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CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS
DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
_ (REMTYS)
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

HOMOCLAVE SA-03
TRAMITE SERVICIO

 NOMBRE

Constancia de |dentidad.

| DESCRIPCION |

| Documento oficial que pemite al usuario identificarse ante una autoridad administrativa o jurisdiccicnal, al carecer de identificacién oficial.
Esta dependencia solo realiza los tramites a residentes del Municipio de Atlacomulco, Estado de México.

FUNDAMENTO LEGAL Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento 2024, version 4, paginas 17 y 38.

DOCUMENTO A CBTENER  JelolSelleeRe Y s [alile 0o}

Manual de Procedimientos de Iz
Secretaria del Ayuntamiento 2024,
version 4, paginas 17 y 38.

PRESENCIAL ATENCION TELEFONICA EN LINEA PRE-GESTION EN LINEA

| VIGENCIA DEL DOCUMENTO . FUNDAMENTO LEGAL DE LA
i A OBTENER LS VIGENCIA

|Acude a la Secretarfa del
| Ayuntamiento, ubicada en el
Palacio Municipal, Sin NGmero,
Colonia Centro.

No aplica No aplica No aplica

Cuando una persona no cuente con documentacién alguna para identificarse, o bien, cuando su

; documentacion sea errénea, debera acudir con el Juez Clvico a tramitar un acta informativa Yy, con

CAgggVEIE IJC"%SEgg ERE}E-\JS?Q“STEE 2 respaldo de la misma, la Secretaria del Ayuntamiento procedera con la realizacion de la constancia.

En el caso de un menor de edad, cuando no tenga como identificarse y deba tramitar alguna beca,
apoyo normal o para discapacitados, registrarse y/o darse de alta en alguna clinica.

' HOMOCLAVE MODALIDADES DEL TRAMITE O SERVICIO

DESCRIPCION DE LA MODALIDAD

Documento oficial que pemite al usuario identificarse ante una
SA-03-01 Constancia de Identidad para mayores de edad. 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 acredite la
minorfa de edad y su identidad, anexando al margen una fotografia y
que se cancelaré con el sello de |a Secretaria del Ayuntamiento.

SA-03-02 Constancia de Identidad para menores de edad.

Constancia de Identidad para mayores de edad.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS |

REQUISITOS REQUISITOS

PERSONAS FisicAs ORIGINAL COPIA(S)
1. Acta de nacimiento del solicitante, Ne Si(1) simple | Manual de Procedimientos de la Secretarla del
Ayur}tgmlento 2024, versién 4, pagina 17 (Aplica para los

2. Identificacion oficlal vigente (INE, cédula No S1(1) simple | '@quisitos del 1 al 4)

profesional, pasaporte, cartilla del serviclo

militar).
3. Fotografia tamafio Infantil. Si(1) No
4. En caso de no contar con identificacién oficial Si No

vigente, Constancia de Identidad con fotografia,

expedida por la autoridad auxiliar (COPACI o

Delegado) a favor del solicitante.
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Los documentos solicitados son destinados al archivo de
la Secretaria del Ayuntamiento.
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIA(S)
No aplica No aplica | Noaplica |No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIA(S)
No aplica No aplica No aplica [No aplica

Constancia de Identidad para menores de edad.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS |

REQUISITOS REQUISITOS

'PERSONAS FISICAS ' ORIGINAL COPIA(S)
1. Acta de nacimiento del menor de edad. No $i(1) simple | Manual de Procedimientos de Ia Secretaria del
Ayuntamiento 2024, versién 4, pagina 38 (Aplica para los
2. Identificacion  oficial vigente del menor No 81 (1) simple | Féquisitos del 1 al 6)
(credencial escolar o cartilla de vacunacion con
fotografia).
3. Identificacion oficial vigente del tutor (INE, No Si(1) simple

cédula profesional, pasaporte, cartila del
servicio militar).

4. Fotegrafia infantil del menor de edad. Si(1) N/A

5. Afalta del papa o mama para realizar el tramite, No Si (1) simple
presentar constancia de patria potestad del
menor de edad o documento de custodia.

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

Los documentos solicitados son destinados al archivo de
la Secretaria del Ayuntamiento.

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIA(S)

No aplica No aplica | No aplica |No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIA(S)

No aplica No aplica | Noaplica |No aplica

FORMATOS DESCARGABLES

No aplica.

PASOS A SEGUIR PARA EL TRAMITE O SERVICIO

| 1. Ciudadana o Ciudadano: Acude a oficina de la Secretaria del Ayuntamiento a preguntar los requisitos para solicitar la constancia.

| 2. Ciudadana o Ciudadano: Entrega los requisitos solicitados.

| 3. Ciudadana o Ciudadano: Si cuenta con los requisitos completos, recibe orden de pago y acude a Tesoreria a realizar el pago.
| 4. Ciudadana o Ciudadano: Regresa a oficina y entrega copia de orden de pago.
5. Ciudadana o Ciudadano: Recibe constancia original y firma de recibido en la copia.

| HIPERVINCULOS DE LA INFORMACION ADICIONAL AL TRAMITE O SERVICIO (TUTORIALES, TRIPTICOS, PROGRAMAS Y/O NOTICIAS) j

No aplica.

