¢ s CostewO 2L A a“CuAu‘m'LAN

‘ > S IZCALLI
Hexico Adh V
1ZCALLI

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE TRAMITE: SERVICIO

Expedicién de copias certificadas
Cadigo de fa Cedula: O57TSAYU

DESCRIPCION

Consiste en expedir copia certificadas de los documentos expedidos por el o la Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento o de aguellos documentos que se encuentren a su resguardo en atencién a sus atribuciones, previa
solicitud escritas y presentadas en la Secretaria del Ayuntamiento, por las personas fisicas o juridicas colectivas,
gue previamente cumplan con la totalidad de los requisitos.

‘ Articulo 91 fraccién X de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

TR RRTSRS S /rticulo 37 fraccidn XXVI del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal
‘ de Cuautitidn Izcalli, Estado de México.

Copia certificada. No aplica

ALIZA EN LINEA? NO |DIRECCION WEB No aplica.

Cuando las personas fisicas o juridicas colectivas soliciten copias
certificadas de los documentos que son expedidos por el o la Titular de la
Secretarfa del Ayuntamiento o de aquellos documentos gue se encuentren
a su resguardo en atencién a sus atribuciones, como son las actas de las
sesiones del Ayuntamiento.

AMITE O SERVIC!
N O VERIFICAC

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,

PERSONAS FISICAS

COPIA(S) Articulo 8° de la Constitucion Politica de los

Escrito firmado por la persona fisica que sea ORIGINAL - :
Estados Unidos Mexicanos.

titular del derecho para solicitar la copia 1 1
certificada del documento que sea expido por
el o la Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento o de aguellos documentos que
se encuentren a su resguardo en atencion a
sus atribuciones.

Articulos 1 fraccién VIl y 135 del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

E| escrito debe contener datos como nombre
y domicilio electrénico ofy fisico para oir y
recibir notificaciones dentro del Municipio de
Cuautitldn izcalli.

0 Articulos 118 fraccién | y 232 del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

Carta poder en caso de que no se gestione 2 1
nombre propio, con nombres y firmas del
otorgante, apoderado, dos testigos y gue se
anexe copia simple de las identificaciones de

tOdosycada uno de los mencionados. Articulo 25 Bis del Cédtgo Civil del Estado

de México.
Articulo 2.5 Bis del Cédigo Civil del Estado
de México.

identificacién oficial vigente con fotografia 1 1
del solicitante.
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Articulo 3 fraccién X del Reglamento
Interior del Registro Civil del Estado de
México.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

Escrito firmado por la persona juridica |ORIGINAL| COPIA(S) |Articulo 8°dela Constitucién Politica de los

colectiva gue sea titular del derecho para 1 1 Estados Unidos Mexicanos.

solicitar la copia certificada del documento

qgue sea expido por el o la Titular de Ia . » .

Secretaria del Ayuntamiento o de aquellos Articulos 1 fraccion Vil y 135 del Cédigo de

documentos que se encuentren a su Procedimientos Administrativos del

resguardo en atencién a sus atribuciones. Estado de Mexico.

El escrito debe contener datos como nombre

(denominacién o razén social) y domicilio

electrénico ofy fisico para oir y recibir

notificaciones dentro del Municipio de

Cuautitlan lzcalli.

Acta Constitutiva. 1 1 Articulos 1 fraccién Vil y 118 fraccion | del
Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México.

Documento gue acredite la personalidad del 1 1 Articulos 1 fraccién VIl y 118 fraccién | del

promovente para actuar en representacion Cédigo de Procedimientos Administrativos

legal de persona juridica colectiva. del Estado de México.

Identificacion oficial vigente con fotografia de 1 1 Articulo 2.5 Bis del Cédigo Civil del Estado

la persona que actua como representante de México.

legal de la persona juridica colectiva.

Articulo 3 fraccion X del Reglamento
Interior del Registro Civil del Estado de
México.

INSTITUCIONES PUBLICAS

Escrito firmado por la persona juridica|ORIGINAL| COPIA(S) Articulo 8° de la Constitucion Politica de los

colectiva que sea titular del derecho para 1 0 Estados Unidos Mexicanos.

solicitar la copia certificada del documento
que sea expido por el o la Titular de la
Secretarfa del Ayuntamiento o de aquellos
documentos gque Se encuentren a su
resguardo en atencion a sus atribuciones.

El escrito debe contener datos como nombre
(institucién publica) y domicilio electrénico
oly fisico para oir y recibir notificaciones
dentro del Municipio de Cuautitlan lzcalli.

Articulos 1 fraccién Vil y 135 del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

Acta Constitutiva o articulo de la Ley gue lo
crea.

Articulos 1 fracciéon VIl y 118 fraccidn | del
Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México.

Documento gue acredite la personalidad del
promovente para actuar en representacion
legal de persona juridica colectiva, asi como

Articulos 1 fraccién VIl y 118 fraccién | del
Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México.
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el articulo de la Ley que lo faculte como
representante.
Identificacion oficial vigente con fotografia 1 1 Articulo 2.5 Bis del Cédigo Civil del Estado
de la persona que actla como representante de México.
legal de la persona juridica colectiva. Articulo 3 fraccién X del Reglamento
Interior del Registro Civil del Estado de
México.

