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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES

DESCRIPCION

CONSISTE EN LA PRESENTACION DOCUMENTAL ANTE LA VENTANILLA DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES DEL
AYUNTAMIENTO DE TECAMAC, PARA ATENDER PETICIONES, SOLICITUDES O TRAMITES COMPETENTES.

ARTICULO 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

ARTICULOS 16, 118, 119, 120, 135 Y 229 DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
ESTADO DE MEXICO.

ARTICULO 2154. DEL CODIGO REGLAMENTARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TECAMAC.

ACUSE DE RECIBO SELLADO Y FOLIADO

DIRECCION WEB | N/A

CUANDO EL CONTRIBUYENTE EJERCE SU DERECHO DE PETICION POR TEMAS
RELACIONADOS A LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
TECAMAC ESTADO DE MEXICO.

PERSONAS FISICAS

1. SOLICITUD DE ESCRITO LIBRE Y/O BAJO
FORMATO  ENTREGADO POR  EL <) 1
CIUDADANO, ORGANISMO 0
DEPENDENCIA DONDE ESPECIFIQUE EL
TRAMITE O SERVICIO A SOLICITAR, CON ; ;
LOS ANEXOS QUE EL MISMO ESTABLEZCA, ARTICULO 1, 2 FRACCION | A V, 4
EN SU CASO. FRACCION XI Y 38 DE LA LEY DE

) PROTECCION DE DATOS PERSONALES

2. IDENTIFICACION OFICIAL PUDIENDO SER: EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS
CREDENCIAL INE, PASAPORTE O CEDULA Sl 1 DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
PROFESIONAL.

3. EN CASO DE TRAMITAR UN TERCERO, ARTICULOS 116, 118, 119 Y 120 DEL cODIGO
CARTA PODER AUTORIZANDO A REALIZAR Sl L DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EL TRAMITE, FIRMADA POR DOS TESTIGOS, DEL ESTADO DE MEXICO.
ACOMPANADA DE COPIAS DE LAS
IDENTIFICACIONES OFICIALES.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
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SOLICITUD DE ESCRITO LIBRE Y/O BAJO
FORMATO ENTREGCADO POR EL
ORGANISMO DONDE ESPECIFIQUE EL
TRAMITE O SERVICIO A SOLICITAR, CON
LOS ANEXOS QUE EL MISMO ESTABLEZCA,
EN SU CASO.

IDENTIFICACION OFICIAL PUDIENDO SER:
CREDENCIAL INE, PASAPORTE O CEDULA
PROFESIONAL

ACTA CONSTITUTIVA,

EN CASO DE TRAMITAR UN TERCERO,
CARTA PODER AUTORIZANDO A REALIZAR
EL TRAMITE, FIRMADA POR DOS TESTIGOS,
ACOMPANADA DE COPIAS DE LAS
IDENTIFICACIONES OFICIALES.

Sl

Sl

Sl
Sl

ARTICULO 1, 2 FRACCION | A V, 4
FRACCION XI Y 38 DE LA LEY DE
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

ARTICULOS 116, 118, 19 Y 120 DEL CODIGO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL ESTADO DE MEXICO.

INSTITUCIONES PUBLICAS

1

N

SOLICITUD DE ESCRITO LIBRE Y/O BAJO
FORMATO ENTRECADO POR EL
ORGANISMO DONDE ESPECIFIQUE EL
TRAMITE O SERVICIO A SOLICITAR, CON
LOS  ANEXOS QUE EL MISMO
ESTABLEZCA, EN SU CASO.

IDENTIFICACION OFICIAL PUDIENDO SER:
CREDENCIAL INE, PASAPORTE O CEDULA
PROFESIONAL.

EN CASO DE TRAMITAR UN TERCERO,
CARTA PODER AUTORIZANDO A

REALIZAR EL TRAMITE, FIRMADA POR
DOS TESTIGOS,
COPIAS DE LAS
OFICIALES.

ACOMPANADA DE
IDENTIFICACIONES

Sl

Sl

Sl

ARTICULO 1, 2 FRACCION | A V, 4
FRACCION Xl Y 38 DE LA LEY DE
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

ARTICULOS 116, 118, 119 Y 120 DEL CODIGO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL ESTADO DE MEXICO.

SEGUIMIENTO

1. CIUDADANO PRESENTA LA DOCUMENTACION EN VENTANILLA Y SE REALIZA COTEJO DOCUMENTAL.

2. PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES ENTRECA ACUSE DE RECIBO AL
CIUDADANO, EN EL QUE SE LE ASIGNA UN NUMERO DE FOLIO CON EL QUE PODRA DARLE

3- PERSONAL DE LA UNIDAD DE OFICIALIA DE PARTES TURNA LA SOLICITUD AL AREA
CORRESPONDIENTE PARA SU ATENCION.

4- EL AREA RESPONSABLE ATIENDE LA SOLICITUD, ELABORA OFICIO DE RESPUESTA A PETICION Y LA
TURNA A LA UNIDAD DE OFICIALIA DE PARTES PARA SER ENTREGADA AL CIUDADANO.

5.- LA UNIDAD DE OFICIALIA DE PARTES ENTREGA OFICIO DE RESPUESTA AL CIUDADANO.

