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CEDULA DE TRAMITES Y SERVICIOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CLAVE DE IDENTIFICACION SA-01
TRAMITE X

NOMEBRE DEL TRAMITE O SERVICIO SERVICIO

Constancia de |dentidad

DESCRIPCION

Documento oficial gue permite al usuario identificarse anfe una autoridad administrativa o jurisdiccional, al carecer de
identificacion oficial.

Esta dependencia solo realiza los irémites a residentes del Municipio de Atlacomulco, Estado de México.
FUNDAMENTO JURIDICO Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento 2024, paginas 17 v 38.

DOCUMENTO A OBTENER Constancia de Identidad VIGENCI|A DEL DOCUMENTO 6 meses

PRESENCIAL HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA

Acude a la Secretaria del Ayuntamiento,
ubicada en el Palacio Municipal, Sin No aplica No aplica
NUmero, Colonia Centro, Atlacomulco

Cuando una persona no cuente con documentacién alguna para identificarse o bien,
cuando su documentacién sea emdnea, deberd acudir con el Juez Civico a framitar un
CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE O acta informativa y, con respaldo de la misma, la Secretaria del Ayuntamiento procederd

SERVICIO DEBE REALIZARSE con la realizaciéon de la constancia. En el caso de un menor de edad, cuando no tenga
como identfificarse y deba framitar alguna beca, apoyo normal o para discapacitados,
regisirarse y/o darse de alta en alguna clinica.

<EL TRAMITE O SERVICIO ESTA SUJETO

A INSPECCION O VERIFICACION?  [RA

CLAVE MODALIDAD DEL TRAMITE O SERVICIO DESCRIPCION

2 Documente oficial que permite al usuario identificarse ante una
;.dc(l:donsfancm de loewidad pers (mayores ‘de autoridad administrativa o jurisdiccional, al carecer de
identificacién oficial.

Debido a que el menor no cuenta con documentos oficiales

: . para acreditar su identidad. se le expide la constancia donde
SA-01-01 i‘t_‘;o"sm"c'u de Identidad para menores de acredite la minoria de edad y su identidad, anexando al
margen una fotografia y que se cancelard con el sello de la
Secretaria del Ayuntamiento.

SA-01-01

1. Constancia de Identidad para mayores de edad

PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
1. Acta de nacimiento del solicitante. No Si (1) simple | Manual de Procedimientos de la Secretaria del
Ayuntamiento 2024, pdagina 17 (Aplica para los
2. Identificacién oficial vigente (INE, cédula No Si (1) simple | requisitos del 1 al 4).

profesional, pasaporte, carilla  del
servicio militar).

3. Fotografia tamarfio infantil. Si No
4.  En coso de no contar con identificaciéon St No
oficial vigente, Constancia de Identidad
con fotografia expedida por Ila
autoridad auxiliar (COPACI o Delegado)
a favor del solicitante.
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO

No aplica No aplica No aplica No aplica




» ESTADO DE o\

MEXICO« L N
: |

tlacomulco

iEl poder de servir! o ot T025-307
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica

2. Constancia de Identidad para menores de edad.

PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO

2. Idenfificacién oficial vigente del menor No Si(1) simple | requisitos del 1 al ¢).
(credencial escolar o carila  de
vacunacién con fotografia).

3. Idenfificacién oficial vigente del tutor No Si (1) simple
(INE, cédula profesional, pasaporte,
cartilla del servicio militar).

4, Fotografia infantil del mener de edad. Si(1) No

5. A falta del papd o mama para realizor el No Si (1) simple
trdmite, presentar constancia de patria
potesiad del menor de edad o
documento de custodia.

6. En caso de no confar con identificacion No Si (1) simple
oficial vigente, Constancia de Identidad
con fotografia. expedida por la
autoridad auxiliar (COPACI o Delegado)
a favor del solicitante.

