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RECEPCION DE DOCUMENTOS Y/O PETICIONES

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE TRAMITE:

RECEPCION DE DOCUMENTOS Y/O PETICIONES SERVICIO:
DESCRIPCION

RECIBIR LA CORRESPONDENCIA EXTERNA, RELATIVA A LAS PETICIONES DE PERSONAS FiSICAS O JURIDICAS
COLECTIVAS, PRIVADAS O PUBLICAS, QUE SE DIRIJAN A LAS INSTANCIAS DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE NICOLAS
ROMERO ESTADO DE MEXICO, OBSERVANDO QUE LOS DOCUMENTOS INGRESADOS PUEDAN SER
IDENTIFICADOS EN FORMA OPORTUNA, POR LO QUE DEBERAN CONTENER LA O EL DESTINATARIO, O EN SU
CASO EL ASUNTO A TRATAR, LOS DATOS DEL PETICIONARIO, SIENDO INDISPENSABLE QUE SERALE DOMICILIO
DENTRO DEL TERRITORIO DEL ESTADO DE MEXICO, O CORREO ELECTRONICO PARA OIR Y RECIBIR TODA CLASE
DE NOTIFICACIONES Y DOCUMENTOS, VALIDANDO QUE SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE FIRMADOS O CON
HUELLA DIGITAL, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
ESTADO DE MEXICO.

CLAVE
|IDENTIFICACION

l ARTI'CULOS 91 FRACCION VII DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
EELIRRI= NEelUIRlIpll€el MEXICO VIGENTE, 116 Y 118 DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
| ESTADO DE MEXICO VIGENTE.

SA/SbA/DOP/REMTyS/01/2026

VIGENCIA DEL-
DOCUMENTO e
A OBTENER:

HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
PRESENCIAL
(ANEXAR LINK) (ANEXAR LINK)

ACUSE DE RECIBIDO CON NUMERO DE FOLIO, FECHA Y

DOCUMENTO A OBTENER HORA

MODALIDAD

CUANDO LA O EL CIUDADANO REQUIERA TENER ACCESO A ALGUN
SERVICIO O TRAMITE, REQUIERA LA SOLUCION DE UNA NECESIDAD O UN
PROBLEMA.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE
DEBE REALIZARSE

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O
ISERVICIO SIS TRV EN ALGUNOS CASOS, DEPENDIENDO LA PETICION A EFECTO DE QUE LA
Sz eelelNIe IV SalialerXe eI AUTORIDAD INTERVENGA PARA ATENDER LO SOLICITADO
OBIJETIVO DE LA MISMA

| COPIAS
| ANOTAR CON |
ORIGINAL ANOTAR NUMERO LA FUNDAMENTO
REQUISITOS LA PALABRASI o | CANTIDAD DE JURIDICO -
NO | COPIAS ADMINISTRATIVO
(simple,
notarial,
certificada)

| PERSONAS FiSICAS
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RECEPCION DE DOCUMENTOS Y/O PETICIONES

Av. Juarez s/n, Colonia Benito Judrez 1° Seccién, Nicolds Romero, Estad

1. SER MAYOR DE EDAD, EN PLENO USO DE Si 5) ]
SUS FACULTADES, ACREDITANDO SU égg%’c';%ge Y118 DEL
PERSONALIDAD. ARTICULO T16 Y 118 DEL
2. DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR TODO TIPO CURISO DEE
S| (5) PROCEDIMIENTOS
DE NOTIFICACIONES DENTRO DEL S BTICTRAIVES L
TERRITORIO DEL ESTADO DE MEXICO Y ESTHRE DE MEXIED
NUMERO TELEFONICO.
3. LOS DOCUMENTOS QUE OFREZCA COMO 5| (5) TSR
PRUEBA, EN SU CASO. e pep
UN CORRECTO
ADIUNTAR LAS COPIAS NECESARIAS PARA LAS SEGUIMIENTO.
AUTORIDADES A LAS QUE VA DIRIGIDO SU sl (5)
ESCRITO CON LOS DOCUMENTOS RESPECTIVOS S ealich Al AREA
FIRMADOS EN ORIGINAL. P ONDIENTEA
FIN DE DAR UNA
RESOLUCION
PERSONAS JURIDICO
COLECTIVAS
1. ACREDITAR SU PERSONALIDAD CON S| (5) )
DOCUMENTO IDONEO. "égg%c')-%gfs Y T8 DEL
2. DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR TODO TIPO (5) pROCED'M'EN\Tf’g
DE NOTIEICACIONES DENTRO DEL S| ADMINISTRATIVOS DEL
TERRITORIO DEL ESTADO DE MEXICO Y ESTADO DE MEXICO
NUMERO TELEFONICO.
©) _
3. ANEXANDO LAS COPIAS NECESARIAS PARA UTILIDAD:
S FORMALIDAD, PARA
LAS AUTORIDADES A LAS QUE VA DIRIGIDO e .
SU ESCRITO CON LOS DOCUMENTOS o LUy i i
FIRMADOS EN ORIGINAL, ASl COMO GUIMIENTO.
DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR _
NOTIFICACIONES DENTRO DEL TERRITORIO DESTINO: AL AREA
DEL ESTADO DE MEXICO Y NUMERO CORRESPONDIENTE A
TELEFONICO. FIN DE DAR UNA
RESOLUCION
| INSTITUCIONES PUBLICAS
ARTICULO T16 Y 118 DEL
cODIGO DE
Sl (5) PROCEDIMIENTOS
1. DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR ’ESDT"A'&')SE%AJ'EQES EL
NOTIFICACIONES Y NUMERO TELEFONICO.
UTILIDAD:
FORMALIDAD, PARA
Pagina2de5S
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RECEPCION DE DOCUMENTOS Y/O PETICIONES

UN CORRECTO
SEGUIMIENTO.

