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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

4
CEDULADEINFORMACION
“ NOMBRE:. . A aTEs R ST s SR A PIR TRAMITE: n SERVICIO:
| Acta informativa por extravio de documentos.
| DESCRIPCION: Codigo de Ja Cédula 31428

Consiste en informar la perdida de documento, identificacién y objeto, por ejemplo;
licencia para conducir, pasaporte, cedula profesional, cartilla militar)

| \dentificaciones personales (credencial para votar,
Identificaciones laborales, certificados de estudios, carnet de instituciones de salud, cedula de identificacién.

| Documentacién vehicular (tarjeta de circulacién, tenenc?ﬁerlﬁcaciones) u objetos (placas de circulacién, hologramas, VIN).

Articulo 92 fracc_i,dql del Bando Municipal 2}\25.

FUNDAMENTO LEGAL: DAt ]

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A
OBTENER:

| DOCUMENTO A OBTENER: Acta informativa por extravio de documentos. r* 1mes

\ ~~

¢SE REALIZA EN LINEA?: NO | DIRECCION WEB No \ )
f o \ \

|
a
|
\

> A 7 . - "
| CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE: Enla perdiéﬂ de documen% u objet‘o,’cua‘r\dojel hecho no sea constitutivo de delito.

N

i ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA SUJETO A
| INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO DE LA MISMA

Este tramite nd,esta sujeto a inspeccion ni a verificacion.
COPIAS anotar FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,
ORIGINAL anotar la palabra Sl o con numero la
NO cantidad de
copias

REQUISITOS:

PERSONAS FISICAS
- Identificacién oficial No 01 Libro segundo de las personas, Titulo SEGUNDO de los
(credencial para votar, licencia para conducir, pasaporte, cédula Derechos de la P ejrsonalldad Articulo 2.5 Bis del Codigo
profesional o cualquier otra identificacion con fotografia emitida por del Estado de México.
alguna institucion publica).
- Documentacién que contenga los datos del vehiculo No 01 Articulo 105 fraccién Vill del Bando Municipal 2025.
(factura del vehiculo, tarjeta de circulacién) solo para el caso de extravio
de documentacion vehicular.
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS )
N/A | v | wa |na
INSTITUCIONES PUBLICAS
N/A | N/A | N/A l N/A

} PASOS A SEGUIR QUE DEBE 1.- Se recibe a la persona interesada quien solicita la elaboracién del acta.
| DE REALIZAR EL CIUDADANO

2.- Los requisitos se solicitan de acuerdo a la documentacién u objeto extraviado y se le hace saber el costo.

No procede: Cuando los acontecimientos sean constitutivos de delito.

Si procede: Cuando el extravio se suscitd en el territorio municipal, se solicitan los requisitos y se le hace saber el costo.
3.- Se elabora el acta informativa por extravio de documentos.

5.- Se emite el acta para que el ciudadano revise el contenido y que sus datos estén correctos.

6.- En su caso, se realizan las correcciones y se imprime el acta en das tantos.

7.- Se emite la orden de pago de derechos para que el solicitante lo i‘ngrese en la tesoreria municipal.

8.- Se sella y se firma el acta generada.

9.- Se entrega el acta al solicitante quien firma al calce.

| PLAZO MAXIMO DE 30 minutos
| RESPUESTA

$113.14 Fundamento Juridico: Articulo 147 fraccién V dl Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
EFECTIVO | X TARIETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO ENLINEA (PO';TA%&E)

PODRA PAGARSE: En la caja de la tesoreria municipal, ubicada en la planta alta en el interior del Palacio Municipal de Cocotitldn, Estado de México.
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3 N/A
Una vez que el solicitante proporciona los datos de la documentacién u objeto, se expide el acta correspondiente.
Si en quince dias no se da respuesta se considera afirmativo para el solicitante.
A AD AD RA AR P . AB
Secretaria del Ayuntamiento Juzgado Civico
Laura Susana Jurado Rosales
CALLE: | Avenida Salto del agua NO. INT. Y EXT.: Sin nimero
COLONIA: Barrio Techichilco MUNICIPIO: Cocotitlan, Estado de México
HORARIO Y DIAS DE ATENCION: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas. Sdbado de 09:00 a 13:00 horas.

FAX: CORREOQ ELECTRONICO:

TELEFONOS:

5559820603 N/A

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA:

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA: N/A
DOMICILIO: s NO. INT. Y EXT.: N/A

MUNICIPIO: N/A

HORARIO Y DIAS DE ATENCION:

TELEFONOS: EXTS.: FAX: CORREO ELECTRONICO:

FORMATO(S) DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1: Perdi mis documentos ¢Qué puedo hacer?

RESPUESTA: Informar ante la instancia municipal el extravio de la documentacién u objeto.

PREGUNTA FRECUENTE 2: ¢éPara qué me sirve el acta?

Es un requisito para tramite de reposicion.

PREGUNTA FRECUENTE 3: 2Con esta acta puedo identificarme o circular con mi vehiculo?

