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MAESTRO FRANCISCO MARTINEZ NERI, Presidente Municipal Constitucional del Municipio
de Oaxaca de Juarez, Oaxaca, a sus habitantes hace saber:

Que el Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Oaxaca de Judrez, en uso
de sus facultades y con fundamento en lo dispuesto en los articulos 115 fraccidén Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 fraccion | de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, 43 apartado A fraccidn | de la Ley Organica
Municipal del Estado de Oaxaca y 49 fraccion | del Bando de Policia y Gobierno del Municipio
de Oaxaca de Judrez, en sesidon ordinaria de Cabildo, celebrada el dia catorce de septiembre
del afio dos mil veintitrés, tuvo a bien aprobar lo siguiente:

LINEAMIENTOS PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y COPIAS CERTIFICADAS QUE

EMITE LA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Municipal el 29-08-2024

ARTICULO 1.- Los presentes Lineamientos tienen como objetivo establecer los requisitos y
el procedimiento para la obtencién de las constancias y copias certificadas expedidas por la
Secretaria Municipal del Municipio de Oaxaca de Juarez.

ARTICULO 2.- Son facultades de la persona titular de la Secretaria Municipal expedir las
siguientes constancias:

a) Constancia de origen y/o vecindad;

b) Constancia de residencia;

c¢) Constancia de dependencia econdmica;

d) Constancia de identidad;

e) Constancia de buena conducta;

f) Constancia de origen para la embajada;

g) Constancia de no alistamiento al Servicio Militar Nacional; y

h) Constancia de nacimiento.
Fraccién adicionada mediante Dictamen CIG/CNyNM/002/2024, aprobado el 29-08-2024 y publicado en la Gaceta Municipal el 29-08-2024.

Las personas fisicas podran solicitar cualquiera de las constancias antes mencionadas. Las
personas morales podran solicitar Unicamente las constancias mencionadas en el inciso b.

Para ambos casos, se emitiran las constancias previa presentacion de los requisitos segun
se requiera, y pago de los derechos correspondientes.

Las constancias podran ser validas tanto impresas en papel, como digitalizadas a través de
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medios electrdnicos; y tendran una vigencia de tres meses contados a partir de la fecha de
expedicion.

La Secretaria Municipal, podra certificar copias de documentos que estén bajo resguardo o
custodia de las diferentes dreas de la Administraciéon Publica Municipal.

ARTICULO 3.- Para el desempefio de las atribuciones descritas en el articulo anterior, la
Secretaria Municipal contard con el Departamento de Tramites y Certificacidn; cuyas
funciones seran:

I.  Brindar atencién e informacion a la ciudadania sobre los tramites que se realizan
en la Secretaria Municipal;

Il. Recibir y revisar la documentacidon de las personas, previa acreditacién de los
requisitos segun sea el caso;

lll. Elaborar las constancias solicitadas, previo pago de derechos correspondientes y
revision de la documentacién descrita en el articulo 5 de los presentes
lineamientos; y

IV. Elaborar la certificacion de copias a las diferentes dreas de la Administraciéon
Publica Municipal, o a la ciudadania que asi lo requiera realizando el pago de
derechos correspondientes, de los documentos que generen o que estén bajo el
resguardo o custodia de cualquier dependencia o drea de la Administracion Publica
Municipal.

Para la certificacion de copias se debera cotejar el original de los documentos, informacién
y/o expedientes con las copias que seran certificadas por la Secretaria Municipal.

ARTICULO 4.- Los tramites para la expedicién de las Constancias son de caracter personal,
y Unicamente se expediran a personas fisicas y morales que tengan su domicilio vigente en
el Municipio de Oaxaca de Juarez.

La entrega de constancias expedidas a adultos mayores y personas en cualquier situacién
de vulnerabilidad podra hacerse a través de carta poder simple.

Queda a consideracion del titular de la Secretaria Municipal la excepcién a dichos supuestos
en casos especificos.

ARTICULO 5.- Son requisitos para la expediciéon de las Constancias:

.  Formato de Solicitud de Constancia;
II.  Acta de Nacimiento.
lll. Identificacién oficial vigente con fotografia (credencial de elector, licencia de
conducir, pasaporte, visa, cédula profesional).
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IV. Comprobante de domicilio (recibo de luz, agua, teléfono, impuesto predial).
V. Clave Unica de Registro de la Poblacién (CURP), o de la Cédula de situacién fiscal
con Registro Federal del Contribuyente (RFC), segun sea el caso.
VI. Comprobante de pago de derechos por la expedicidén de la constancia.

Queda a consideracion del titular de la Secretaria Municipal la excepcion de alguno de los
requisitos en casos especificos.

ARTICULO 6.- Para el caso que la Constancia sea para una nifia, nifio o adolescente, la
solicitud a que se refiere la fraccion | del articulo 5 debera ser firmada por el padre, la madre
o persona que acredite cualquier tipo de representacion legal sobre el mismo, y se debera
anexar copia simple de alguna identificacién con fotografia de la nifia, niflo o adolescente
(cartilla de vacunacién, credencial escolar, o constancia de estudios), asi como de la
identificacion oficial de quien realice la solicitud.

