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CEDULA DE TRAMITES Y SERVICIOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CLAVE DE IDENTIFICACION SA-03
TRAMITE X

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO SERVICIO

Constancia de Vecindad

DESCRIPCION

Documento oficial que indica que una persona es vecina y su domicilio se encuenira dentro del ferritorio del Municipio de
Atlacomulco.

Esta dependencia solo realiza los irdmites a residentes del Municipio de Aflacomulco, Estado de México.
FUNDAMENTO JURIDICO Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento 2024, pdginas 12 y 43,

DOCUMENTO A OBTENER Constancia de Vecindad VIGENCIA 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

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE O Este trdmite sive para idenfificarse ante instancias judiciales, administrativas, privadas,
SERVICIO DEBE REALIZARSE bancos, financieras, etc.

¢EL TRAMITE O SERVICIO ESTA SUJETO
A INSPECCION O VERIFICACION?

No aplica

MODALIDAD DEL TRAMITE O SERVICIO DESCRIPCION

- 3 Documento oficial gue indica que una persona es vecina y su
SA-03-01 l.dacdons‘mncm He Vesincod pore’ moyares ' de domicilio se encuentra denfro del territorioc del Municipic de
Atlacomulco.

SA-03-01 2. Constancia de Vecindad para menores de | Documento oficial que indica que el menor de edad fiene su
edad domicilio dentro del territorio del Municipio de Aflacomulco.

1. Constancia de Vecindad para mayores de edad

PERSONAS FISICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO

1. Identificacion oficial vigente Si No Manual de Procedimientos de la Secretaria del
| . Ayuntamiento 2024, pdgina 12 (aplica para los
requisitos 1y 2).

2. En caoso de no contar con identificacion No Si (1) simple
oficial vigente, Constancia de Idenfidad
con fotografia, expedida por la
auteridad auxiliar (COPACI o Delegado)
a favor del solicitante.

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO

1. Idenfificacion  oficial vigente del No Si{1)simple | Manual de Procedimientos de la Secretaria del
apoderado legal. Ayuntamiento 2024, pdgina 12 (aplica para los

requisitos 1 al 4).

2. Identificacién oficial de quien realiza el No Si (1) simple
frémite.

3. Carta poder Si No

4. Comprobante de domiciio (luz, No Si(1) simple

teléfono, agua, prediall no mayor a 3
meses de anfigledad.
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5. Acta constitutiva de la persona moral o i S e

escritura publica.
6. Registro Federal de Contribuyentes (RFC No Si (1) simple

o inscripcion al SAT).
7. Fofografias de Ia ubicacién del $i(2) No

inmueble.

INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica ‘No aplica No aplica

2. Constancia de Vecindad para menores de edad.

PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
1. Identificacion oficial vigente del menor No si (1) simple | Manual ge Procedimienfos_ de la Secrelaria del
(credencial escolar, certificado  de Munlandents 2024, Spagiol 3 foara s 4
estudios o carfila de vacunacién con requisitos).
fotografia).
2. Idenfificacién oficial vigente del tutor. No Si (1) simple
3. A falta del papd o mamé para realizor el No ST (1) simple
frémite, deberd presentar alguno de los
siguientes documentes:
e constancia de patria potestad del
menor de edad.
documento de custodia.
carta poder firmada per los padres
y sus testigos.
4. En caso de no contar con identificacion No Si (1) simple
oficiai vigenie, Constancia de Vecindad
con fofografia, expedida por la
autoridad auxiliar (COPACI o Delegado)
a favor del solicitante.
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
Ne 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 pagoe y acude a Tesoreria a realizar el pago.
4. Regresa a oficina y enfrega copia de orden de pago.
5. Recibe constancia original y firma de recibido en la copia.

Constancia de Vecindad para mayores de edad: 30 minutos.
: Constancia de Vecindad para menores de edad: 1 dia hdbil
COSTO $ 117.3]1 (Ciento diecisiete pesos 31/100 M.N.)

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA

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

TARIETA DE " TARJETA DE
CREDITO DEBITO

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

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL

SUJETO OBLIGADO PARA No aplica. FUNDAMENTO JURIDICO No aplica.
PREVENIR AL SOLICITANTE

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL

SOLICITANTE PARA CUMPLIR No aplica. FUNDAMENTO JURIDICO No aplica.
CON LA PREVENCION

LAPLICA LA AFIRMATIVA FICTA . . 5
O NEGATIVA FICTA? No aplica. FUNDAMENTO JURIDICO No aplica.

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL o
TRAMITE O SERVICIO Que cuente con los 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 Cop. l 50450
CALLE Palacio Municieal NUM. INT. S/N NUM. EXT | S/N
DfAS DE ATENCION Dias hdbiles de lunes a viernes HORARIO DE ATENCION | De 09:00 a 16:00 horas
LADA 712 | TELEFONO L gggg CORREO | sec.ovuntamiento.atlaco25.27@amail.com

FORMATOS DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1 sPara qué sirve la constancia de vecindad?

RESPUESTA Le ayuda al ciudadano para acreditar su domicilio actual.

PREGUNTA FRECUENTE 2 sMi cufiada puede ser mi tutore

RESPUESTA No, debe ser un familiar directo (padres ¢ abuelos)
PREGUNTA FRECUENTE 3 sEsta Dependencia puede realizar el frdmite a ciudadanes con residencia en ofro municipio?
RESPUESTA No, solo a residentes al Municipio de Atlacomulco.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica.

FECHA DE
ACTUALIZACION

¢ 11 de marzo 2026

b &Y

‘.. cretaria del
UMTROAEND.G. J

ANUEL PEREZ MONDRAGON MTRO. EN D. G. JOS ARUEE PEREZ MONDRAGON | |
EL AYUNTAMIENTO SECRETS UNTAMENTO (0 /