“No”, su declaracion es necesaria para prever cualquier mal uso que se le pudiera dar al documento u objeto.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

RESPUESTA:

N/A

ELABORO: FECHA DE ACTUALIZACION:
LIC. LAURA SUSANA J0RADO ROSA[ES9 A\ SUBANA JURKDO ROSALES 18/FEBRERO/2025.
JUEZA CIVICO JUEZA CIVICO
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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
'CEDULA DE INFORMACION

SERVICIO

TRAMITE

| NOMBRE:

Acta informativa.

DESCRIPCION: Cédigo de la Cédula 31429

| A peticién de la parte interesada se redacta un acta en la cual estdn descritas las declaraciones hechas bajo protesta de decir verdad, sirviendo como
referencia sobre un acontecimiento no constitutivo de delito, ni de competencia de otras autoridades.

Articulo 92 fraccién VIl del Bando Municipal 2025.
| FUNDAMENTO LEGAL:

VIGENCIA DEL

| DOCUMENTO A OBTENER: Acta informativa DOCUMENTO A EUUEILEE]

OBTENER:

DIRECCION WEB No

| ¢SE REALIZA EN LINEA?: St | NO

ra uacién o problema que esté viviendo y que los hechos
CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE: Cuando el sqlncutante considere necesario mam.fe.sta lguna sit p q yq
| hayan sucedido dentro del territorio del Municipio.

| ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA SUJETO A
| INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO DE LA MISMA

Este tramite no estd sujeto a inspeccion ni a verificacién.

COPIAS anotar FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,

REQUISITOS: ORIGINAL anotar la palabraSlo = con nympro la
\[e] cantidad de
copias

PERSONAS FISICAS
Identificacion oficial No 01 Libro segundo de las personas, Titulo SEGUNDO de los
(credencial para votar, licencia para conducir, pasaporte, cédula Derechos de la 'Pe.rsonalidad Articulo 2.5 Bis del Cddigo
profesional o cualquier otra identificacién con fotografia emitida por del Estado de México.
alguna institucién puablica).
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
N/A | N/A | N/A LN/A
INSTITUCIONES PUBLICAS

N/A N/A I N/A | N/A

PASOS A SEGUIR QUE DEBE 1.- Se recibe a la persona interesada y expone su asunto.

IR RSN » - e analizan las peticiones del ciudadano.

No procede: Cuando los acontecimientos sean constitutivos de delito.

Si procede: Se solicitan los requisitos y se le hace saber el costo.

3.- El solicitante se registra en el libro de gobierno de atenciones.

4.- Se elabora el acta informativa con las declaraciones del solicitante.

5.- Se emite el acta para que el ciudadano revise el contenido y que sus datos estén correctos.
6.- En su caso, se realizan las correcciones y se imprime el acta en dos tantos.

7.- Se emite la orden de pago de derechos para que el solicitante lo ingrese en la tesoreria municipal.
8.- Se sella y se firma el acta generada.

9.- Se entrega el acta al solicitante quien firma al calce.

PLAZO MAXIMO DE 1hora

RESPUESTA
| cOsTO $113.14 Fundamento Juridico: Articulo 147 fraccion V dl Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
ORMA DE PAGO
EOR EFECTIVO | X TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO ENLINEA (PORTAL DE
| PAGOS)
‘ DONDE PODRA PAGARSE En la caja de la tesoreria municipal, ubicada en la planta alta en el interior del Palacio Municipal de Cocotitldn, Estado de México.

\
| OTRAS ALTERNATIVAS: N/A

1
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CRITERIOS DE RESOLUCION
DEL TRAMITE

APLICACION DE LA
AFIRMATIVA FICTA

Secretaria del Ayuntamiento

Juzgado Civico

TITULAR DE LA DEPENDENCIA:

Laura Susana Jurado Rosales

DOMICILIO: CALLE: | Avenida Salto del agua

NO. INT. Y EXT.: Sin nimero

COLONIA: Barrio Techichilco

(o 0

TELEFONOS:

55598206 03

HORARIO Y DIAS DE ATENCION:

MUNICIPIO: Cocotitlsn, Estado de México

FAX:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas. S&bado de 09:00 a 13:00 horas.

N/A

CORREOQ ELECTRONICO:

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA:

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA:

DOMICILIO

NO. INT. Y EXT.: N/A

TELEFONOS:

MUNICIPIO: N/A

HORARIQ Y DIAS DE ATENCION:

CORREQ ELECTRONICO:

FORMATO(S) DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1: £Para qué me sirve levantar mi acta informativa?

RESPUESTA:

Para prever consecuencia legal a futuro

PREGUNTA FRECUENTE 2: ¢Necesito Testigo?

RESPUESTA:

En algunos casos si, pero no necesariamente, ya que su declaracion es bajo protesta de decir verdad.

PREGUNTA FRECUENTE 3:

¢Con esta acta me ampara para que no me demanden?

RESPUESTA:

“No”, el amparo es un procedimiento que se promueve contra leyes u actos de autoridades, mientras que el acta informativa es Gnicamente
para informar algin acontecimiento relevante y le sirve como antecedente.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

N/A

ELABORO:

LIC. LAURA SUSANA JUFADO nos}@sz G /
JUEZA CIVICO

JUEZA CIVICO

FECHA DE ACTUALIZACION:

18/FEBRERO/2025.
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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

TRAMITE: - SERVICIO:

NOMBRE

Asesoria juridica en materia de conflictos entre particulares.