En el caso particular de algun tipo de representaciéon legal del menor, cuando no se trate
del padre o la madre del mismo, se debera acompafiar copia certificada de la resolucién
judicial que asi lo determine.

ARTICULO 7.- Si la persona solicitante no cuenta con acta de nacimiento, debera presentar
copia de la Constancia de no registro, expedida por el Archivo Central del Registro Civil del
Estado de Oaxaca, o de la Entidad Federativa donde haya nacido. Para los casos de infantes,
ademas de dicha Constancia, se debera presentar copia certificada de la constancia de
Alumbramiento o Certificado de Nacimiento expedido por alguna institucién de salud
publica o privada.

ARTICULO 8.- Para la expedicién de la Constancia de Residencia a personas morales, se
requiere una temporalidad minima de seis meses y ademads debera presentar la siguiente
documentacion:

I.  Formato de solicitud de constancia;
II. Copia de la constancia de situacidn fiscal del ejercicio fiscal vigente, con R.F.C.;
Ill.  Copia de la identificacidn oficial de la persona que tenga la representacion legal; y
IV. Copia del instrumento notarial o acta constitutiva de la persona moral;
V. Copia del instrumento notarial o acta, donde se acredite la designacion de la
persona que funge como representante legal;
VI. Copia del comprobante de domicilio a nombre de la persona moral o del
arrendatario en su caso; y
VIl.  Comprobante de pago de derechos por la expedicién de la constancia.

En caso de no coincidir el domicilio fiscal registrado en la constancia de situacién fiscal con
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el domicilio del acta constitutiva, se debera agregar una copia del comprobante de domicilio
actual, asi como del contrato de arrendamiento o de comodato en que conste dicho
domicilio.

ARTICULO 9.- Las Constancias de Dependencia Econdmica registraran el nombre de la
persona dependiente, nombre del proveedor econédmico, ocupacion, lugar de trabajo,
domicilio con cédigo postal, y monto bruto percibido quincenalmente, para lo cual se
requerird de una copia del comprobante de ingresos (talén de pago, estado de cuenta o
recibo de nédmina) no mayor a tres meses.

ARTICULO 10.- Para la expedicién de la Constancia de Identidad, ademas de los requisitos
establecidos en el articulo 5 de los presentes Lineamientos, el solicitante debera presentar
una fotografia reciente, tamafio infantil, de frente, a color o blanco y negro; asi como un
documento probatorio que indique los nombres con los que se conozca a la persona, en
caso de ser requerido.

ARTICULO 11.- Para la expedicién de la Constancia de Buena Conducta, ademas de los
requisitos establecidos en el articulo 5 de los presentes Lineamientos, se debera presentar
el Certificado de No Antecedentes Penales, expedido por la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Oaxaca, no mayor a seis meses,

ARTICULO 12.- Para la expedicidon de Constancias de Origen para la Embajada, el solicitante
deberd ser familiar directo de la persona que radique fuera del pais, con parentesco por
consanguinidad en linea recta ascendente o descendente, sin limite de grado.

El comprobante de domicilio a que hace referencia la fraccion V del articulo 5 del presente
lineamiento, correspondera al domicilio en el pais donde se encuentra radicando la persona
interesada.

Al momento de realizar la entrega de la Constancia de Origen para la Embajada, la persona
solicitante debera estar acompaifiada de una persona, quien firmarad al calce de la constancia
en calidad de testigo, con identificacidn oficial vigente.

ARTICULO 13.- En el caso de Constancias de Origen y/o Vecindad para personas extranjeras,
ademas de los requisitos mencionados en el articulo 5 del presente Lineamiento, se debera
anexar copia del Acta de nacimiento de su pais de origen, y de la Constancia de
Naturalizacion.

ARTICULO 14.- Las Constancias de no alistamiento al Servicio Miliar(sic) Nacional son
expedidas exclusivamente a aquellos jévenes varones que sean vecinos del Municipio de
Oaxaca de Juarez, y desean realizar su servicio militar obligatorio en otra demarcacién
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municipal que no sea el Municipio de Oaxaca de Juarez; para ello, los solicitantes deberan
presentar los siguientes requisitos:

I. Identificacién oficial vigente (credencial de elector, licencia de conducir,
pasaporte);
ll.  Clave Unica de Registro de la Poblacién (C.U.R.P.);
. Acta de Nacimiento;
IV. Comprobante de domicilio (recibo de luz, agua o teléfono), no mayor a tres meses;

y
V. Comprobante de pago de derechos por la expedicién de la constancia.

Las Constancias de no alistamiento al Servicio Militar Nacional serdn validadas por la
persona titular de la Secretaria Municipal, en su caracter de Secretario de la Junta Municipal
de Reclutamiento.

