- . Cédula de Tramites y Servicios
i 2 AL Contraloria Municipal
. il ot Direccion de Mejora Regulatoria y Normatividad

 Datosgenerales
1. Nombre del tramite o servicio

Certificacion
2. Denominacion de la Dependencia o Entidad responsable/unidad administrativa que otorga el tramite o servicio
Secretaria del Ayuntamienio
3. Descripcion del tramite o servicio
Personas que requieran algin documenio emanado por el Ayuntamiento Municipal o que consle en el mismo
4, ;En qué casos debe solicitarse el tramite o servicio?
Cuando el interesado requiera de un documento que obre en poder de la Autoridad Municipal, con el cual se da fe de la existencia del original, mismo que fue

5. ¢Es un tramite o servicio? 6. Documento que se obtiene 7. Vigencia
Tramite Certificacion Permanente
8. Poblacién objetivo 9. Tema 10. Clasificacion 11. Objetivo
Dar fe de la existencia de un
Poblacion en general Certificaciones Social Empresarial y Publico documento original que obre en poder
del Ayuntamiento

. Requisios | S g, Descripcion - T 14. Presentacion

Debe contener: 1.- nombre del peticionario, nimero de teléfono,
domicilio para recibir notificaciones dentro del municipio, firma; 2.
1.- Solicitud por escrito dirigido al Secretario del Descripcion del documento y drea que lo emitio, fecha de
Ayuntamiento expedicidn y otros datos que faciliten la bisqueda del documento;
3. Motivo por el cual solicita la copia certificada y nimero de
copias que requiere;

Original y 1 copia

|dentificacion Oficial emitida por el Instituto Nacional Electoral
2.- ldentificacion del peticionario (INE), licencia de manejo o pasaporte, cartilla militar, cédula 1 Copia Simple
profesional o INAPAM

130 entacio ompiementaria e 4508 espe 0
Requisitos Descripcion Presentacion
Persona Moral (Requisitos basicos mas los complementarios que sean aplicables
1. Documento a certificar En caso de contar con dicho documento, para agilizar tramite, copia simple

16. Observaciones generales

Los documentos a certificar deberan ser aquellos que expidio este H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan o expedientes que obren en el acervo

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

No aplica
20. ¢ Personal del gobierno municipal acudird a realizar algun tipo de inspeccion domiciliaria para otorgar el tramite o servicio?
No

21. ;Qué informacion debera conservar para fines de acreditacion, inspeccién y verificacién con motivo del tramite o servicio?
No aplica

22. Objetivo de la inspeccion, verificacion o visita domiciliaria

No aplica

23. Concepto 24, Monti
Por la certificacion de datos o documentos que obren en los archivos municipales:
a) Por cada hoja, incluyendo formato
b) Por expedientes de hasta 35 hojas
Por hoja adicional
Por el servicio urgente en Ia expedu:mn de certmcados constancias y/o copias certificadas
‘ : e : | Método de pago lugares de pago.
25. Método de pago
Efectivo y/o tarjeta de crédito o débito

26. Lugares donde se debe efectuar el pago 27. Domicilio de los lugares donde se debe efectuar el pago

Caja del Registro Civil, Tesoreria Municipal Caja del Registro Civil ubicada en (Planta baja del Palacio Municipal) y cajas de la Tesoreria

28. Otros métodos de pago




No aplica

29. Sustento legal para su cobro (articulo(s), en su caso fraccion(es) y nombre de la normatnndad(es))
_ ArtmuloESfracmc nmsosa b J de la Ley de Ingresos del Mumcno e San Martin Texmeluca para | Ej

Fi

30 Dias habiles para otorgar el trémite o servicio
3 dias habiles

31. ¢ Cudles son los criterios para la resolucion del tramite o servicio?

Una vez realizada la busqueda en el Archivo Municipal, o drea del la Administracion que emana el documento, se informara si es factible otorgar la copia certificada
32. En caso de gue no se cumpla con los criterios de resolucién ¢cudl es el plazo en que el area administrativa responsable informard al solicitante?
Se debera entregar la solicitud con los datos regueridos

33. ¢Por qué medios se Ie 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?

De ser necesario se avisara mediante llamada telefonica.

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

Una vez notificado el interesado, de existir algun faltante, se le otorgarén 24 horas para solventar las observaciones

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

No aplica

Unidad Administrativaly Ligar(es) donde sa realiza el _
36. Nombre del area administrativa responsable del tramite o servicio
Secretaria del Ayuntamiento
37. Direccion del area (calle, niimero interior y exterior, colonia, cédigo postal y municipio)

Boulevard Xicoténcatl Nimero 612,m 74000 San Martin Texmelucan, Puebla
38. Correo electronico de contacto para consultas | 39. Teléfono de atencion para consultas sobre el

40. Horario de atencion

sobre el tramite o servicio tramite o servicio

i r'tarlyutamintnrhtmeuc,go.m 248 109 53 00 ext. 601 0 248109 5362 Lunes a Viernes de 9:00 a 14:00 horas

41. Fundamento juridico del tramite, requisitos, inspeccién, 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, fraccién{es) y nombre de la normatividad)

1.- Articulo 138 fraccién VIl de la Ley Organica Municipal.
2.- Articulos 8 fracciones V y XVIIl Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

rl pvi ncu Idonde e

e i e metonauicional
42. Enunclar mformaclon que consmere |mportante sohre el procedlmlemo y resolucion del tramite o serwclo. en su caso,
pueda consultar
No aplica

43.Nombre "~ 44. Puesto

José Luis Hernandez Menchaca Secretario del Ayuntamiento

' Nombre del area para mterp jas o denuncias

Subcontraloria de Invastigacion y Contraloria Social (Contraloria Municipal) Boulevard Xicoténcatl N'Jlﬁ2 Coéonia San Damiér\San Martin Texmelucan,
P 74000
Protesta ciudadana, quejas o denuncias de manera electronica J
https://appwebti.com/modulo _guejasydenuncias/
Correo electronico Teléfono de atencion Horario de atencion
auejasydenuncias@sanmartintexmelucan.gob.mx 248 109 53 00 ext 302 Lunes a viernes de 09:00-17:00 horas

Numero de registro de tramite o servi
CTS-5A-008-2025

Presencial

Paso 1: Recepcion de solicitud

Paso 2: Cotejo de documentos

Paso 3:Pago correspondiente en caja
En linea

No aplica

De manera telefonica

No aplica

FO-CM-05-311224