DESCRIPCION: Caodigo de la Cedula

Consiste en proporcionar asesorfa juridica sobre la interpretacién y aplicacién de las leyes en materia de conflictos entre particulares.

Articulo 17 fraccién Il de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios.
FUNDAMENTO LEGAL:

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A IUZY
OBTENER

| DOCUMENTO A OBTENER: N/A

¢SE REALIZA EN LINEA?: DIRECCION WEB No

En el caso que la persona tenga incertidumbre respecto a un hecho, evento o documento en materia legal, cuando el

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZ 5 3
3 \ A solicitante necesite orientacién para resolver su conflicto.

| ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA SUJETO A k LA
Este trdmite no est4 sujeto a inspeccion ni a verificacion.

INSPECCION O VERIFICACION Y- OBJETIVO DE LA MISMA

COPIAS anotar FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,

con numero la

ORIGINAL
REQUISITOS: anotar la

cantidad de
palabra Sl o NO

copias

PERSONAS FISICAS
NA | N/A | N/A INIA
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
N/A | N/A | N/A | N/A
INSTITUCIONES PUBLICAS

N/A N/A I N/A I N/A

PASOS A SEGUIR QUE DEBE 1.- Se recibe a la persona interesada quien expone su asunto a tratar.
DE REALIZAR EL CIUDADANO
|

No procede: La mediacion y conciliacion se rige por los principios de voluntariedad.
Si procede: Se analizan las manifestaciones del solicitante y se le propone alternativas de solucién del conflicto o controversia.

2.- Se orienta, se exhorta y se asesora, en el caso que los hechos sean constitutivos de delito, se hace de conocimiento que acuda a la instancia
correspondiente.

3.- El solicitante se registra en el libro de gobierno de atenciones.

PLAZO IMO DE 15 minutos
RESPUE
| COSTO: N/A Fundamento Juridico: N/A
RMA DE PAGO:
o EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO ENCLINEA (Po'g:\éoosi

| DONDE PODRA PAGARSE N/A

OTRAS ALTERNATIVAS: N/A

| CRITERIOS DE RESOLUCION

DEL TRAMITE El servicio se brinda cuando las personas exponen su asunto a tratar, se orienta y se propone alternativas de solucién de controversias.

I
| APLICACION DE LA

Si en quince dias no se da respuesta se considera afirmativo para el solicitante.

AFIRMATIVA FICTA
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‘ DEPENDENCIA U ORGANISMO:

Secretaria del Ayuntamiento Juzgado Civico

TITULAR DE LA DEPENDENCIA: Laura Susana Jurado Rosales

DOMICILIO: Avenida Salto del agua NO. INT. Y EXT.: Sin nimero
COLONIA: Barrio Techichilco MUNICIPIO: Cocotitlan, Estado de México

HORARIO Y DIAS DE ATENCION: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas. Sébado de 09:00 a 13:00 horas.

TELEFONOS FAX: CORREQ ELECTRONICO:

5559820603 N/A

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA:

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA: N/A
DOMICILIO: H NO. INT. Y EXT.: N/A

MUNICIPIO: N/A

COLONIA:

HORARIO Y DIAS DE ATENCION:

TELEFONOS: CORREQ ELECTRONICO:

FORMATO(S) DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1: Tengo un problema ¢Cémo lo puedo resolver?

RESPUESTA: Le podemos asesorar y usted es quien determina que hacer.

PREGUNTA FRECUENTE 2: {Es costoso?

Si existe voluntad de las partes para resolver su conflicto existe la posibilidad de llegar a un acuerdo y se evitaria llevar a cabo juicios
desgastantes y COStOSOS.

RESPUESTA:

PREGUNTA FRECUENTE 3: éDénde puedo acudir?

Esta autoridad propone alternativas de solucién a través del dialogo para llevar a cabo acuerdos voluntarios.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

N/A

ELABORO: VISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:

T

N —-/..— ——
ERRA DE ESFUERZO , m / ,/
Goblerno Muriclp -__—.-_”' yy ‘.LA_
YhrAdUsana urapO ROSALES 18/FEBRERO/2025.

LIC. LAURA SUSANA JURAD
JUEZA CIVICO JUEZA CIVICO
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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE: : TRAMITE: n SERVICIO:

Constancia de concubinato.

DESCRIPCION Caodigo de la Cédula

A peticién de las partes manifiestan bajo protesta de decir verdad su relacién de pareja, los afios que han vivido juntos y en su caso los hijos que han
procreado en comiin.

| Articulo 92 fraccién Il del Bando Municipal 2025.
| FUNDAMENTO LEGAL:

VIGENCIA DEL

DOCUMENTO A OBTENER Constancia de concubinato. DOCUMENTO A RN

OBTENER:

¢SE REALIZA EN LINEA?: DIRECCION WEB No

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE: Cuando los comparecientes necesiten acreditar el concubinato, sin estar bajo un régimen civil.

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

Este tramite no estd sujeto a inspeccién ni a verificacion.

