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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITE§ Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE: TRAMITE SGEoE N/A

Copias Certificadas
DESCRIPCION:

Las copias certificadas se expiden respecto de los documentos que se encuentran en el archivo Municipal o aquellos documentos que expida el ayuntamiento o cualquiera de sus
miembros.

Articulo 115, fracciones I y Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 91 fracciones V y X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
FUNDAMENTO LEGAL:

DOCUMENTO A OBTENER: N@LT:rIRIas)le:l Sin Vigencia

JSE REAUZA EN LINEAZ SI|NO| DIRECCIONWER |N/A
X N/A

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE: Cuapd.o se requiera presentar un docume'nt.o cuyo origen sea de alguna de las &reas de la administracion puablica
municipal ante instancias Judiciales o Administrativas.

ESPECIFICAR Si ESTETRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y Para la expedicién de documentos se requiere presentar y cotejar los documentos requisitados para ello.
OBJETIVO DE LA MISMA

COPIAS anotar FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,

e UTILIDAD Y DESTING DEL REQUISITO:

con nimero la
REQUISITOS: anotar la palabra :

Sl o NO cnmid.?d de
copias

PERSONAS FISICAS

Originales Copias *Articulo 115 fracciones 1 y Il de la Constituciéon Politica de los
*Solicitud por escrito dirigido al Secretario del Ayuntamiento en el que st Estado Unidos Mexicanos.
justifique su peticién. * Articulo 147 fracciones V del Cédigo Financiero del Estado de
*Credencial de Elector o alguna identificacion oficial con fotograffa para NO I México y Municipios.
acreditar personalidad. (Cédula, cartilla mifitar, credencial de institucidn
de salud). Nota: Las copias se requieren para ser integradas a un expediente.
*Recibo de pago. S

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

Originales Copias *Articulo 115 fracciones | y Il de la Constitucién Politica de los
*Solicitud por escrito dirigido al Secretario del Ayuntamiento en el que si Estado Unidos Mexicarros.
justifique su peticion. * Articulo 147 fracciones V del Cédigo Financiero del Estado de
*Acta Constitutiva de fa persona moral. NO I Sy Mgdyeds:
*ldentificacién oficial con fotografia para acreditar personalidad NO i
(Cédula, cartilla militar, credencial de institucidn de salud) del Nota: Las copias se requieren para ser integradas a un expediente.
representante legal.
*Carta poder en caso de apoderado legal. .
*Recibo de pago. St
INSTITUCIONES PUBLICAS

Originales Copias *Articulo 115 fracciones | y Il de la Constitucién Politica de los
#Solicitud por escrito dirigido al Secretario del Ayuntamiento en el que Estado Unidos Mexicanos.
justifique su peticién. Sl * Articulo 147 fracciones V del Cédigo Financiero del Estado de
*Acta Constitutiva de la persona moral. NO i Meaico y Municipios.

*ldentificacién oficial con fotografia para acreditar personalidad |
(Cédula, cartilla militar, credencial de institucion de salud) del NO Nota: Las copias se requieren para ser integradas a un expediente.
representante legal,

*Carta poder en caso de apoderado legal. N

*Recibo de pago S

Fasies aRs=eltiige Ui=e S El solicitante realizara la solicitud al Archive Municipal,

REALIZAR EL CIUDADANO Realizard el llenado del formato de solicitud y pedird autorizacién al Secretario del Ayuntamiento para emitir la informacién o los documentos
solicitados.

El Secretario del Ayuntamiento valorara la solicitud con base a la importancia y utilidad de la informacién solicitada.

De haber sido autorizada la emisidn de los documentos solicitados, el titular del Archivo emitira las copias correspondientes a la solicitud, en caso
de necesitar una certificacion, las copias serén turnadas al Secretario del Ayuntamiento, mismo que realizara un recibo en el cual se generara un
cobro de derechos el cual consta de 88.5 pesos la primera hoja y 43.5 pesos por hoja subsecuente.

Debera acudir a la caja general del Municipio para realizar el pago derivado del equivalente al nimero de hojas contenidas en la certificacion
solicitada.

Previo cotejo de pago el Secretario firmara las copias que deban ser certificadas, asi mismo se podran remitir o entregar al solicitante.
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El titular del Archivo entregara las certificaciones y pedird que sea acusado de recibido.
El Secretario del Ayuntamiento valorara la solicitud con base a la importancia y utilidad de la informacién solicitada.

PLAZO MAXIMO DE Hasta 24 horas

RESPUESTA:

COSTO: 88.50 UMA La primera hoja y 43.50 UMA segunda y subsecuentes. Cédigo Financiero del Estado de México

PR DE RS, EFECTIVO| X | TARJETADECREDITO| N/A|  TARJETA DEDEBITO| N/A EN LINEA WO“,;%&? N/A

(BIo1N SISl 9V INEV NS En la caja general del Ayuntamiento.

OTRAS ALTERNATIVAS: N/A

CRITERIOS DE
RESOLUCION DEL Presentar solicitud realizada por el interesado
TRAMITE

"::ﬁim%e:’lz?ér% Al cumplir con los requisitos se entregan las copias certificadas

DEPENDENCIA U ORGANISM UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE.

Secretaria del Ayuntamiento. Secretaria del Ayuntamiento.

TITULAR DE LA DEPENDENCIA: C. Marco Antonio Sales Rivero

DOMICILIO: CALLE: | Av. Fray Martin de Valencia NO. INT. Y EXT.; S/N

COLONIA: Centro MUNICIPIO: Tlalmanalco

s OLVN O @ INE R e N @@l Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas

| LADA;

TELEFONOS:

CORREC ELECTRONICCO:

59797 7 9867 secretaria@tlalmanalco.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

| OFICINA:

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA: N/A

DOMICILIO: CALLE: | N/A NO. INT. Y EXT. N/A

COLONIA: MUNICIPIO: N/A

HORARIO Y DIAS DE ATENCION: BN/

LADA: TELEFONOS: EXTES: EAX: CORREO ELECTRONICO:

FORMATO(S)
DESCARGABLES:

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE I: {El tramite debe ser personal!

RESPUESTA:

La solicitud la puede presentar otro familiar

PREGUNTA FRECUENTE 2: (Tengo que presentar solicitud?

RESPUESTA: §i, dirigida al Secretario del Ayuntamiento Ing. Marco Antonio Sales Rivero

| PREGUNTA FRECUENTE 3: ({Existe un descuento?

RESPUESTA: Debido a que se encuentra fundamentado en el Cédigo Financiero y en la gaceta vigente, no hay un parametro de descuentos.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

N/A

VISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:

/ 23/SEPTIEMBRE/2024.

C. PATRICIA RIVERA ROSALES s . MARCO ANTONIO SALES RIVERO
ENLACE DE MEJORA REGULATORIA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




