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Datos generales

1. Nombre del tramite o servicio

Bisquedas documentales solicitadas por particulares, dependencias o entidades del gobierno municipal
2. Denominacién de la Dependencia o Entidad responsable/unidad administrativa que otorga el tramite o servicio

Cuando el ciudadano o servidor publico requiera informacion documental en resguardo del Archivo de Concentracion o Histérico a cargo del gobierno municipal

3. Descripcion del tramite o servicio
Oficio de respuesta, y en su caso copia simple o certificada del documento que contenga la informacion solicitada
4. JEn qué casos debe solicitarse el trdmite o servicio?
Servicio de busqueda y acceso a informacion documental publica que se encuentra en resguardo del Archivo de Concentracion o Historico

5. (Es un tramite o servicio? 6. Documento que se obtiene 7. Vigencia
Servicio Oficio de respuesta, y en su caso copia smﬁle o c‘erluﬁcada del documento No aplica
que contenga la informacion solicitada -
8. Poblacién objetivo 9. Tema 10. Clasificacion _ 11. Objetivo
Poblacion en general Informacién documental Publico Expedir informacion
Reg DS ce e ada
12. Requisitos 13. Descripcion 14. Presentacion
Oficio de solicitud de busqueda documental dirigido a la Secretaria Original y 1 copia
) . del Ayuntamiento con atencion al Director del Archivo Municipal
Oficio de solicitud de busqueda documental
i i lenl QOriginal
Pago de derechos por biisqueda documental Realizar pago de Derechos Por bugqueda documental en la igi
Tesoreria Municipal

15, Documentacion complementaria en casos especificos
Requisitos Descripcion Presentacién
Persona Moral (Requisitos basicos mas los complementarios que sean aplicables

No aplica No aplica No aplica

16. Observaciones generales
El oficio debera ser entregado en oficialia de partes del Ayuntamiento. En caso de no contar con la informacion necesaria en el oficio de solicitud por parte del ciudadano,
la Direccion de Archivo Municipal, solicitara la aclaracién para proporcionar datos adicionales para facilitar la busqueda.

17. Modalidad del tramite o servicio 18. ¢ Se requiere formato o escrito libre?
Presencial _ Escrito Libre
19. Nombre del(os) formato(s) para la gestion del tramite o servicio e
No aplica

20, ¢ Personal del gobierno municipal acudird a realizar algin tipo de inspeccién domiciliaria para otorgar el trdmite o servicio?
No

No aplica
22. Objetivo de la inspeccidn, verificacién o visita domiciliaria
No aplica

23. Concepto 24. Monto
Pago por Bisqueda de Documentos que obran en el Archivo General Municipal $24.50
Por el servicio urgente en la expedicion de certificados, constancias y/o copias certificadas. Tramite urgente (en
caso de proceder) fraa

Por la certificacion de datos o documentos que obren en los archivos municipales. $23.00

Tramite normal a) Por cada hoja, incluyendo formato
Método de pago lugares de pago

25, Método de pago
Efectivo, tarjetas de crédito y debito

26, Lugares donde se debe efectuar el pago 27. Domicilio de los lugares donde se debe efectuar el pago
Cajas de la Tesoreria Municipal Boulevard Xicoténcatl 612 San Martin Texmelucan, Puebla, CP. 74000

28. Otros métodos de pago
No aplica




29. Sustento legal para su cobro (articulo(s), en su caso fraccion(es) y nombre de la normatividad(es))
Articulo 23 fracciones | inciso a), Ill inciso b) y IV para bisqueda documental y expedicion copias certificadas. Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan
para el Ejercicio Fiscal 2025
30. Dias habiles para otorgar el tramite o servicio
5 dias héabiles
31. ¢ Cuéles son los criterios para la resolucion del tramite o servicio?
Que la informacion solicitada se encuentre en custodia del Archivo Municipal

32. En caso de que no se cumpla con los criterios de resolucion ;cual es el plazo en que el drea administrativa responsable informara al solicitante?

5 dias habiles

33. ¢ Por qué medios se le hara del conocimiento del solicitante que no cumple con los criterios de resolucion y la propuesta de solucion para para continuar
con el tramite o servicio, asi como el plazo maximo para solventar los requisitos faltantes?

Telefénico y presencial

34. Plazo maximo para que el solicitante cumpla con los criterios de resolucién, una vez notificado de la prevencion de faitantes u otro tipo de incumplimiento
que establece el procedimiento del tramite o servicio

5 dias habiles

35. Derechos del usuario ante la negativa o la falta de respuesta (especificar si aplica la afirmativa o negativa ficta)

No aplica

Unidad'Administrativa y Lugar(es) donde se realiza el tramite o'servicio

36. Nombre del area administrativa responsable del tramite o servicio
Archivo de Concentracion en el Archivo General Municipal

37. Direccion del area (calle, nimero interior y exterior, colonia, codigo postal y municipio)

Complejo Cultural Texmeluguense. Libertad Norte 1, Colonia Centro; San Martin Texmelucan, Puebla.
38. Correo electronico de contacto para consultas 39. Teléfono de atencion para consultas sobre el L3
sobre el tramite o servicio tramite o servicio 40: Horig s K ne

248 112 2512 lunes a viernes 09:00-17:00 hrs
Fundamento juridico del tramite o servicio

41. Fundamento juridico del tramite, requisitos, inspeccion, aplicacion de afirmativa o negativa ficta, vigencia, criterios de resolucién y plazo para informar al
solicitante sobre faltante o incumplimientos en el procedimiento (articulo(s), en su caso, fraccion(es) y nombre de la normatividad)

Articulo 23 fraccion Il inciso b} y fraccion IV para busqueda documental y expedicion copias certificadas, Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan para el
Ejercicio Fiscal 2025.

I : Informacion adicional ;
42. Enunciar informacion que considere importante sobre el procedimiento y resolucion del tramite o servicio, en su caso, el hipervinculg/en donde se plyl\

consultar
No aplica
patos de guie alida Ia 0 aclo
43. Nombre 44. Puesto 43 Firma ]
y (/ w
José Luis Hernandez Menchaca Secretaria del Ayuntamiento - = F /
re = TR
Jestis Contreras Hernandez Director de Archivo Municipal /\/\:;ZEJE f’ / h
46. Para erponer queja O ¢ d Qpre d C e 0 F
Nombre del &rea para interponer quejas o denuncias Ubicacion del dwda para interponer quejas o dgnuncias
Subcontraloria de Investigacion y Contraloria Social (Contraloria Municipal) Boulevard Xicoténcatl No. 612 Colonia San Damian, San Mla_m’n Texmelucan, CP
74000

Protesta ciudadana, quejas o denuncias de manera electronica

Attt

viernes de 09:00 a 17:00 horas

i
Lunes a

L Lt il
248-109-53-00 Ext:302
47, De uso exclusivo de la Contraloria Municipal
Namero de registro de tramite o servicio
CTS-8A-022-2025

48. Pasos para realizar el tramite

Presencial

Paso 1: Consultar la informacion del tramite en la pagina web del Ayuntamiento http://sanmartintexmelucan.gob.mx/mejoraregulatoria o en las oficinas del area
respensable del tramite;

Paso 2: Realiza pago en cajas de Tesoreria;

Paso 3: Entrega documentacion en Oficialia de Partes; y

Paso 4: Acude tres dias habiles posteriores al Archivo Municipal para obtener la informacion.
En linea ' ' '

No aplica

De manera telefénica

No aplica

FO-CM-05-311224