COPIAS anotar FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
ORIGINAL anotar la palabra Sl o con numero la
\[e} cantidad de
copias

REQUISITOS:

PERSONAS FISICAS
- Identificacién oficial No 01 Titulo SEGUNDOQ de los Derechos de la Personalidad
(credencial para votar, licencia para conducir, pasaporte, cédula Articulo 2.5 Bis del Cdigo del Estado de México.
profesional o cualquier otra identificacién con fotografia emitida por
Pl HeEn D) . o |Titulo QUINTO del domiciio Articulo 2.17 del Cédigo
- Comprobante de domicilio o constancia domiciliaria o Civil del Estado de México.
(solo en el caso que los concubinos no presenten identificacién con la
misma direccién ya que deberdn acreditar que viven juntos). Titilo SEGUNDO de las actas de nacimiento Articulo 3.1
= A denadmients NO 01 del Codigo Civil del Estado de México.
(solo en el caso que los concubinos hayan procreado hijos en comin).
) e ceopa Titulo SEGUNDO de las resoluciones de divorcio Articulo
(solo en el caso que anteriormente contrajeron matrimonio civil) NO 01 3.34 del Cadigo Civil del Estado de México.
- Acta de defuncion
(solo en el caso que algln concubino quiera acreditar los afios que vivié Titulo SEGUNDO de las actas de defuncién Articulo 3.29
con en concubinato con el finado). del Cédigo Civil del Estado de México.
- Constancia de reclusion NO 0
(solo en el caso que alguno de los concubinos se encuentre recluido en Titulo SEGUNDO de los Derechos de la Personalidad
It tr itenciario). . e 5 -
Selyaie peiteni) Articulo 2.5 Bis del Cédigo del Estado de México.
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
N/A | | | A
INSTITUCIONES PUBLICAS
N/A I N/A N/A | N/A

| PASOS A SEGUIR QUE DEBE 1.- Se recibe a las personas interesadas quien solicita la elaboracién de la constancia.
| DE REALIZAR EL CIUDADANQ

2.- Los requisitos se solicitan de acuerdo a la situacidn que los concubinos manifiesten y se les hace saber el costo.
No procede: Deberén estar libres de matrimonio civil y que por lo menos tengan un afio viviendo juntos.

Si procede: Cuando los concubinos vivan juntos, presentando documentacién con la misma direccién, la comparecencia es personal de los dos
concubinos a excepcién que alguno se encuentre recluido o por fallecimiento.

3.- Los solicitantes se registran en el libro de gobierno de atenciones.
4.- Se elabora la constancia de concubinato

5.- Se emite la constancia para que los ciudadanos revisen el contenido y que sus datos estén correctos.
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6.- En su caso, se realizan las correcciones y se imprime la constancia en dos tantos.

7.- Se emite la orden de pago de derechos para que [os sollcitantes lo ingresen en la tesoreria municipal.

8.- Se sella y se firma la constancia generada.

9.- Se entrega la constancia a los solicitantes quien firma al calce.
PLAZO MAXIMO DE 30 minutos
RESPUESTA
CO5I0 $113.14 Fundamento Juridico: Articulo 147 fraccién V dl Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
FORMA AGO EN LINEA (PORTAL DE

SNSRI EFECTIVO | X TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO ( PREDR)

DONDE PODRA PAGARSE En la caja de la tesorerfa municipal, ubicada en |a planta alta en el interior del Palacio Municipal de Cocotitlén, Estado de México.

OTRAS ALTERNATIVAS N/A

CRITERIOS DE RESOLUCION

DEL TRAMITE Una vez que los solicitantes cumplan con los requisitos se expide |a constancia correspondiente.

APLICACION DE LA
AFIRMATIVA FICTA

Si en quince dias no se da respuesta se considera afirmativo para el solicitante.

Secretaria del Ayuntamiento Juzgado Civico

TITULAR DE LA DEPENDENCIA: Laura Susana Jurado Rosales

DOMICILIO: : | Avenida Salto del agua NO. INT. Y EXT.: Sin nimero
COLONIA; Barrio Techichilco MUNICIPIO: Cocotitlan, Estado de México

HORARIO Y DIAS DE ATENCION Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas. Sabado de 09:00 a 13:00 horas.

TELEFONOS: CORREQ ELECTRONICO

5559 82 06 03 N/A

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA;

NOM DEL TITULAR DE LA OFICINA: N/A

DOMICILIO NO. INT. Y EXT.: N/A

MUNICIPIO: N/A

HORARIO Y DIAS DE ATENCION:

TELEFONOS: {: CORREQ ELECTRONICO:

FORMATO(S) DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1: ¢Esta constancia me sirve como acta de matrimonio?

RESPUESTA: “No”, en este documento se hace constar los afios que han vivido juntos.

PREGUNTA FRECUENTE 2: ¢Somos concubinos aunque no procreamos hijos en comin?

RESPUESTA:

No necesariamente deberan tener hijos

PREGUNTA FRECUENTE 3: ¢Sl alguno de los concubinos no puede comparecer?

