2025.BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO” I m |
PROGRESO

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027
LA ESPERANZA LLEGO A SERVIR

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE: ATENCION CIUDADANA ‘ TRAMITE: . SERVICIO: P4

ATENCION CIUDADANA DE FORMA DIGITAL, PRESENCIAL Y POR ESCRITO QUE OTORGA EL AREA
DE LA SECRETARIA PARTICULAR DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN FELIPE DEL
PROGRESO

DESCRIPCION:

Consiste en dar atencién a la ciudadania que busca una audiencia con el presidente, ademas de dar
contestaciones de algunas peticiones que realizan de forma escrita, dando respuesta conforme a
derechoy los tiempos estipulados.

Articulos 8 y 15 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 78 y 137 del Estado Libre y Soberano de México.
FUNDAMENTO

LEGAL: Articulos 3,13, 15, de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Articulos 135 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

El que va
VIGENCIA especificado en

DEL el oficio, debido a
DOCUMENTO ool IR W

A OBTENER: [AIS

DOCUMENTO A
OBTENER: Contestacion (cuando la peticidon sea escrita)

¢SE REALIZA EN NO |DIRECCION |N/A
LINEA?: WEB

CASOS EN LOS QUE EL

TRAMITE DEBE REALIZARSE: Cuando quieren tener un dialogo con el Presidente Municipal

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE
O SERVICIO ESTASUJETO A
INSPECCION O VERIFICACION
Y OBJETIVO DE LA MISMA

N/A
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ORIGINAL | COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO-
REQUISITOS: Anotar S| o | @anotar con ADMINISTRATIVO,

NO numero

PERSONAS FiSICAS

1. Presentar solicitud por escrito, en Sl 1 Art. 8 Constitucion Politica de los
forma personal Estados Unidos Mexicanos
2. Identificacién Oficial Vigente. NG Art. 135 del Cddigo de

Procedimientos Administrativos
del Estado de México

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1. Presentar solicitud de asesoria NO Art. 8 constitucion Politica de los
por escrito, en forma personal. Estados Unidos Mexicanos

Art. 135 del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos

2.-ldentificacion Oficial vigente NO del Estado de México
3.- Poder de la Sociedad
NO
INSTITUCIONES PUBLICAS
1. Presentajr solicitud de asesoria NO Art. 8 constitucién Politica de los
por escrito, en forma personal < ] Estados Unidos Mexicanos
2. Oficio con papeleria oficial de la Art 135 del Cédigo  de
|hStIt9FIOh.Pub|IF§ ) Procedimientos Administrativos
3. ldentificacion Oficial Vigente NO

del Estado de México

PASOS A INICIO

SEGUIR QUE

DEBE DEQ 1) Ciudadano: Llega a las instalaciones de la secretaria particular con una

REALIZAR EL peticion o solicitud de audiencia con el Presidente Municipal

CIUDADANO 2) Silasolicitud es por escrito se le remite a Oficialia de Partes para su registro
y folio
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3) Sielciudadano solicita una audiencia con el Presidente Municipal, se solicita
Su registro para asignar una cita con posterioridad

4) Oficialia de partes: Remitir las peticione foliadas a las Secretaria Particular
para su atencién y respuesta

5) Secretaria Particular: Analiza las peticiones y da respuesta de acuerdo con
lo solicitado, conforme a derechoy los tiempos estipulados

6) En caso de las solicitudes de audiencia, la Secretaria Particular gestiona la
del Presidente Municipal y asigna una cita al ciudadano

7) El ciudadano recibe una respuesta a su peticion por escrito o se le atiende
en una audiencia con el Presidente Municipal y asigna una cita al ciudadano.

Fin

W Ve R V1V 4 Vo] 5 dias habiles, segun el tramite.
DE RESPUESTA

COSTO: Gratuito Fundamento Juridico: No aplica

FORMA DE TARJETA DE TARJETA DE EN LINEA n

PAGO: EFECTIVO| no cREDITO| ™ bEBITO| ™ (PORTAL DE o
PAGOS)

DONDE PODRA No ablica

PAGARSE: P

OTRAS

ALTERNATIVAS:

CRITERIOS DE La resglucién puede ser favorable cuando la disponibilidad de la agenda lo

RESOLUCION permita R

DEL TRAMITE La resolucién puede no ser favorable si la disponibilidad de la agenda no lo

permite, mas cuando le estipulan los tiempos al Presidente Municipal

APLICACION DE
LA AFIRMATIVA N/A
FICTA.

DEPENDENCIA U ORGANISMO: UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE:
Presidencia Municipal Secretaria Particular
TITULAR DE LA Adriana Hernandez Cruz
DEPENDENCIA:
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Plaza Posada y Gardufio S/N, colonia Centro, 50640, NO. INT. Y 1
San Felipe del Progreso EXT.:
N/A
COLONIA: Centro MUNICIP |San Felipe del Progreso
10:

B(e12VN={[eRABIIXFBI=M 09:00 a 17:00 horas de Lunes a Viernes
ATENCION:

TELEFONOS ; CORREO ELECTRONICO:(27)

presidencia@sanfelipedelpro
greso.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA: N/A

NOMBRE DEL TITULAR DE [Ra
LA OFICINA:

plolVIIe NI CALLE |N/A NO.INT.Y |N/A

: EXT:
COLONIA: N/A MUNICIP [N/A
|O:
HORARIO Y DiAS DE [NZa
ATENCION:
TELEFONOS: : CORREO ELECTRONICO:

FORMATO(S)
DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL(29)
PREGUNTA ¢Como puedo solicitar una audiencia con el Presidente Municipal?
FRECUENTE T

Asistiendo a la oficina de Secretaria Particular y exponer el motivo de la
audiencia

RESPUESTA:
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PREGUNTA ;Coémo realizo una peticién al Presidente?
FRECUENTE 2:
RESPUESTA: Realizar un escrito de peticiéon y llevarlo a oficialia de partes para su registro
PREGUNTA N/A
FRECUENTE 3:
RESPUESTA: N/A
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS
ELABORO: VISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:
JAILINE GUADALUPE MIGUEL ADRIANA HERNANDEZ CRUZ 21 DE ENERO DE 2025
LOPEZ
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