1. Presentar el escrito y requisitos solicitados en las oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento, cuarto piso del Palacio Municipal.

2. Se realizara el cotejo de los documentos presentados por el peticionario, siempre y
cuando lo solicite por escrito.

3. Esperar dentro del término la contestacion recaida a su peticion.

4. En caso de gue se le expida la copia certificada solicitada, deberd acudir el dia y hora
sefalada en el corre, a las oficinas de “constancias” ubicadas en el interior de las
instalaciones de OPERAGUA, sito en Av. La Sdper, lote 3, 7A-7B, manzana C44A,
colonia Centro Urbano, Cuautitldan lzcalli Estado de México, para que le sea
entregado el recibo de pago.

5. En las oficinas de “constancias” recibir la orden de pago, y acudir a las cajas de
Tesoreria Municipal a realizar el pago.

6. Presentarse en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento con su recibo de pago.

7. Entregar el recibo de pago al personal de la Secretaria del Ayuntamiento.

8. Llenar la comparecencia y recibir las copias certificadas.

10 dias habiles.

Expedicion de copias
certificadas:  A). La
primera foja. 0.850
(Numero de veces el
Valor Diario de la|Fundamento Juridico

Unidad de Medida y|Articulo 31 fraccién IV de la Constitucién Politica de los Estados
Actualizacién Vigente) |Unidos Mexicanos y Articulos 9 y 147 fraccién V del Cédigo
B). Foja excedente.|Financiero del Estado de México y Municipios.

0.417 (Numero de veces
el Valor Diario de la
Unidad de Medida y
Actualizacién Vigente)

EFECTIVO| X TARJETA DE CREDITO| X| TARIETA DE DEBITO EN LINEA (pOnJ:é. C%E)

Cajas de Tesoreria Municipal, ubicadas en Avenida La Super, lote 3, 7A-7B, manzana C44A,
colonia Centro Urbano, Cuautitlan lzcalli, Estado de México, C. P. 54700, con un horario de
8:30 a 17:00 horas de lunes a viernes.

RE B No aplica
OTRAS ALTERMNATIVAS

Las copias certificadas se expediré previo cumplimiento de la totalidad de los requisitos y/o
documentos y pago correspondiente.

Si no se cumple con algun requisito se le prevendra al solicitante a través de un acuerdo. Se
tiene por no presentado su escrito de peticién cuando no se presentan los requisitos y/o
documentos completos (no se desahoga la prevencion).

No

At ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
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Secretaria del Ayuntamiento Area de Certificaciones y Constancias

TITULAR DE LA DEPENDENCIA: Lic. Perla Ivonne Blanco Calderdn

DOMICILIO CALL | Avenida Primero de Mayo NQ.INT.Y EXT.: | 100

E

COLONIA: | Centro Urbano MUNICIPIO: | Cuautitldn lzcalli

lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas

CORREO ELECTRONICO:

5558642500 secretaria.ayuntamiento@cizcalli.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA; No aplica

No aplica

NO.INT.Y EXT: No aplica

MUNICIPIO: | No aplica

No aplica

CORREQ

No aplica No aplica No aplica

No aplica

INFORMACION ADICIONAL

:Cuando se solicite copia certificada de un documento que obre en los archivos de tramite
o en el archivo de concentraciéon de las Dependencias diversas a la Secretaria del
Ayuntamiento, u Organos Desconcentrados, u Organismos Descentralizados municipales,
ante quién se debe presentar la solicitud?

RESPUESTA: La solicitud de copia certificada debe presentarse directamente 2 la Dependencia
(diferente a la Secretaria del Ayuntamiento) u Organo Desconcentrado u Organismo
Descentralizado municipal.

CUENTE

¢En dénde se entregan las copias certificadas?

RESPUESTA: En las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento, ubicadas en Palacio Municipal, ubicado
en Avenida Primero de Mayo, nimero 100, colonia Centro Urbano, Cuautitlan lzcalli, Estado
de México, siempre y cuando sea copia certificada de un documento expedido por el o la
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento o de aguellos documentos que se encuentren a

su resguardo en atencién a sus atribuciones.

Y en las Dependencias (diferente a la Secretaria del Ayuntamiento) u Organos
Desconcentrados u Organismos Descentralizados municipal, seglin sea el documento
certificado.

"“" PN ; En qué momento se realiza el pago?

RESPUESTA:

Después de gue se notifica al solicitante que fue procedente su peticion.
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GEEEEE RS | Como realizo el pago?

5

RESPUESTA: Se debera presentar en la ventanilla de constancia para que se le otorgue la orden de pago
y pase a las cajas de Tesoreria Municipal, las cuales se ubican en las instalaciones de
OPERAGUA, ubicadas en Av. La Stiper, lote 3, 7A-7B, manzana C44A, colonia Centro Urbano,
Cuautitlan lzcalli, Estado de México.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica

Z
0 BYENT: ~~ FECHA DE ACTUALIZACION:
ITUcIonAL B

CUAUTITLAN

IZCALLI

[SECVIR CON PASION]

15/MARZO/2025.

tnne Blanco Calderén
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