
 

 
 

FORMATO PARA EL REGISTRO MUNICIPAL DE REGULACIONES 
 

Nombre de la Regulación 

Manual de Procedimientos de la Secretaría del Ayuntamiento  

Fecha de publicación e inicio de vigencia Fecha de modificación o actualización 

8 de noviembre 2024 8 de noviembre de 2024 

Autoridad o Autoridades que expiden la Regulación 

Cabildo Municipal 

Orden de Gobierno Tipo de Regulación 

Municipal  
Manual de Procedimientos de la Secretaría del 

Ayuntamiento 

Autoridad o Autoridades que implementan la Regulación 

Secretaría del Ayuntamiento de Atlacomulco. 

 

 

Mtro. en D.G. José Emmanuel Pérez Mondragón 

Secretario del Ayuntamiento 

Ámbito de aplicación Sectores o Sujetos Regulados 

Administrativa Administración Pública Municipal 

Índice de la Regulación 

 

 



 

 
 

 
 

 
 



 

 
 

 
 

Objetivo de la Regulación 

El presente Manual tiene como propósito dar a conocer a los servidores públicos y a la ciudadanía en general, el modo 

de operar de cada una de las áreas y de este modo brindar una respuesta en forma sencilla, clara y concisa ante 

cualquier eventualidad que se pudiera presentar. Garantizar que la intervención de las diferentes áreas de la 

Administración Municipal, sea dentro de la legalidad y en estricto apego a derecho, mediante la ejecución de paso a 

paso en cada uno de los procedimientos que se realizan en las distintas áreas, de una manera eficiente y eficaz. 

Atender y dar seguimiento a las acciones de mejora regulatoria implementadas en la Simplificación, mejora y no 

duplicidad en la emisión de Regulaciones, Trámites y Servicios; coordinando acciones encaminadas a la correcta 

prestación de los servicios otorgados por la misma, y que sea en un ambiente sano y propio, cuya finalidad es el bien 

común. Permear una actitud de supervisión constante basada en valores, en todas las áreas dependientes de la 

Secretaría del Ayuntamiento, con el fin de que esto derive en una realización y aplicación correcta de sus funciones. 

Fundamento jurídico para la expedición de la Regulación 

Atlacomulco, México, Gaceta N. 113, Año 3, Volumen 3  

Trámites y/o servicios previstos en la Regulación 

Hechos De Tránsito Vehicular Con Daños En Propiedad Privada 

Actas Informativas por extravió de documentos personales 

Actas Informativas por extravió de documentos vehículos 

Calificación de firmas de contratos 

Calificación de personas por infracciones al Bando municipal 



 

 
 

Búsqueda De Matrícula Del Servicio Militar 

Trámite De Cartilla Del Servicio Militar 

Constancia De Identidad 

Constancia de Identidad para menores de edad 

Constancia de vecindad para menores de edad 

Constancia de origen e identidad en el extranjero 

Constancia De No Afectación A Los Bienes Del Patrimonio Municipal 

Constancia De No Registro De Servicio Militar Nacional 

Constancia De Vecindad 

Constancia De Residencia 

Constancia De Origen 

Permiso para el uso de la instalaciones del auditorio municipal 

Permiso para evento familiar 

Constancia De Concubinato 

Constancia De Ingresos 

Constancia De Dependencia Económica 

Acta informativa de hechos familiares y/o vecindad 

Convenios de Mediación- Conciliación 

Entrega recepción de pagos totales y/o parciales 

Permiso Para El Uso De Las Instalaciones Del Auditorio Municipal 

Solicitud De Búsqueda De Información En El Archivo Municipal 

Permiso para evento familiar 

Protección Consular Para Recuperación De Pertenencias. 

Pasaporte Ordinario De Renovación Para Mayores De Edad. 

Protección Consular De Detenido Por Migración. 

Protección Consular De Localización De Persona. 

Protección Consular De Preso Por Varios Delitos. 

Pasaporte Ordinario Para Mayores De Edad, Por Primera Vez. 

Pasaporte Ordinario Para Menores De Edad, Por Primera Vez. 

Pasaporte Ordinario De Renovación Para Menores De Edad. 

Protección Consular De Traslado De Enfermo. 

Protección Consular De Traslado De Restos. 

Acta de Registro de Nacimiento. 

Registro de Acta de Divorcio Judicial. 

Acta de Registro de Reconocimiento de Hijos. 

Acta de Nacimiento Certificada. 

Registro de Acta de Defunción. 

Acta de Registro de Matrimonio. 

 

Inspecciones, verificaciones y/o visitas domiciliarias previstas en la Regulación 

No aplica 

Fundamento jurídico para realizar las inspecciones, verificaciones y/o visitas domiciliarias 

No aplica 

Otras obligaciones regulatorias previstas en la Regulación 

No aplica 

Palabras clave para identificar la Regulación 

Funciones, trámites, organización administrativa, sesiones de cabildo, constancias, registro y control, responsabilidades.  



 

 
 

¿La Regulación deja sin efectos a otra Regulación? 

No aplica 

Enlace a la Regulación publicada en el Medio de Difusión Oficial 

https://atlacomulco.gob.mx/documentos/Gacetas/2024/GACETA%20NO.113%20A%C3%91O%203%20VOLUMEN%20III.pdf  
 

https://atlacomulco.gob.mx/documentos/Gacetas/2024/GACETA%20NO.113%20A%C3%91O%203%20VOLUMEN%20III.pdf

