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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS QUE OTORGA LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

DESCRIPCION

Es el procedimiento administrafivo en el que la Secretaria del H. Ayuntamiento, hace constar la reproduccién fiel de un documento que obra en el
Archivo de las Dependencias o del Ayuntamiento, y que se tuvo a la vista, mismo que puede ser solicitado por parficulares, dependencias de la
Administracién PUblica Municipal, diversas instancias de gobiemo y érganos jurisdiccionales.

SHA/SP/04
Articulo 91, fraccidn X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
FUNDAMENTO JURIDICO Articulo 74, fraccién |l del Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.
VIGENCIA DEL
Copia Certificada del documento solicitado. DOCUMENTO A | No aplica
OBTENER:
s e
MODALIDAD
No aplica X No aplica

Cuando cualquier persona o autoridad requieren copia certificada de un documento que obra en el
Archivo de las Dependencias o del Ayuntamiento para diversos trdmites, procedimientos administrativos
y procesos legales.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y| No aplica.
OBJETIVO DE LA MISMA

PERSONAS FiSICAS
1. Solicitud en escrito libre dirigido a la Secretaria del H. M| 1 Articulos 116 y 118 del Cddigo
Ayuntamiento, especificando el nombre, numero de Procedimientos
telefénico o datos de contacto, acreditando su interés Administrativos del Estado de
juridico. México.
2 Identificacién oficial de quien redliza la solicitud MO i
. 4 i Articulo 2.5 Bis del Cédigo Civil
del Estado de México.
3.  Carta Poder Simple o Poder Notarial en caso de no ser el
titular de la informacién del documento solicitado. NO 1
4,  linea de captura y comprobante de pago de derechos. 4 ' ;
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
1. Solicitud en escrito libre dirigido a la Secretaria del H. sl 0 Arficulos 116 v 118 del Cédigo
Ayuntamiento,  especificando el nombre  del de Procedimientos
representante legal, nimero telefénico o datos de A Administrativos del Estado de
contacto, acreditando su interés juridico. ’ México.
NO 1

2. Identifi ife i i i icitud.
ntificaciéon oficial de quien realiza la solicitud . Arifculo 2.5 Bis del Cédigo Civil

del Estado de México.

3. Poder Notarial o Acta de Asamblea en la que se nombre
al representante legal para frémites administrativos. NO 1
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4,  linea de captura y comprobante de pago de derechos N 1

INSTITUCIONES PUBLICAS

Sl 1 Arficulo 114 del Cédige de
Procedimientos
Administrativos del Estado de
México.

1. Solicitud mediante oficio a la Secretaia del H.
Ayuntamiento, especificando los documentos que
necesitan certificarse.

[ 1. Cumplir con los requisitos v entregar los documentos solicitados de acuerdo a su perfil, si cumple con ellos, se le
expedird una linea de captura para para realizar el pago de derechos comespondiente.

2. Una vez realizado el pago, entregara el original de la linea de captura y comprobante de pago, para que se
| conserve una copia de los mismos, se le devolverdn sus originales v se le citard para que regrese en un plazo de 3

| 3. Finalizado el plazo anterior, deberd acudir nuevamente a las oficinas y exhibird su original de su comprobante de
pago y linea de captura, para que se le proporcione su documento en original, debiendo acusar de recibido en
una copia del mismo.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 3 dias habiles.

$99.71 (0.850 UMA| la primera |
foja.

$49.92 (0.417 UMA) por foja
subsecuente.

‘ Articulo 147, fraccién | del Cédige Financiero del
Estado de México y Municipios.

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO b A
FORMA DE PAGO : (PORTAL DE PAGOS)
X X X X

En las oficinas de la Secretaria del H, Ayuntamiento, se propercionard la linea de captura, que podrd ser pagada
en la misma oficina con tarjeta de crédito o débito por medio del uso de la terminal bancaria autorizada o
escaneando el cédigo QR con un teléfono celular podrd pagarse en el portal de pagos electrénico del
municiplo.

En caso de que el pago sea en efectivo, puede pagarse en cualguier banco por medio de la linea de captura

OTRAS ALTERNATIVAS proporcionada.

De conformidad con el articulo 135 del Codigo de Procedimientos Adminisirativo del Estado de México el plazo con el que cuenta el sujeto obligado
para prevenir al solicitante es de quince dias hdbiles y de conformidad al arficulo 119 del Codigo de Procedimientos Administrativo del Estado de Mexico
el plazo que tiene el promovente para cumplir con la prevencion es de tres dias hdbiles.

CRIERICH -DE RESBILSIOHN « DR Si cumple con todos los requisitos se expide la certificacion respectiva.

TRAMITE
No aplica
DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Secretaria del H. Ayuntamiento Secretaria Particular

Mira. Alma Rocio Rojos Pérez

DOMICILIO

Nicolds Bravo NO. INT. Y EXT.: S/N

COLONIA Huixquilucan de Degollado Huixquilucan

De lunes a jueves de las 9:00 a las 14:00 horas, viernes de las 9:00 a las 15:00 horas.

EXT CORREO ELECTRONICO:

TELEFONOS

25957050

2403 ‘ No aplica

OFICINA

No aplica

No aplica

DOMICILIO
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No plica
COLONIA No aplica MUNICIPIO ’ No aplica
No aplica No aplica
LADA TELEFONQS EXT. CORREO ELECTRONICO:
No aplica | Ne aplica No aplica No aplica

No aplica

FORMATO(S) DESCARGABLES

PREGUNTA FRECUENTE sPuedo certificar documentos personales?

informacién publica de oficio.

RESPUESTA: No, Unicamente se certifican documentos emitidos por la Administracién PUblica Municipal y el Ayuntamiento

PREGUNTA FRECUENTE sPuedo cerlificar copia certificada de otra copia certificada?

RESPUESTA: No, solo pueden certificarse documentos originales

PREGUNTA FRECUENTE 3Como ciudadano puedo solicitar copia certificada de cualquier documento?

RESPUESTA: No, solo de aquellos en los que sea el titular de la informacién contenida en el documento o de los que contengan

ELABORO:

\ LlcwDor{E'. URIOSTEGUI COHUO
SIST

ENTE ADMINISTRATIVO B

FECHA DE ACTUALIZACION:

10/febrero/2026.




