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CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS
DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
(REMTyS)

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

| HOMOCLAVE SA-07
TRAMITE SERVICIO

NOMBRE
Constancias de Acreditacion de Domicilio.

| DESCRIPCION

Documentos que acreditan que un ciudadano es originario y residente del Municipio de Atliacomuico.
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, versién 4, paginas 28, 33 y 48.

lelelfl S e e =i S8 Constancias de Acreditacion de Domicilio.

Manual de Procedimientos de la
Secretaria del Ayuntamiento 2024,
versién 4, paginas 28, 33 y 48.

VIGENCIA DEL DOCUMENTO &'ihiEchE FUNDAMENTO LEGAL DE LA
A OBTENER VIGENCIA

PRESENCIAL ATENCION TELEFONICA EN LINEA PRE-GESTION EN LINEA

Acude a la Secretaria del
Ayuntamiento, ubicada en el
Palacio Municipal, Sin Namero,
Colonia Centro.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE O
SERVICIO DEBE REALIZARSE

No aplica No aplica No aplica

Cuando una persona requiera, a través de una constancia, acreditar su domicilic en el municipio.

HOMOCLAVE MODALIDADES DEL TRAMITE O SERVICIO DESCRIPCION DE LA MODALIDAD

Documento que sirve para acreditar que un ciudadanoc es originario del

SA-07-01 Constancia de Origen. Municipio de Atlacomulco

Documento que hace constar el lugar donde se encuentra residiendo

SA-07-02 Constancia de Residencia. una persona mas de seis meses.

Documento que sirve para acreditar la identidad del ciudadano ante

SA-07-03 Constancia de Origen e Identidad en el Extranjero. instancias extranjeras

Constancia de Origen.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS ||
|

REQUISITOS REQUISITOS

PERSONAS FISICAS p ORIGINAL COPIA(S)
1. Acta de nacimiento del solicitante. No Si (1) simple | Manual de Procedimientos de Ia Secretaria del
Ayuntamiento 2024, versi6n 4, pagina 33 (Aplica para los
requisitos 1 al 4).
2. Identificacién oficial vigente (INE, cédula No i (1) simple
profesional, pasaporte, cartilla del servicio
militar).
3. Fotografia tamafio infantil. si (1) No
4. En caso de no contar con identificacién oficial No si (1)gimp|e
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 No aplica | No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIA(S)
No aplica No aplica | No aplica | No aplica
Constancia de Residencia.

REGUISITOS FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS |

REQUISITOS

PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIA(S)

1. Identificacion oficial vigente (INE, cédula No Si(1) simple | Manual de Procedimientos de la Secretaria del
profesional, pasaporte, cartilla del servicio Ayuntamiento 2024, version 4, pagina 28 (Aplica para los
militar). requisitos 1 al 3).

2. Comprobante domiciliario (recibo de luz, No Si (1) simple
teléfono, agua, predial) no mayor de 3 meses de
antigiedad.

3. En caso de no contar con identificacién oficial No SI (1) simple

vigente, Constancia de Identidad con fotograffa,
expedida por la autoridad auxiliar (COPACI o
Delegado) a favor del solicitante.

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIA(S)

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

No aplica No aplica | No aplica | No aplica

Constancia de Origen e Identidad en el Extranjero,

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS

SELLE S REQUISITOS
PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIA(S)
1.  Acta de nacimiento del interesado. No Si (1) simple | Manual de Procedimientos de la Secretaria del
Ayuntamiento 2024, versién 4, pagina 48 (Aplica para los
requisitos del 1 al 6).
2. Identificaci6n oficial vigente del interesado. No St (1) simple
3. Comprobante de domicilio en el extranjero. Mo §i (1) simple
4, Fotografia tamafio infantil del interesado. Si(1) No
5. Identificacién oficial vigente (INE) del familiar e ol (1) emete
que realiza el tramite.
6. ldentificacién oficial (INE) de un testigo (no Mo S1 (1) simple
deberd ser familiar y tendrda que presentarse
para agregar su firma en la constancia).
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIA(S)
No aplica No aplica No aplica | No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIA(S)
No aplica No aplica No aplica | No aplica

FORMATOS DESCARGABLES IyLETI—-8
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PASOS A SEGUIR PARA EL TRAMITE O SERVICIO

| 1. Ciudadana o Ciudadano: Acude a oficina de Ia Secretaria del Ayuntamiento a preguntar los requisitos para solicitar la constancia.
| 2. Ciudadana o Ciudadano: Entrega los requisitos solicitados.