15 DIAS HABILES

$ GRATUITO

FUNDAMENTO JURIDICO N/A

TARJETA DE

EFECTIVO N/A CREDITO

N/A

TARJETA DE
DEBITO

N/A

EN LINEA (PORTAL DE
PAGOS)

N/A

N/A

N/A
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SE REALIZARA EL TRAMITE, UNA VEZ QUE EL PETICIONARIO O USUARIO CUMPLA CON TODOS LOS
REQUISITOS SEGUN SEA EL CASO.

EL SOLICITANTE PODRA CONSULTAR EL ESTATUS DE LA PETICION INGRESADA A TRAVES DE LA
VENTANILLA DEL DE PARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES MEDIANTE EL NUMERO DE FOLIO DE
SOLICITUD, QUE SERA ENTREGADO POR EL PERSONAL EN SU ACUSE DE RECEPCION DOCUMENTAL.
LA RESPUESTA NEGATIVA O AFIRMATIVA OTORGADA AL SOLICITANTE SERA EXPEDIDA POR EL AREA
COMPETENTE, QUIEN SERA LA RESPONSABLE DE DAR SECUIMIENTO A LA RESOLUCION.

NO APLICA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES

DR. EN D. ADRIAN PEREZ GUERRERO

CALLE: | AVENIDA MIGUEL HIDALGO SSTNT f 1
COLONIA: TECAMAC DE FELIPE VILLANUEVA MUNICIPIO: ]TECAMAC ESTADO DE MEXICO

LUNES A VIERNES DE 09:00 HRS A 18:00 HRS
SABADO 09:00 HRS A13:00 HRS

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
OFICIALIA DE PARTES ZONA SUR

DR. EN D. ADRIAN PEREZ GUERRERO

CALLE: | UNIDAD ADMINISTRATIVA LOS HEROES TECAMAC CALLE FELIPE NO. INT. Y SN
EXT.:

MUNICIPIO: | TECAMAC DE FELIPE VILLANUEVA

COLONIA:

LUNES A VIERNES DE 09:00 HRS A 18:00 HRS
SABADO 09:00 HRS A 13:00 HRS

CORREO ELECTRONICC

JICO

INFORMACION ADICIONAL

¢(PUEDO REALIZAR UN TRAMITE SIN SER EL TITULAR?

S|, DEBE PRESENTARSE CON CARTA PODER SIMPLE DEBIDAMENTE FIRMADA Y AUTORIZADA POR
EL TITULAR AMBAS IDENTIFICACIONES DE INE, ASI COMO INE DE DOS TESTIGOS.

:COMO PUEDO SABER S| YA TIENE RESPUESTA A MI SOLICITUD O TRAMITE INGRESADO POR
OFICIALIA DE PARTES?

| RESPUESTA:

PREGUNTA
FRECUENTE 2

RESPUESTA: A TRAVES DE LAS VENTANILLAS DE OFICIALIA DE PARTES, CON EL NUMERO DE FOLIO OTORCADO.
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;QUIEN E ENTREGA LA RESPUESTA A MI SOLICITUD?

EL AREA CORRESPONDIENTE A LAS FACULT;{I%ES Y ATRIBUCIOES DEL TEMA

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

)
NINGUNA !’

FECHA DE ACTUALIZACION:

o TARISNID BEL BiCANTERA S

¢\ ARIA DEL AYUNTAMIENT 23/05/2025

C. HERMILO HERRERO HERRERO
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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE:

DESCRIPCION: CODIGO DE LA CEDULA

CONSISTE EN UN DOCUMENTO QUE ENTREGA LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, EN DONDE SE CERTIFICARA ELO LOS
DOCUMENTOS QUE SOLICITEN LOS CIUDADANOS O PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS DIFERENTES AREAS DEL
AYUNTAMIENTO.

ARTICULO 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

ARTICULO 91 FRACCIONES V Y X DE LA LEY ORCANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS.

ARTICULO 41 DEL BANDO MUNICIPAL DE TECAMAC, ESTADO DE MEXICO.

ARTICULO 2.85 FRACCION X DEL CODIGO REGLAMENTARIO MUNICIPAL DE TECAMAC, ESTADO DE
MEXICO.

DEPENDE DE LA
INSTANCIA QUE LA
VA A OCUPAR EL
TIEMPO QUE ESTA
LE DE VIGENCIA.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

DIRECCION

CUANDO SE LO SOLICITAN EN ALGUNA OTRA DEPENDENCIA DE GOBIERNO PARA
LA REALIZACION DE OTRO TRAMITE O SERVICIO.

CON LOS REQUISITOS QUE SE ESTABLECEN, SE COTEJA S| LA INFORMACION ES
CORRECTA Y VERIDICA.

REQUISITOS:

PERSONAS FISICAS

OFICIO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION. S| 1

IDENTIFICACION OFICIAL  QUE ACREDITE Sl 1

PERSONALIDAD DEL DOCUMENTO A CERTIFICAR. ARTICULO 91 FRACCIONES V Y X DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO

EN CASO DE QUE UNA PERSONA SOLICITE EL sl 1 DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

TRAMITE EN REPRESENTACION DEL INTERESADO,
DEBERA PRESENTAR CARTA PODER, CON FIRMAS
ORIGINALES Y COPIAS DE IDENTIFICACIONES

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

OFICIO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION. Sl 1

ARTICULO 91 FRACCIONES V Y X DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS

IDENTIFICACION OFICIAL © DOCUMENTO QUE
ACREDITE REPRESENTACION LEGAL QUE ACREDITE Sl 1
PERSONALIDAD DEL DOCUMENTO A CERTIFICAR.