DESTINO: AL AREA
CORRESPONDIENTE A
FIN DE DAR UNA
RESOLUCION

2/ASISIVARRS SelU]i>2ANel8[= PRESENTAR ESCRITO DE PETICION FIRMADO, ESTABLECIENDO LOS DATOS
BISI=I=BI=INe AN B2 BN = NECESARIOS EN EL MISMO, PARA QUE LA DEPENDENCIA PUEDA ATENDER DE
CIUDADANO MANERA CORRECTA LO SOLICITADO Y PARA UNA CORRECTA NOTIFICACION.
ASIMISMO, ANEXAR LAS COPIAS NECESARIAS PARA LAS AUTORIDADES A LAS QUE
VA DIRIGIDO SU ESCRITO CON LOS DOCUMENTOS FIRMADOS EN ORIGINALY UNA
VEZ RECIBIDO EL ESCRITO DE PETICION POR EL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE
PARTES, LA O EL CIUDADANO RECIBIRA ACUSE DE RECIBO CON NUMERO DE FOLIO,
DEBIENDO ESPERAR RESPUESTA MEDIANTE ESCRITO EN UN PLAZO
APROXIMADAMENTE DE 15 DIAS HABILES.

| PLAZO MAXIMO D)=

APROXIMADAMENTE 15 DIAS HABILES

FUNDAMENTO

JURIDICO NO APLICA

NO APLICA

TARIETA DE TARIETA DE EN LINEA
SFEETS CREDITO DEBITO (PORTAL DE

FORMA DE PAGO PAGOS)

NO APLICA NO APLICA

NO APLICA NO APLICA

¢DONDE PODRA
PAGARSE?

OTRAS ALTERNATIVAS NO APLICA

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE
CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

NO APLICA

NO APLICA

SRS 25l NO SE PODRA REALIZAR EL TRAMITE SI NO CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS
RESOLUCION DEL Py

TRAMITE

TRANSCURRIDO EL PLAZO O TERMINO CORRESPONDIENTE SIN QUE SE NOTIFIQUE
APLICACION DE P LA RESOLUCION EXPRESA, LOS INTERESADOS PODRAN SOLICITAR A LA AUTORIDAD
IN=1IVVN Ve RN N \V/ ) ANTE LA QUE PRESENTO LA PETICION, LA CERTIFICACION DE QUE HA OPERADO EN
FICTA SU EAVOR LA AFIRMATIVA FICTA, QUE SIGNIFICA DECISION FAVORABLE A LOS
DERECHOS E INTERESES LEGITIMOS DE LOS PETICIONARIOS

DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
OFICIALIA DE PARTES

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE NICOLAS ROMERO

Hileag DE LIC. REFUGIO MARTIN SUAREZ BARRERA

DEPENDENCIA
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RECEPCION DE DOCUMENTOS Y/O PETICIONES

DOMICILIO

NO. INT. Y
EXT.:

_COLONIA CENTRO -MUNICIPIO NICOLAS ROMERO, ESTADO DE MEXICO

HORARIO Y DIAS DE ; 1
54400 ATENCION LUNES A VIERNES DE 9:00 A18:00

TELEFONOS CORREO ELECTRONICO:
N/A

AV. BENITO JUAREZ

5566515400

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICIN

7 N/A

'NOMBRE DEL TITULAR DE LA KA
OFICINA

’ DOMICILIO

NO. INT. Y
EXT.

MUNICIPIO N/A

|
CALLE N/A N/A

COLONIA N/A
er N/A HORARIO Y DIAS DE
o ATENCION
LADA TELEFONOS

N/A

CORREO ELECTRONICO:

N/A N/A N/A N/A

FORMATO(S)

| DESCARGABLES N/A

INFORMACION ADICIONAL

!pREGu NTA ¢CUAL ES EL TIEMPO ESTIMADO EN EL QUE SE ENTREGA LA CORRESPONDENCIA A
|FRECUENTE LAS AREAS?

RESPUESTA: DE 30 MINUTOS A 1HORA. UN/A VEZ QUE FUE INGRESADO EL OFICIO DE PETICION.

'PREG U.NTA - A QUE AREAS NO SON TURNADOS LOS OFICIOS POR PARTE DE OFICIALIA DE
FRECUENTE PARTES?

RESPUESTA: A LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS COMO IMCUFIDE, SAPASNIR Y DIF.
'PREGUNTA

¢QUE DEBO ANEXAR PARA ACREDITAR LA PERSONALIDAD?

FRECUENTE

RESPUESTA: COPIA DE UNA IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA Y/O PODER Y/O ACTA
CONSTITUTIVA EN SU CASO.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS Y/O PETICIONES

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

N/A

ELABORO:

LCDA. KAREN LIZETH FARELAS LARA.

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
OFICI4ALi4DE PARTES

MR

1€ oLATS B o NMTRO

FECHA DE ACTUALIZACION:

MARZO/2026

LIC. REFUGI@ MARTIN SUAREZ
JARRERA.

) DEL H. AYUNTAMIENTO
!? ROMERO 2025-2027

Coblerne de accidn que transforma
2025 - 2027
T B e e e
DEPARTAMENTO DE
OFICIALIA DE
PARTES
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