RESPUESTA: I Es necesaria la comparecencia de ambos para rendir su declaracién y firma de la constancia.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

N/A
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ELABORO:

FECHA DE ACTUALIZACION:

18/FEBRERO/2025.
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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION e

TRAMITE: - SERVICIO:

Constancia de dependencia econémica.

NOMBRE

DESCRIPCION Codigo de la Cedula

El interesado manifiesta el nombre de la o las personas que dependen econémicamente de él.

Articulo 92 fraccién IV del Bando Municipal 2025.
FUNDAMENTO LEGAL:

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A BRIy

DOCUMENTO A OBTENER: Constancia de dependencia econémica.
‘ OBTENER:

|
¢SE REALIZA EN LINEA?: DIRECCION WEB No

0S EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE: Cuando la persona requiere comprobar quien o quienes dependen de él econémicamente.

| ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA SUJETO A

a a i i6n ni a verificacion.
e L T S e IV N M AT g Cste tramite no estd sujeto a inspeccidn ni a ve

COPIAS anotar FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,
ORIGINAL anotar la palabra Sl o  con numero la
\[e} cantidad de
copias

REQUISITOS:

PERSONAS FISICAS
- Identificacion oficial del proveedor y el o los dependientes No 01 Titulo SEGUNDO de los Derechos de la Personalidad
econbmicos. Articulo 2.5 Bis del Cédigo del Estado de México.

(credencial para votar, licencla para conducir, pasaporte, cédula
profesional o cualquier otra identificacién con fotografia emitida por
alguna institucién plblica).

Titulo SEGUNDO de las actas de nacimiento Articulo 3.11

- Acta de nacimiento 4
del Cédigo Civil del Estado de México.

(del hijo proveedor o en su caso si es el dependiente econémico).

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
N/A l N/A I N/A l N/A
INSTITUCIONES PUBLICAS

N/A N/A | N/A N/A

ASOS A SEGUIR QUE DEBE 1.- Se recibe a la persona interesada quien solicita la elaboracion de la constancia.
DE REALIZAR EL CIUDADANO

2.- Se solicitan los requisitos y se le hace saber el costo.

3.- Los solicitantes se registran en el libro de gobierno de atenciones.

4.- Se elabora la constancia de dependencia econdmica.

5.- Se emite la constancia para que el ciudadano revise el contenido y que sus datos estén correctos.
6.- En su caso, se realizan las correcciones y se imprime la constancia en dos tantos.

7.- Se emite la orden de pago de derechos para que el solicitante lo ingresen en la tesoreria municipal.
8.- Se sella y se firma la constancia generada.

9.- Se entrega la constancia al solicitante.

PLAZO MAXIMO DE 20 minutos
| RESPUESTA
| COSTO: $113.14 Fundamento Juridico: Articulo 147 fraccion V dl Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
RMA DE PAGO: H
£0 5 EFECTIVO| X TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO ENLINEA (PORTAL DE
PAGOS)
DONDE PODRA PAGARSE En la caja de la tesoreria municipal, ubicada en la planta alta en el interior del Palacio Municipal de Cocotitldn, Estado de México.

| OTRAS ALTERNATIVAS: N/A
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CRITERIOS DE RESOLUCION

DEL TRAMITE Se expide la constancia de dependencia econémica algunos casos para afiliar en instituciones de salud al dependiente econémico.

APLICACION DE LA
AFIRMATIVA FICTA Si en quince dias no se da respuesta se considera afirmativo para el solicitante.

Juzgado Civico

Secretaria del Ayuntamiento

TITULAR DE LA DEPENDENCIA: Laura Susana Jurado Rosales

DOMICILIO: Avenida Salto del agua NO. INT. Y EXT.: Sin nimero

COLONIA: Barrio Techichilco MUNICIPIO: Cocotitldn, Estado de México

HORARIO Y DIAS DE ATENCION: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas. Sabado de 09:00 a 13:00 horas.

TELEFONOS: FAX: CORREO ELECTRONICO:

555982 06 03 N/A

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA:

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA: N/A

DOMICILIO : NO. INT. Y EXT.: N/A

COLONIA: N/ MUNICIPIO: N/A

HORARIO Y DIAS DE ATENCION:

TELEFONOS: X CORREQ ELECTRONICO:

FORMATO(S) DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1: ¢Para qué me sirve la constancia?

RESPUESTA: En algunos casos los interesados reciben algin apoyo o beneficio.

PREGUNTA FRECUENTE 2: &Es necesaria la comparecencia la comparecencia de ambos?

No necesariamente, con uno de los interesados.

PREGUNTA FRECUENTE 3: {Me puede expedir la constancia si es que no vivimos juntos?

“si se expide”, no es necesario que establezcan el mismo domicilio.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

N/A

ELABORO: VISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:

18/FEBRERO/2025.

LIC. LAURA SUSANA ﬂlm)‘] IUTg A D O CLIW%USANA Juvdo ROSALES

JUEZA CIVICO JUEZA CiVICO
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¢ COMTRNO DL .‘)?
ESTADO DE MEXICO«
| MEXICO ‘

o
&

\

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACIGN _

TRAMITE SERVICIO:

NOMBRE

Convenio de voluntades

DESCRIPCION Codigo de la Cédula

Se lleva a cabo procedimiento alternativo de solucién de conflictos a través de mecanismos de mediacién-conciliacién y justicia restaurativa, en el que
las partes involucradas en una controversia solicitan de manera voluntaria la intervencién del Juzgado Civico para una solucion.

