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ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE
REALIZA LA SECRETARIA
GENERAL.

NOTA: NO EXISTEN FORMATOS PREDETERMINADOS
PARA SU SOLICITUD, NO EXISTE TRAMITE EN LINEA,
SU TRAMITACION ES PRESENCIAL.
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DESCRIPCION DE OPERACIONES, PROCEDIMIENTOS Y

T

ATOTONILCO EL ALTO

REQUISITOS.

Gobierno Municipal 2021 - 2024

AUXILIAR
AUXILIAR
AUXILIAR ADMINISTRA
SECRETARIO REQUISITOs | ADMINISTRATI REQUISITOS ADMINISTRATIVO REQUISITOS TIVO DE REQUISITOS
GENERAL VO
CONSTANCIAS ACUERDOS PREDIOS
RUSTICOS
2 Copias de Actas de
Nacimiento.
2 Copias de Credencial
de Elector de 2 Testigos
(NO FAMILIARES). A o
. ~ ctualizacion
Redaccion 2 Fot?rr:ééiii;fimano de base de
interna 'y anexos ’ Redaccién de acuerdos datos de la
Convocatorias a de documentos L . tomados en las conformacion
Sesiones. relativos a los Domlcng)ndEe BTde vive sesiones de N de N/A
temas a tratar en T Ay untamiento. Comisiones
seslones. Tiempo de Radicacién en EdltI:(;s:_gssus
los E.U.A. JOS.
Cartas para
Migrantes. Hacer un Pago en la
Hacienda Municipal.
N/A
Nombre del
predio rustico.
Ubicacion.
Superficie en
M2 y enHas.
Datum.
El nimero de
cédula
profesional del
prof esionista
Copia de Constancia de autorizado.
Estudios. Uso de suelo;
Copia de la Credencial de cerril,
elector de la persona que agostadero,
depende Digitalizacion temporal o
econémicamente (Papa, y envio a riego.
Mama o tutor). plataformas Nombre y
Redaccion de ) RemisiF’Jn dg acuerdos de ) apellidos de
Actas. N/A Comparecer a firmar a Ias_ I?lreccll,ones, dg la N/A conv ocatorias Ios_
ambas personas, el Administracién Publica. y actas de colindantes.
estudiante y la persona sesiones del Si existe
que depende Pleno del colindancia
econémicamente. Ay untamiento. con un arroy o,
Carta de camino o
Ingresos. Hacer un Pago en la carretera debe
Hacienda Municipal. asentar el
nombre
completo del
colindante.
DOCUMENTO
S
PERSONALE
SH
Segun seael
caso
Copia del acta
de naciiaiento

Atotonilco el Alto, con Orden y Rumbo.

atotonilco.gob.mx




ATOTONILCO EL ALTO
Gobierno Municipal 2021 - 2024

T

(legible).
Copia del acta
de matrimonio
(legible).
Copia de
identificacion
con fotografia;
Credencial
para v otar
expedida por
el IFEo INE.
Pasaporte
mexicano.
Cartade
residencia
expedida por
el Secretario
General del
Ay untamiento.
Copia de la Credencial de
elector.
Copia del Comprobante
de Domicilio Reciente.
Revisién de 2 Fotografias Recientes .
Dictamenes de Seguimiento de que los
las Comisi N/A P ¢ 2 Testi acuerdos se cumplan N/A
as q@swnes reserl'n ara es |go§ de forma inmediata.
Edilicias. con copia de la credencial Solicitudes
de elector (NO
FAMILIARES). Ipa.ra -
Carta de Buen regu ar|za'mon
Vivir Hacer un Pago en la d:]Sptz(e;g:)S
Hacienda Municipal. :
Copia del acta de
nacimiento.
2 Fotografias recientes.
CC%%ap:ggfr?tt: (?:I Atencion a Oficio de
Revision en la domicilio. SR Asignacion.
L - .4 que prestan Reportes
elaboracion de N/A ) Rewsmn_de eyentos de N/A N iicio semestrales.
Reglamentos Presentar a 2 Testigos las Direcciones. saeEl & Oficio de
Municipales. con copia de la credencial - A
de elector (NO instituciones Terminacion.
educativ as.
Cartas de FAMILIARES).
I;(deSI?felnCI§15|n Hacer un Pago en la
entiticacion. Hacienda Municipal.
Copia de la credencial de
elector o acta de
nacimiento.
Copia del comprobante
Organizacién de de domicilio reciente.
sesiones : Planeacion de las
ordinarias, N/A Preser.“a(; a|2 Tes(;'gos. | | sesiones del Pleno del N/A
extraordinarias con CEEIZIeEt:r ((:’(leoenma Ay untamiento.
y solemnes. FAMILIARES).
Comprobante de
domicilio. Hacer un Pago en la
Hacienda Municipal.
Enlacey Copia de Acta de
i N/A o
contestacion de nacimiento del menor de
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informacion del
Instituto de
Transparencia.

edad.
2 fotografias recientes.
Copia de la credencial de
elector del padre, la

madre o tutor.

Copia del comprobante
de domicilio reciente.

Carta de
Residencia para Presentarse a firmar el
menores de padre, la madre o tutor.
edad.
Hacer un Pago en la
Hacienda Municipal.
Presentar a 2 Testigos
con copia de la credencial
de elector (NO
Redaccién y FAMILIARES).
seguimiento de
peticiones del Copia de la credencial de
Congreso del elector del interesado.
Estado de N/A
Jalisco y Copia del acta de
autoridades nacimiento del padre, la
estatales y madre o tutor
federales.
Hacer un Pago en la
Carta de Hacienda Municipal.
dependencia
econdémica.
Copia de Acta de
nacimiento.
2 fotografias recientes.
Copia reciente del
Seguimiento de comprobante de
acciones domicilio.
encomendadas N/A
por la Direccién Presentar a 2 Testigos
de Transito y con copia de la credencial
Carta de

Bomberos.

residencia sin
identificacion.

de elector (NO
FAMILIARES).

Hacer un Pago en la
Hacienda Municipal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA
ELABORACION DE CONSTANCIAS.

l.  Se recibe solicitud de trdmite de constancia.
Il. Se analiza la documentacion para aprobaciéon de elaboracién de
constancia.
[ll. En caso de no cumplir con requisitos, se pide al ciudadano
complemente la documentacion.
IV. Finaliza tramite.
V. Encaso de cumplir se elabora constancia para su firma.
VI. El usuario entrega recibo de pago correspondiente.
VIl. Se entrega constancia original y firma de recibido.
VIll.  Se archiva copia
IX. Fin del procedimiento.

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR
COPIAS CERTIFICADAS DE LOS
DOCUMENTOS Y CONSTANCIAS.

|.  Recibir solicitud.
Il.  Busqueda y fotocopiado del documento solicitado, cotejarlo con
el original.

lll.  Impresion de certificacion, firmay sello del documento.

IV. El solicitante entrega el recibo de pago correspondiente.

V. Se entrega oficio de remision de la copia certificada.

VI. Se archiva solicitud y contestacion.
VIl.  Fin del proceso.
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