delC. _ ,clase _____de __ afios de edad quien nacio en Tecali de Herrera,
Puebla, segun su acta de nacimiento nimero ___ dei afio ___y del libro _la cual
tuve a la vista y quien se identifica con credencial para votar con clave de elector
y con domicilio en calle

A solicitud del interesado, para los usos y fines legales que haya lugar con
fundamento en el articulo 152 del Reglamento de la ley del Servicio Militar, se
extiende la presente Constancia de No Registro en Tecali de Herrera, Puebla, a __
de de 202_ .

Atentamente.
El Presidente de la Junta Municipal
de Reclutamiento de Tecali de Herrera, Puebla.
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TECAL! DE HERRERA

PRESIDENTE, REGIDORES Y SINDICO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TECAL!I DE HERRERA
PRESENTE

La que suscribe C. Mayely Sanchez Garcia, Secretaria del Ayuntamiento de
Tecali de Herrera. Puebla, con facultad en los articulos 70, 73, 74, 76 y 77 de la Ley
Organica Municipal, LOS CONVOCA para reunirse el dia ____ de de
202__ alas ___ horas en las instalaciones que ocupa Sala de Cabildos de la
Presidencia Municipal para celebrar una Sesion ORDINARIA/ EXTRAORDINARIA
DE CABILDO.

Sin mas por el momento, les agradezco su atencién.

ATENTAMENTE
Tecali de Herrera, Pueblaa __ de de 202

C. Mayely Sanchez Garcia
Secretaria del Ayuntamiento de Tecali de Herrera

Tel 224 271 4064

AY. Ratael ries Oriente N7. Col. C

Tecali de Herrera, Puebla, Meéxico. C. P 75240
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ANTE Mi C. MAYELY SANCHEZ GARCIA, SECRETARIA GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
DE TECALI DE HERRERA, PUEBLA; CON FUNDAMENTO EN LO SENALADO POR EL ARTICULO 138
FRACCION Vil DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL; Y EN USO DE ESA FACULTAD HAGO CONSTAR
QUE LA PRESENTE COPIA FOTOSTATICA, CONSTA DE ——— FOJAS UTILES CON INFORMACION EN
AMBOS LADOS Y CONCUERDA FIELMENTE CON SU ORIGINAL QUE TENGO A LA VISTA DE DONDE
FUE TOMADA Y COTEJADA, A LOS ——- DIAS DEL MES DE - DE DOS MiL —.

SECRETARIA GENERAL

C. MAYELY SANCHEZ GARCIA
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Estados Unidos Mexicanos
Acta de Nacimiento

MUJER 12011995 PUEBLA
Sexo: Fecha de Nacmiento: Lugar de Nacimiento:
~ Datos de Filiacién de la Persona Registrada
MEXICANA —
Nombre(s) Primer Apeiido: Segundo Apeillido Naconakdad CURP.

CURP:
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