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CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES
Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
CENTRO DE MEDIACION, CONCILIACION Y FACILITACION
(REMTYS)

HOMOCLAVE: SA-2481

NOMBRE: TRAMITE SERVICIO ‘

Constancia de Ingresos

DESCRIPCION:

Manifestacién que realiza la ciudadania en general ante el Centro de Mediacion, Conciliacion y Facilitacion, en la cual se establece su ocupacion
actual y el total aproximado de ingresos que percibe por dicha actividad laboral.

Articulo 283 Fraccién Xlll del Bando Municipal 2024 de Atlacomulco, Articulo 62 del Reglamento de la Oficialia
Mediadora-Conciliadora del Municipio de Atlacomulco, Estado de México.

FUNDAMENTO LEGAL:

DOCUMENTO A OBTENER: Constancia de Ingresos

FUNDAMENTO LEGAL DE LA
VIGENCIA:

VIGENCIA DEL DOCUMENTO
A OBTENER:

¢SE REALIZA EN LINEA?: Sl NO [pj[=i=(elei[e] VBl No aplica
Nl \WEB:

Cuando el usuario tenga la necesidad de acreditar la cantidad aproximada de ingresos que percibe
por su actividad laboral y no tenga un comprobante de némina o algiin documento que establezca
el total de percepciones e ingresos.

La sefalada en el documento. No aplica

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE
REALIZARSE:

MODALIDADES DEL TRAMITE O SERVICIO: | DESCRIPCION DE LA MODALIDAD:

No aplica No aplica

REQUISITOS: FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS
REQUISITOS:
PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIA(S)
1. ldentificacion oficial vigente INE. Si (Cotejo) | Si (1) Articulo 62 inciso b) del Reglamento de la Oficialia
Mediadora-Conciliadora del Municipio de Atlacomulco,
Estado de México y en el Manual de Procedimientos de la
Oficialia Mediadora- Conciliadora, folio PR-SA-OMC-04,
foja 20.
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIA(S)
No aplica N/A N/A No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIA(S)
No aplica N/A N/A No aplica

FORMATOS DESCARGABLES No aplica

PASOS A SEGUIR PARA EL TRAMITE O SERVICIO

1.- El ciudadano o ciudadana ingresa a la pagina oficial del ayuntamiento http:/atlacomulco.gob.mx/ para solicitar los requisitos de la Constancia
de Ingresos.

2.- Se le informa al ciudadano y/o ciudadana los requisitos para la Constancia de Ingresos.

3.- El Ciudadano o ciudadana solicita la elaboracion de la Constancia de Ingresos y entrega los requisitos.



https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Municipal/Normatividad/Bando%20Municipal.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Juzgado%20Civico/Municipal/normatividad/Reglamento%20de%20la%20Oficialia%20Mediadora%20Conciliadora.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Juzgado%20Civico/Municipal/normatividad/Reglamento%20de%20la%20Oficialia%20Mediadora%20Conciliadora.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Juzgado%20Civico/Municipal/normatividad/Reglamento%20de%20la%20Oficialia%20Mediadora%20Conciliadora.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Juzgado%20Civico/Municipal/normatividad/Reglamento%20de%20la%20Oficialia%20Mediadora%20Conciliadora.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Municipal/Normatividad/Manual%20De%20Procedimientos%20De%20La%20Secretaria%20Del%20Ayuntamiento.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Municipal/Normatividad/Manual%20De%20Procedimientos%20De%20La%20Secretaria%20Del%20Ayuntamiento.pdf
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4.- La secretaria realiza la Constancia de Ingresos, conforme a la informacién que otorga el ciudadano y/o ciudadana.

5.- Se entrega al ciudadano o ciudadana la Constancia de Ingresos para su revision.

6.- El ciudadano o ciudadana revisa el contenido de la Constancia de Ingresos de conformidad con lo declarado.

7.- En caso de modificacion corrige la Constancia de Ingresos.

8.- Si es correcto lo declarado se firma la Constancia de Ingresos.

9.- La secretaria solicita a la Mediadora, Conciliadora y Facilitadora firme la Constancia de Ingresos.

10.- La Mediadora, Conciliadora y Facilitadora firma y sella la Constancia de Ingresos y entrega a secretaria.