No aplica.

PLAZO PARA PREVENIR AL
SOLICITANTE EN CASO DE . FUNDAMENTO )

AUSENCIA O ERROR EN No aplica. JURIDICO [l

REQUISITOS

PLAZO DEL SOLICITANTE
PARA SUBSANAR LA No aplica.
PREVENCION

FUNDAMENTO RS
JURIDICO SEpItE.

Constancia de Origen: 1 dia habil.

15 minutos. PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA [siaaie et L R el
Constancia de Origen e Identidad en el
Extranjero: 1 dia habil.

DURACION DEL
TRAMITE O SERVICIO

COSTO $113.14 (Ciento frece pesos 14/100 M.N)
FU.;\I‘?;%II\)A‘EI\CIJTO Articulos 27 y 147 fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
5. 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 Tesoreria Municipal, ubicadas en Palacio Municipal.

OTRAS
ALTERNATIVAS

No aplica.

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

| ¢APLICA AFIRMATIVA FUNDAMENTO

FICTA? No aplica. JURIDICO  [Radeldlt

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.

i
| 3)=:i=o (ol 21— Neicl | Denuncia ante el Organo Interno de Control Municipal.
|

USUARIOS ANTE Direccién: Av. Roberto Barrios, Sin Namero, Colonia las FUNDAMENTO
ACTOS DE fuentes, Atlacomulco Estade de México. JURIDICO

CORRUPCION https://www.secogem.gob.mx/SAM/sit_atn mex.asp

DERECHOS DE LOS
USUARIOS ANTE

L (e BT IRTTE S (o R =B 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 actos o resoluciones de los érganos municipales
podran ser impugnados por la parte afectada, con el objeto
de modificarlos o revocarlos mediante el Recurso Bal\INIISNEeN Articulo 262 del Bando Municipal
Administrativo de Inconformidad o via Juicio Administrativo, JURIDICO vigente.

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

NOMBRE DE

DERECHOS DE LOS
USUARIOS ANTE LA
NEGATIVA

\
| ¢APLICA INSPECCION,
VERIFICACION O si LA
INSPECCION,
VERIFICACION

FUNDAMENTO
JURIDICO

No aplica. No aplica.

VISITA DOMICILIARIA
_{previa, durante o
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despues della 20 OVISITA
| resolucicn del tramite o DOMICILIARIA
| servicio)?

DOCUMENTOS QUE
DEBERA CONSERVAR
PARA SU REALIZACION

SUJETO OBLIGADO

QUE LA REALIZA No aplica.

No aplica.

OBJETIVO DE LA
INSPECCION,
' VERIFICACION O
| VISITA DOMICILIARIA

No aplica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Secretaria del Ayuntamiente

SIN

MUNICIPIO  WNETial0] e}

" HORARIO Y DIAS DE 'Ni= (el B De 09:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes.

TELEFONOS EXTENSION CORREO ELECTRONICO

sec.ayuntamiento.atlaco25.27@gmail.com

1220333 y 1220200
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL TRAMITE O SERVICIO

No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

=N S0 IS G S I ; Solo el Secretario es el facultado para la firma de la constancia?

Si, de acuerdo al articulo 91 fraccion X de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

RESPUESTA

S EN W 55 el =8 ) Es lo mismo una Constancia de Origen a una Constancia de Residencia?

RESPUESTA No, la primera identifica el origen de nacimiento y la segunda la estadia de la persona por més de seis meses.

it a s =elll= = ;La constancia de origen la puede tramitar una persona que esta residiendo en el extranjero?

Si, siempre y cuando haya nacido en el municipio de Atlacomulco.

PREGUNTA FRECUENTE 4

RESPUESTA

PREGUNTA FRECUENTE 5

¢Puedo solicitar més de una constancia?

Si.

¢Se puede apoyar a las personas de otros municipios?

No, solo residentes de este municipio.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica.
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