PLAZO PARA PREVENIR AL
SOLICITANTE EN CASO DE
AUSENCIA O ERROR EN
REQUISITOS

FUNDAMENTO

No aplica. No aplica.

JURiDICO
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PLAZO DEL SOLICITANTE
PARA SUBSANAR LA No aplica.
PREVENCION

FUNDAMENTO

JURIDICO No aplica.

Constancia de |dentidad para
mayores de edad: 1 dia habil.

Constancia de Identidad para
menores de edad: 30 minutos.

DURACION DEL
TRAMITE O SERVICIO

15 minutos. PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA

COSTO $113.14 (Ciento trece pesos 14/100 M.N)
FUJNL?;EBFI IE%TO Artlculos 27 y 147 fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
TARJETA DE TARJETA DE EN LINEA (PORTAL DE
FORMA DE PAGO EFECTIVO X CREDITO X DEBITO X PAGOS) N/A

:DONDE PODRA
PAGARSE?

En cajas de Tesorerfa Municipal, ubicadas en Palacio Municipal.

2R No aplica.

ALTERNATIVAS

CRITERIOS DE
RESOLUCION DEL La eomprobacion de radicar o tener su domicilio dentro del municipio y que entregue los requisitos completos.
| TRAMITE O SERVICIO

SAPLICA AFIRMATIVA
FICTA?

> FUNDAMENTO .
No aplica. JURIDICO No aplica.

Articulo 95 fraccion Il de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, y
articulo 19 fraccion XIX del Bando
Municipal vigente.

Bi=izi=ei lails)= Mol | Denuncia ante el Organo Intemo de Control Municipal.

USUARIOS ANTE Direccién: Av. Roberto Barrios, Sin Numero, Colonia las S8RV =\ fe]
ACTOS DE fuentes, Atlacomulco Estado de México. JURIDICO

CORRUPCION https://mww.secogem.gob. mx/SAM/sit_atn _mex.asp

DERECHOS DE LOS
USUARIOS ANTE

NN ISR e N =\ Protesta Ciudadana
LOS DATOS AQUI
MANIFESTADOS

Articulo 62 de la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y
sus Municipios.

FUNDAMENTO
JURIDICO

Los acios o resoluciones de los organos municipales
podran ser impugnados por la parte afectada, con el objeto
de modificarlos o revocarios mediante el Recurso SESINERYISNNEeH Articulo 262 del Bando Municipal
Administrativo de Inconformidad o via Juicic Administrativo, JURIDICO  RUeECH

de conformidad con lo que establece el Cddigo de
Procedimientos Administrativos.

DERECHOS DE L
USUARIOS ANTE LA
NEGATIVA

| ¢ APLICA INSPECCION,
VERIFICACION O o
V]?pijsvgogﬁgr%::im INSPECCION' No aplica AL SIS No aplica
g VERIFICACION Ll JURIDICO plica.
despues de |a
S il O VISITA
resoiucion i € ramiie o DOMICILIARIA
servicio)?

NOMBRE DE

DOCUMENTOS QUE
No aplica. DEBERA CONSERVAR No aplica.
PARA SU REALIZACION

SUJETO OBLIGADO
QUE LA REALIZA

OBJETIVO DE LA
INSPECCION,
VERIFICACION O
| VISITA DOMICILIARIA

No aplica.
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DEPENDENCIA U ORGANISMO \ UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Secretaria del Ayuntamiento

| : Secretaria del Ayuntamiento
iTITULAR = WGV Miro. José Emmanuel Pérez Mondragén

Palacio Municipal SN

COLONIA  gefiiige]

[
' c.P. 50450

LADA

LSiilisli e M Atlacomulco

HORARIO Y DIAS DE ATENCION

De 09:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes.

TELEFONOS EXTENSION CORREO ELECTRONICO

1220333 y 1220200 sec.ayuntamiento.atlaco25.27 @gmail.com
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL TRAMITE O SERVICIO

No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1

¢ Esta Dependencia puede realizar el trémite a ciudadanos con residencia en otro municipio?

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

el e = ZelBl S =288 Si mi familiar (tutor) no cuenta con identificacion, ¢ puedo realizar el tramite?

RESPUESTA No, es necesario que el tutor se identique.

e SN S s (eI NE =B | Me aceptan mi credencial para votar si esta vencida?

RESPUESTA

No, debe estar vigente. Puede presentar otra identificacién oficial como licencia para conducir.

! 2 =el NS o s el S =B 1 Me aceptan la fotografia, sacandole una copia a mi credencial y ta recorto?

RESPUESTA Si, mientras sea legible.

S U S Sl =B SR =R £ Solo el Secretario del Ayuntamiento es el facultado para fa firma de ia constancia?

RESPUESTA

Si, de acuerdo al Articulo 91 fraccion X de Iz Ley Organica Municipal del Estado de México.

1St UTR i ===l 815 Nh = ; Quién puede tramitar las constancias?

RESPUESTA

Familiares directos (abuelos, padres y hermanos).

SIS S =\ =A@l Puedo solicitar mas de una constancia?

RESPUESTA Si.

PREGUNTA FRECUENTE 8

RESPUESTA
o

¢ Puede recoger mi constancia otra persona?

Si, con su orden de pago.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

R TS No aplica.
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