11.- La secretaria realiza la orden de pago para que el ciudadano y/o ciudadana realice el pago correspondiente.

12.- Tesoreria cobra y emite recibo en la caja de cobro ubicada en el interior del edificio de Seguridad Publica Municipal.

13.- El ciudadano o ciudadana regresa y entrega en el Centro de Mediacién, Conciliacién y Facilitacién el recibo oficial de pago.

14.- La secretaria verifica que se haya efectuado el pago con recibo de pago original y entrega la Constancia de Ingresos, (copia de orden de
pago para el expediente).

15.- El ciudadano o ciudadana firma su acuse de recibido en la copia de la Constancia de Ingresos, (con copia de orden de pago para
expediente)

16.- La Secretaria archiva la copia de la Constancia de Ingresos junto a la orden de pago (Termina el procedimiento).

HIPERVINCULOS DE LA INFORMACION, ADICIONAL AL TRAMITE (TUTORIALES, TRIPTICOS, PROGRAMAS Y NOTICIAS)

https://atlacomulco.gob.mx/oficialia-mediadora-conciliadora/

PLAZO PARA PREVENIR AL

SOLICITANTE EN CASO DE No aplica i oVSMEl No apiica
AUSENCIA O ERROR EN

REQUISITOS:

PLAZO DEL SOLICITANTE

PARA SUBSANAR LA No aplica i oVSMEl No apiica

PREVENCION:

PLAZO MAXIMO DE 10 minutos
RESPUESTA:
COSTO: $109.00 (Ciento nueve pesos 00/100 M.N.)

o Articulos 27 y 147 Fraccion V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
FUNDAMENT! . . o
JURIDICO: (Una Unidad de Medida y Actualizacion)

. TARJETA DE - EN LINEA (PORTAL DE

FORMA DE PAGO: EFECTIVO | X CREDITO N/A | TARJETA DE DEBITO |N/A PAGOS) N/A
¢DONDE PODRA . . . . I i o -
PAGARSE? Caja de Tesoreria Municipal ubicada en el interior del edificio de la Comisaria Municipal.
OTRAS ALTERNATIVAS: ENGET]Il*}
g;ggﬂ;%?o?\:z Para la expedicion de la Constancia de Ingresos es importante que los usuarios presenten el total de requisitos, asi como

DEL TRAMITE deberan de presentarse fisicamente en el Centro de Mediacion, Conciliacién y Facilitacion.

APLICA

AFIRMATIVA No aplica FUNDAMENTO

FICTA

No aplica

JURIDICO



https://atlacomulco.gob.mx/oficialia-mediadora-conciliadora/
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Estatal/Normatividad/Codigo%20Financiero%20Del%20Estado%20De%20Mexico%20Y%20Municipios.pdf
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Denunciante Contraloria Municipal.

Articulo 95 fraccion Il de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios y
articulo 9 fraccion Xl del Bando

Municipal vigente.

DERECHOS DE Calle Roberto Barrios Castro S/N, Colonia las Fuentes,

OHUET) oI Atlacomulco, México. FUNDAMENTO
ANNI=We e SHBI=l NUmero Telefénico para quejas y denuncias: 7122361207 JURIDICO

CORRUPCION https://www.secogem.gob.mx/SAM/sit_atn_mex.asp

DERECHOS DE
LOS USUARIOS .
ANTE Protesta Ciudadana. NNV ey Articulo 62 de la Ley para la Mejora
INCUMPLIMIENTO : Regulatoria_del Estado de México y
EN LOS DATOS . ; LLRIBHE) sus Municipios.

AQUI https://atlacomulco.gob.mx/protesta-ciudadana/

MANIFESTADOS

DERECHOS DE

LOS USUARIOS No aplica FUNDAMENTO
ANTE LA JURIDICO
NEGATIVA

No aplica

¢APLICA
INSPECCION,
VERIFICACION O NOMBRE DE

VISITA LA

DOMICILIARIA INSPECCION, No aplica FUNPAMENTO
(previa, durante o VERIFICACION P JURIDICO
después de la O VISITA

resolucién del DOMICILIARIA

tramite o
servicio)?