ARTICULO 14. BIS.- Las constancias de nacimiento, son expedidas exclusivamente para
garantizar el derecho a la identidad y al registro de nacimiento ante la autoridad
competente de los menores nacidos en el territorio del municipio de Oaxaca de Juarez y
que las madres hayan sido asistidas por persona que se dedique a la parteria tradicional.
Para ello, la madre, el padre o ambos, o la persona que acredite el interés juridico para
solicitar, deberd acreditar y presentar los siguientes requisitos:

I.  El nacimiento de la o el menor no debera ser mayor a 40 dias;

II.  Formato de solicitud de constancia de nacimiento;

lll.  Constancia de alumbramiento emitida por la persona que se dedique a la
parteria tradicional y que haya atendido el parto, que debera ser expedida
dentro de las primeras cuarenta y ocho horas de ocurrido el nacimiento de
la o el menor, debiendo contener los siguientes datos:

a) Fechay hora del nacimiento;

b) Sexo del recién nacido;

c) Lugar donde se asistio el alumbramiento (debe ser dentro del
municipio de Oaxaca de Judrez);

d) Datos de la madre, el padre o ambos, o la persona que acredite el
interés juridico para solicitar (nombre completo, nacionalidad, CURP
y direccién), se debera anexar copia de la credencial para votar
expedida por el INE, o identificacion oficial equiparable;

e) Nombre y direccién de dos personas que atestiguaran, las cuales
deben acreditar ser vecinas del domicilio en el que se atendid el parto
(deberan anexar copia de la INE).

f) Datos de la persona que se dedique a la parteria tradicional y que
haya atendido el parto: (nombre completo, CURP, direccidn,
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teléfono) debera anexar copia del INE y, comprobante de domicilio.

La constancia de alumbramiento deberd anexarse en original, con

firma autografa, de la persona que se dedique a la parteria tradicional

y que haya atendido el parto, y de las dos personas que atestiguan.
Ademas, debera estar acompanada de:

I.  Acta de nacimiento de la madre, el padre, o ambos, o la

persona que acredite el interés juridico para solicitar.

II. CURP dela madre, el padre, o ambos, o persona que acredite
el interés juridico para tramitar.

.  Comprobante de domicilio de la madre (no mayor a tres

meses).
Articulo adicionado mediante Dictamen CIG/CNyNM/002/2024, aprobado el 29-08-2024 y publicado en la Gaceta Municipal el 29-08-2024

ARTICULO 15.- Para la expedicién de copias certificadas de documentacidn resguardada en
los archivos de la Secretaria Municipal, se debera presentar un escrito dirigido a la
Secretaria Municipal, con los siguientes datos:

I.  Nombre y firma del solicitante;
II. Nombre del documento (Acta de Sesién de Cabildo, punto de acuerdo, dictamen
de Comision, Gaceta, Normatividad) anexando fecha, nimero y datos que agilicen
su localizacién; y
lll.  Numero de juegos de copias solicitadas.

Para el caso que quien solicite sea un particular este debera realizar el pago de derechos
correspondientes de conformidad con la Ley de Ingresos vigente.

ARTICULO 16.- Para la expedicién de copias certificadas de documentacién resguardada en
los archivos de otra drea o dependencia de la Administracidn Publica Municipal, se debera
presentar un escrito dirigido a la Secretaria Municipal, con los siguientes datos:

I.  Nombrey firma de quien solicita;
Il.  Area de resguardo del documento original;
lll.  Descripcidn general del documento a certificar;
IV. El documento o los documentos en original de los cuales solicita las copias
certificadas; y
V. El ndmero o juegos de copias solicitadas.

En todos los casos, sin excepcion alguna, el resguardante deberd presentar el original del
documento a certificar para su cotejo, de no presentarse, no procedera la certificacion
solicitada.
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La Secretaria Municipal unicamente certificard los documentos originales que le sean
presentados para tal fin, por lo que, una vez entregada la certificacién, no habra cambios ni
reposiciones por errores del solicitante; ni se permitird que se agreguen documentos
faltantes posteriormente.

Para el caso que quien solicite las copias certificadas sea un particular, este se dirigira al
titular del area donde se encuentren bajo resguardo los documentos originales; y sera este
ultimo quien solicitara la certificacion a la Secretaria Municipal. Una vez cotejada la
informacién, la Secretaria Municipal generara la orden de pago por los derechos
correspondientes de conformidad con la Ley de Ingresos del Ejercicio Fiscal en vigencia para
la expedicién del documento solicitado.

TRANSITORIOS

PRIMERO: Hasta que se concrete el proceso de digitalizacidon de los documentos y de los
archivos bases para la expedicion de copias certificadas y constancias a los que se refieren
los presentes lineamientos, Unicamente se solicitaran documentos originales para cotejo, y
se archivaran a través de medios digitales de acuerdo a las capacidades técnicas vy
operativas de la Secretaria Municipal.

SEGUNDO: El presente decreto entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién.

TERCERO: Publiquese en la Gaceta del Municipio de Oaxaca de Juarez, de acuerdo a lo
previsto en el articulo 139 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Oaxaca y articulo 242
del Bando de policia del Municipio de Oaxaca de Juarez.
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