1. Acta de nacimiento del menor de edad. No Si(1) simple | Manual de Procedimientos de la Secretaria del
Ayuntamiento 2024, pagina 38 (Aplica para los

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No gplica No aplica No aplica No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica

PASOS QUE DEBE SEGUIR EL CIUDADANO

1. Acude a oficina de la Secretaria del Ayuntamiento a preguntar los requisitos para solicitar la constancia.
2. Entrega los requisitos solicitados.

3. Si cuenta con los requisitos completos, recibe orden de pago y acude o Tesoreria a reglizar el pago.

4. Regresa a oficina y enfrega copia de orden de page.

5. Recibe constancia criginal y firma de recibido en la copia.

Constancia de Identidad para mayores de edad: 1 dia habil.
Constancia de Identidad para menores de edad: 30 minutos.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA

$117.31 (Ciento diecisiete pesos 31/100 M.N.)

FUNDAMENTO JURIDICO Arficulos 27 y 147 fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

TARJETA DE TARJETA DE
FORMA DE PAGO EFECTIVO X i X e X EN LINEA N/A
:DONDE PODRA PAGARSE? En cajas de Tesoreria Municipal, ubicadas en Palacic Municipal.

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL

SUJETO CBLIGADO PARA No aplica. FUNDAMENTO JURIDICO No aplica.
PREVENIR AL SOLICITANTE
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PLAZO CON EL QUE CUENTA EL \
SOLICITANTE PARA CUMPLIR No aplica. FUNDAMENTO JURIDICO No aplica.
CON LA PREVENCION

{APLICA LA AFIRMATIVA FICTA

O NECATIVA HETA? No aplica. FUNDAMENTO JURIDICO No aplica.

CRITERIOS DE =ellllelelfslZ8 Lo comprobacion de radicar o tener su domicilic dentro del municipio y que enfregue los
TRAMITE O SERVICIO requisitos completos.

DEPENDENCIA MUNICIPAL UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntamiento Secretaria del Ayuntamiento
TITULAR DE LA DEPENDENCIA | Mtro. en D. G. José Emmanuel Pérez Mondragén
COLONIA Centro ~ C.P. 50450
CALLE Palacio Municipal NUM. INT. S/N NUM. EXT S/N
DIAS DE ATENCION | Dias habiles de lunes a viemes HORARIO DE ATENCION De 09:00 a 16:00 horas
LADA 712 TELEFONO :%22 gggg CORREO sec.ayuntamiento.atlaco25.27@gmail.com

FORMATOS DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1 ¢Esta Dependencia puede redlizar el frémite a ciudadanos con residencia en ofro municipio?

RESPUESTA No. solo residentes del Municipio de Atlacomulco, Estado de México.

PREGUNTA FRECUENTE 2 Si mi familiar (futor) no cuenta con identificacién, ¢puedo realizar el framite?

RESPUESTA No, es necesario que el tutor se identique.

PREGUNTA FRECUENTE 3 ¢Me acepian mi credencial para votar si esta vencida?

RESPUESTA No, debe estar vigente. Puede presentar ofra identificacién oficial como licencia para conducir.
PREGUNTA FRECUENTE 4 ¢Me aceptan la fotografia, sacandole una copia a mi credencial y la recorto?

RESPUESTA Si, mieniras sea legible.
PREGUNTA FRECUENTE 5 ¢Solo el Secretario del Ayuntamiento es el facultade para la firma de la constancia?

RESPUESTA Si. de acuerdo al Articulo 91 fraccién X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

PREGUNTA FRECUENTE & ¢ Quién puede framitar las constancias?

RESPUESTA Familiares directos (abuelos, padres y hermanos).

PREGUNTA FRECUENTE 7 ¢Puedo solicitar més de una constancia?

RESPUESTA Si.

PREGUNTA FRECUENTE 8 ¢Puede recoger mi constancia ofra persona?

RESPUESTA Si, con su orden de pago.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica.
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