Articulo 17 fraccién lIl de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios.

[ Lalies NTO LEGAL: Articulo 92 fraccién VIl del Bando Municipal 2025.

Seguin sea el caso;
VIGENCIA DEL
i m - : efiala el
Convenio de voluntades por comun acuerdo DOCUMENTO A La que sefial

DOCUMENTO A OBTENER: documento.

Convenio de voluntades por mutuo respeto. OBTENER:

| Convenio de voluntades por reparacion de dafios.

! ¢{SE REALIZA EN LINEA? DIRECCION WEB No

Cuando las partes interesadas desean voluntariamente solucionar sus conflictos o controversias a través del dialogo

| CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:
y llegan a un acuerdo.

(|
If
| ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA SUJETO A

| INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO DE LA MISMA Este trdmite no estd sujeto a inspeccién ni a verificacién.

e e s =

| COPIAS anotar FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,

ORIGINAL anotar la palabra 510 con numero la
|
BRSO NO cantidad de
copias
PERSONAS FISICAS
- Identificacién oficial No 01 Titulo SEGUNDO de los Derechos de la Personalidad

(credencial para votar, licencia para conducir, pasaporte, cédula Articulo 2.5 Bis del Codigo del Estado de México.

profesional o cualquier otra identificacién con fotografia emitida por
alguna institucién publica).

| PASOS A SEGUIR QUE DEBE 1.- Se recibe a la persona interesada quien expone su asunto.
DE REALIZAR EL CIUDADANO

PLAZO MAXIMO DE 1hora
RESPUESTA

COSTO: $113.14 Fundamento Juridico: Articulo 147 fraccidn V dl Cdigo Financiero del Estado de México y Municipios.

PERSONAS JUR[DICO COLECTIVAS
N/A N/A N/A N/A
INSTITUCIONES PUBLICAS

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

2.- Al solicitante se le proponen alternativas de solucién de controversias a través de los mecanismos de mediacién-conciliacién y justicia
restaurativa.

No procede: Cuando los hechos sean constitutivos de delito, se dejan a salvo sus derechos para hacerlos valer ante la instancia correspondiente.
Si procede: La comparecenciay la materlalizacién de sus acuerdos tendran que ser de manera voluntaria.

3.- El solicitante proporciona nombre y direccién de |a persona con la que tiene el conflicto y se le indica la fecha y hora de su citacién.

4.- £l Juzgado Civico envia invitacion al domicilio de la parte en conflicto, sefialando fecha y hora de comparecencia.

5.- En el dia y hora de la cita, las partes en conflicto acuden a la oficina del Juzgado Civico, llevandose a cabo dialogo en el cual exponen sus
situaciones y diferencias, por voluntad de ellos se celebra un convenio en el cual se estipulan sus acuerdos.

6.- Se elabora el convenio correspondiente segun sea el caso, se emite para que los ciudadanos revisen el contenido y que sus datos estén
correctos.

7.- En su caso, se realizan las correcciones y se imprime el convenio.
8.- Se emite la orden de pago de derechos para que el solicitante lo ingresen en la tesoreria municipal.
9.-Se sella y se firma el convenio generado.

10.- Se entrega el convenio al solicitante.




| COCOTITLAN
Gobiemo Municipal
ill,’ | 2025-2027

e svmen |
MEXICO MEXICO«

%

EN LINEA (PORTAL DE
EFECTIVO| X TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO PAGOS)
DONDE PODRA PAGARSE En la caja de la tesoreria municipal, ubicada en la planta alta en el interior del Palacio Municipal de Cocotitlén, Estado de México.

OTRAS ALTERNATIVAS N/A

CRITERIOS DE RESOLUCION Las partes deberdn expresar su voluntad para solucionar sus controversias y celebrar convenios en los cuales contiene sus declaraciones y los

DEL TRAMITE acuerdos que hayan convenido.

Si en quince dias no se da respuesta se considera afirmativo para el solicitante.

DEPENDENCIA U ORGANISMO: UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Juzgado Civico

TITULAR DE LA DEPENDENCIA: Laura Susana Jurado Rosales

DOMICILIO: : | Avenida Salto del agua NO. INT. Y EXT.: Sin numero
COLONIA: Barrio Techichilco MUNICIPIO: Cocotitlén, Estado de México

C.P.: HORARIO Y DIAS DE ATENCION: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas. Sabado de 09:00 a 13:00 horas.

CORREQ ELECTRONICO:

TELEFONOS:

5559 82 06 03 N/A

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA:

N/A

NO. INT. Y EXT.: N/A

MUNICIPIO: N/A

HORARIO Y DIAS DE ATENCION:

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONOS:

FORMATO(S) DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1: Tengo un conflicto ¢C6mo puedo solucionario?

Se propone alternativas de solucién de conflictos a través de mecanismos de mediacién-conciliacién y justicia restaurativa.