SUJETO DOCUMENTOS QUE DEBERA
OBLIGADO QUE No aplica CONSERVAR PARA SU No aplica
LA REALIZA: REALIZACION:

No aplica

OBJETIVO DE LA
INSPECCION,

VERIFICACION O No aplica
VISITA

DOMICILIARIA

DEPENDENCIA : UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Centro de Mediacién, Conciliacion y Facilitacién

LD SR AN DI SIS N[D] SN [GIV2Wl | ic. Ma. Guadalupe Medrano Plata

DTS el CALLE | Circuito Vial Jorge Jiménez Cantd ‘NO. EXT. | N/A ‘ NO.INT. | N/A

COLONIA: Las Fuentes ‘ MUNICIPIO: ‘ Atlacomulco

HORARIO Y DIAS DE ATENCION
De lunes a viernes en un horario de las 09:00 a las 15:00 horas.

TELEFONOS: EXTENSION CORREO ELECTRONICO:

6880070 No aplica oficialia.conciliadora@atlacomulco.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA: No aplica

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA: No aplica
DOMICILIO: e2\RES No aplica NO. EXT. | N/A ‘ NO. INT. | N/A

COLONIA: No aplica MUNICIPIO: No aplica



https://www.secogem.gob.mx/SAM/sit_atn_mex.asp
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Estatal/Normatividad/Ley%20De%20Responsabilidades%20Administrativas%20Del%20Estado%20De%20Mexico%20Y%20Municipios.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Estatal/Normatividad/Ley%20De%20Responsabilidades%20Administrativas%20Del%20Estado%20De%20Mexico%20Y%20Municipios.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Estatal/Normatividad/Ley%20De%20Responsabilidades%20Administrativas%20Del%20Estado%20De%20Mexico%20Y%20Municipios.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Municipal/Normatividad/Bando%20Municipal.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Municipal/Normatividad/Bando%20Municipal.pdf
https://atlacomulco.gob.mx/protesta-ciudadana/
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Estatal/Normatividad/Ley%20Para%20La%20Mejora%20Regulatoria%20Del%20Estado%20De%20Mexico%20Y%20Sus%20Muncipios.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Estatal/Normatividad/Ley%20Para%20La%20Mejora%20Regulatoria%20Del%20Estado%20De%20Mexico%20Y%20Sus%20Muncipios.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Estatal/Normatividad/Ley%20Para%20La%20Mejora%20Regulatoria%20Del%20Estado%20De%20Mexico%20Y%20Sus%20Muncipios.pdf
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No aplica 'HORARIO Y DIAS DE ATENCION: Mo aplica
" LADA: =T TELEFONOS; ~  EXTENSION ~~ CORREO ELECTRONICO:

[MUNICIPIOS QUE ATIENDE: [T i

No aplica

No aplica Mo aplica

OTROS

¢Qué debo manifestar en la Constancia de Ingresos?

RESPUESTA: Se debera manifestar con total veracidad la actividad laboral 2 la cual se dedica el usuario, ademas del total de
: percepciones que recibe, a su vez del tiempo aproximado que lleva dedicéndose a dicha ocupacion.

LEE NS E = SN (=PE ; Para qué tipo de tramites me sirve la Constancia de Ingresos?

Dependiendo del uso y finalidad que le quiera dar el usuario, es un documento que les puede ser Ulil en Ia
RESPUESTA: tramitacién de una beca para algin hijo, asi como para un préstamo o la adquisicién de un bien mueble o
inmueble.

PREGUNTA FRECUENTE 3:

¢Qué personas pueden solicitar una Constancia de Ingresos?

i

Todas aquellas personas que por su actividad laboral no obtengan un recibo de némina, o aquellos que el pago
RESPUESTA: por su ocupacién sea en efectivo, cheque o alglin otro medio con el cual no puedan acreditar el total de
percepciones que peiciben por dicha actividad laboral.

¢ Se puede realizar el trémite en linea?

RESPUESTA: Mo, solamente se puede consultar los requisitos y a su vez enviarlos al siguiente correo elsctrénico
' oficialia.conciliadora@atlacomulco.gob.mx, y posteriormente acudir a las oficinas a recoger su documento.

¢En caso de contar Gnicamente con documentos originales puedo realizar el tramite?

RESPUESTA: Si, en caso de no contar con copias la dependencia realizara la digitalizacion de los documentos.
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplicza

"l;ic._ME.Guadal e ano Plata __|
" Mediadora, Congflipdora yf Facilitadora