PREGUNTA FRECUENTE 2: ¢Requiero la asistencia de un abogado?

RESPUESTA: No es necesario.

PREGUNTA FRECUENTE 3: 2Qué beneficios tienen los convenios de voluntades?

RESPUESTA: Llegar a un acuerdo de manera pacifica le beneficia porque se evita juicios costosos y desgastantes

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

N/A

ELABORO: VISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:

|8/FEBRERO/2025.

JUEZA CIVICO
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MEXICO

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
~ CEDULA DE INFORMACION. LEs

NOMBRE: TRAMITE: n SERVICIO:

| Constancia de madre soltera o padre soltero.

A

DESCRIPCION Cédigo de la Cédula 31434

; Cuando las madres o padres acreditan estar separados y que tienen dependientes econémicos.

Articulo 92 fraccién VI del Bando Municipal 2025.
FUNDAMENTO LEGAL:

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A
OBTENER:

i

; DOCUMENTO A OBTENER: Constancia de madre soltera o padre soltero 3 meses

¢SE REALIZA EN LINEA?: SI |NO | DIRECCION WEB No

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE: La finalidad principal es para recibir beneficio de algin apoyo.

ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA SUJETO A

INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO DE LA MISMA Este tramite no esta sujeto a inspeccion ni a verificacién.

|
|
\
\

I
[ COPIAS anotar FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,
‘ " ORIGINAL anotar la palabra Slo  connimero la

REC o NO cantidad de
1 copias
PERSONAS FISICAS
- Identificacion oficial No 01 Titulo SEGUNDO de los Derechos de la Personalidad

Articulo 2.5 Bis del Cédigo del Estado de México.

(credencial para votar, licencia para conducir, pasaporte, cédula
profesional o cualquier otra identificacion con fotografia emitida por
alguna institucion publica).

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
N/A N/A N/A N/A
INSTITUCIONES PUBLICAS

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

PASOS A SEGUIR QUE DEBE 1.- Se recibe a la persona interesada quien solicita la elaboracién de la constancia.
RE/ ! JDADANO o .
| DE REALIZAR EL CIUDADANO PRSI requisitos y se le hace saber el costo.

No procede: Los hijos dependientes econdmicos deberdn ser nifios, nifias, adolescentes o en su caso hasta los veinticinco afios siempre y cuando
continde estudiando.

Si procede: Cuando la madre o padre se encuentre viviendo sola y tenga dependiente econémico.

3.- El solicitante se registra en el libro de gobierno de atenciones.

4.- Se elabora la constancia de madre soltera o padre soltero.

5.- Se emite la constancia para que el solicitante revise el contenido y que sus datos estén correctos.
6.- En su caso, se realizan las correcciones y se imprime la constancia en dos tantos.

7.- Se emite la orden de pago de derechos para que el solicitante lo ingresen en la tesoreria municipal.
8.- Se sella y se firma la constancia generada.

9.- Se entrega la constancia al solicitante.

PLAZO MAXIMO DE 20 minutos

: RESPUESTA

“ COSTO: $113.14 Fundamento Juridico: Articulo 147 fraccién V dl Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
2 [ Aaian EFECTIVO | X TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO EIV LINEA (PO':,L%O%

‘\. DONDE PODRA PAGARSE En la caja de la tesoreria municipal, ubicada en la planta alta en el interior del Palacio Municipal de Cocotitlén, Estado de México.

OTRAS ALTERNATIVAS N/A




CRITERIOS
DEL TRAMI

APLICACION DE LA
AFIRMATIVA FICTA

TITULAR DE LA DEPENDENCIA:

DOMICILIO:

COLONIA:

Secretaria del Ayuntamiento

COTTENO DML b
ESTADO OF l &MEX[CO(:

MEXICO

' COCOTITLAN

| Gobiemo Municipal
Jy i 2025-2027

/.
W
17

DE RESOLUCION
TE

Una vez que cumple con los requisitos, se expide la constancia.

Si en quince dias no se da respuesta se considera afirmativo para el solicitante.

Juzgado Civico

Laura Susana Jurado Rosales

Avenida Salto del agu

NO. INT. Y EXT.: Sin nimero

Barrio Techichilco

TELEFONOS:

55 59 82 06 03

HORARIO Y DIAS DE ATENCION:

MUNICIPIO: Cocotitlsn, Estado de México

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas. Sabado de 09:00 a 13:00 horas.

CORREO ELECTRONICO:

N/A

OFICINA:

NOMBRE D

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

EL TITULAR DE LA OFICINA:

N/A

NO. INT. Y EXT.: N/A

PREGUNTA
RESPUESTA:

PREGUNTA

RESPUESTA:

PREGUNTA FRECUENTE 3:

FORMATO(S) DESCARGABLES

HORARIO Y DIAS D

TELEFONOS:

MUNICIPIO: N/A

E ATENCION:

CORREQ ELECTRONICO:

INFORMACION ADICIONAL

FRECUENTE 1: ¢Cémo puedo comprobar que soy madre soltera?

Se hace constar

su dicho en la constancia.

FRECUENTE 2: &Mi hijo tiene el apellido de su padre?

Se manifiesta los afios que lleva viviendo sola.

¢Aunque mis hijos sean mayores de edad pueden ser mis dependientes econémicos?

Solo en el caso que se encuentren estudiando o de capacidades diferentes.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

N/A

ELABORO:

7R ADE ESFUERZO

VISTO BUENO:

DTITL

LIC. LAURA SUSANA ﬁMQQﬁé% D(

JUEZA CIVICO

SUSANA )lnuno ROSALES
JUEZA CIVICO

FECHA DE ACTUALIZACION:

|8/FEBRERO/2025.
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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

| NOMBRE: TRAMITE: “ SERVICIO:

Codigo de la Cédula

Documento en el cual el solicitante manifiesta su ocupacién y cuanto percibe, con la finalidad de comprobar sus ingresos econdémicos, por ejemplo,
quienes se dedican al comercio, desempefian algiin oficio, empleados de negocio.

‘ Articulo 92 fraccién Ill del Bando Municipal 2025.
| FUNDAMENTO LEGAL:

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A XU
OBTENER:

| DOCUMENTO A OBTENER: Constancia de ingresos econémicos.

SE REALIZA EN LINEA?: DIRECCION WEB No

Cuando la persona trabaja por cuenta propia y no tiene patrén, empresa o instancia de gobierno que le expida un

; CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:
recibo para comprobar cudnto gana.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA SUJETO A [N SR,
| INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO DE LA MISMA esta:sujeto aimsp -
| i B b S e At A SO A e A

COPIAS anotar

REQUISITOS: ORIGINAL anotar la palabra Slo ~ con nimero la
s NO cantidad de

copias

PERSONAS FISICAS

No 01 Titulo SEGUNDO de los Derechos de la Personalidad

- Identificacion oficial
Articulo 2.5 Bis del Cédigo del Estado de México.

(credencial para votar, licencia para conducir, pasaporte, cédula
profesional o cualquier otra identificacién con fotografia emitida por
alguna institucién pablica).

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
N/A | N/A | N/A | N/A
INSTITUCIONES PUBLICAS
N/A N/A | N/A N/A
0 B 1.- Se recibe a la persona interesada quien solicita la elaboracion de la constancia.
D S 2 - Se solicitan los requisitos y se le hace saber el costo.

No procede: La constancia es (inicamente para quien no tenga la posibilidad de acreditar sus ingresos econdémicos.
Si procede: El solicitante manifiesta su ocupacién y sus ingresos mensuales.

3.- Los solicitantes se registran en el libro de gobierno de atenciones.

4.- Se elabora la constancia de ingresos econémicos.

5.- Se emite la constancia para que el ciudadano revise el contenido y que sus datos estén correctos.

6.- En su caso, se realizan las correcciones y se imprime la constancia en dos tantos.

7.- Se emite la orden de pago de derechos para que el solicitante lo ingresen en la tesoreria municlpal.

8.- Se sella y se firma la constancia generada.

9.- Se entrega la constancia al solicitante.

P OD 20 minutos
0 $113.14 Fundamento Juridico: Articulo 147 fraccién V dl Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
S e EFECTIVO | X TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO ENLINEA (POF&A‘;&?
DONDE PODRA PAGAR En la caja de la tesoreria municipal, ubicada en la planta alta en el Interior del Palacio Municipal de Cocotitldn, Estado de México.

RAS ALTERNATIVA N/A
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Se expide la constancia para los usos legales del sollcitante, para comprobante de estudios socloeconémicos o solicitudes de becas escolares.

CION DE LA

TIVA FICTA Sien quince dias no se da respuesta se considera afirmativo para el solicitante.

DEPENDENCIA U ORGANISMO: UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento Juzgado Civico

TITULAR DE LA DEPENDENCIA: Laura Susana Jurado Rosales

DOMICILIO: : | Avenida Salto del agua NO. INT. Y EXT.: Sin nimero

COLONIA: Barrio Techichilco MUNICIPIO: Cocotitlén, Estado de México

HORARIO Y DIAS DE ATENCION: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas. Sabado de 09:00 a 13:00 horas.
TELEFONOS: : CORREO ELECTRONICO:

55598206 03

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

NO. INT. Y EXT.: [N/A

COLONIA: MUNICIPIO: N/A

HORARIO Y DIAS DE ATENCION:

TELEFONOS: i £ CORREQ ELECTRONICO:

FORMATO(S) DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1: éla constancia me sirve como comprobante de pago?

“No”, en este documento solo manifiesta su ocupacién y sus ingresos econémicos que percibe.

PREGUNTA FRECUENTE 2: Trabajo por cuenta propia ¢C6mo puedo comprobar cuédnto gano?

RESPUESTA: En la constancia manifiesta bajo protesta de decir verdad.

PREGUNTA FRECUENTE 3: &Si llegara a cambiar mis ingresos?

Tendria que renovar su constancia.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

N/A

ELABORO: VISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:

18/FEBRERO/2025.

qa
LIC. LAURA SBSANA JUR/DcTUer. A D

JUEZA CIVICO

O C.MWSANA 1un,60 ROSALES

JUEZA CIVICO
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