H. AYUNTAMIENTO

ECATEPEC
DE MORELOS

2026. Aho del Humanismo Mexicano en el Estado de México

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE

ECATEPEC DE MORELOS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

NOMBRE TRAMITE : n SERVICIO:

RECEPCIUN DE ESCRITOS DE PETICION CIUDADANA Y OFICIOS DE AUTORIDADES GUBERNAMENTALES DIRIGIDOS A LA PERSONA TITULAR DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL Y SU TURNO A LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

DESCRIPCION: cODIGO DE LA CEDULA: SHA/SPS/DOF/04.,

Recibir la documentacién oficial y escritos de peticién dirigida a la titular de la presidencia municipal,
registrar y remitir a las unidades administrativas correspondientes, integrando los expedientes necesarios.

CONSTITUCLON POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTICULO 8; LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE MEXICO, ARTICULO 91 FRACCIOGN VII; CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO,
FUNDAMENTO LEGAL: ARTICULOS 116 Y 135; BANDO MUNICIPAL DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADC DE MEXICO, 2026, ARTICULO 486
SEGUNDO PARRAFO; Y REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE ECATEPEC DE MORELOS,
ESTADC DE MEXICO, VIGENTE.

| VIGENCIA DEL
!DOCUMEI-JTO A OBTENER: ACUSE DE RECEPCIOGN DOCUMENTC A PERMANENTE

OBTENER:

PN BN B ISP ST | NO | DIRECCION WEB |N/A

X N/A

CUANDO EL CIUDADANC REQUIERA ALGUN SERVICIO SIEMPRE QUE LA PETICION SEA
| CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE FORMULADA POR ESCRITO, DE MANERA PACIFICA Y RESPETUOSA, CON FUNDAMENTO
REALIZARSE : EN EL ARTICULO 8° DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; O LA AUTORIDAD GUBERNAMENTAL REQUIERA INFORMACION ESPECIFICA.

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

ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO

anotar la SDOLaL C0T JURIDICO - ADMINISTRATIVO

palabra SI numeroc la
o NO cantidad de

copias

REQUISITOS

PERSONAS FisIcas

7 Eghgg22§N§SgYéggngﬁnzsiiciggs?é:;2120 5 s 2 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MUNICIPAL CONSTITUCIGNAL DE ECATEPREC DE MEXICANOS, ARTICULO 8; LEY ORGANICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE MEXICO, ARTICULO 91 FRACCIGN VII;

MORELOS CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS: :
. DEBERA REDACTAR DE MANERA BREVE Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS DEL

CON EXACTITUD SU PETICIGN. ESTADO DE MEXICO, ARTICULOS 116 Y 135; BANDO
0 ANOTAR DOMICILIO COMPLETO, NOUMERO MUNICIPAL DE ECATEPEC DE MCORELOS, ESTADC DE
TELEFONICO FI1JO Y DE CELULAR, MEXICO, 2026, ARTICULO 46 SEGUNDD PARRAFO.

CORREC ELECTRONICO Y COPIA DEL INE,
EN CADA UNC DE LOS ANEXO0S.

° EN CASO DE CONTAR CON UNA FECHA
PROGRAMADA, SU PETICIGN DEBERA DE
INGRESAR CON 15 DIAS HABILES DE
ANTICIPACION MENCIONANDO LUGAR,
FECHA Y HORA,

. EL QFICIO DEBERA SER FIRMADC EN
TINTA AZUL POR EL PETICIONARIO
EN ORIGINAL Y DOS COPLAS.

° EN CASO DE PETICIGNES PARA PODA Y/0
DERRIBC DE ARBOL, DEBERA ANEXAR
CROQUIS DE UBICACIGN, 4 FOTOGRAFIAS
DEL ARBOL, COMPRCBANTE DE DOMICILIO
DE AGUA O PREDIO; TRATANDCSE DE
LUMINARIAS SOLO CRCQUIS DE
UBICACION,

. SE SOLICITAN 2 JUEGOS COMPLETOS DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL AREA
¥ UNA COPIA PARA SU ACUSE DE
RECIBIDO.

° EN CASO DE SOLICITAR EL USO DE UN
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ESPACIO PUBLICO DEBERA DE INTEGRAR
A SU PETICION COPIA SIMPLE DEL
PERMISO EMITIDO POR EL AREA
CORRESPONDIENTE.

2 UNA VEZ INGRESADO SU OQFICIC DEBERA
REGRESAR EN 10 DIAS HABILES FPARA 5U
SEGUIMIENTC, FPRESENTANDO SU ACUSE EN
ORIGINAL.

3 PARA EL INGRESO DE PETICIONES CIUDADANAS
DEBERAN REALIZARLAS DE MANERA PERSONAL
MOTIVO POR EL CUAL NO SE ACEPTARAN
MEDIANTE  GESTOR, INTERMEDIARIO  Y/O
TERCERO (FAMILIAR, VECINO, ETC.).

4 EN CASO DE QUE EL TRAMITE LO REALICE UN
TERCERO DEBERA PRESENTAR:

° CREDENCIAL DE  ELECTOR  DEL

REPRESENTANTE  Y/0  APCDERADO
LEGAL,

PODER NOTARIAL © MANDATO JUDICIAL,

SEGUN SEA EL CASO, O CARTA PODER

SIMPLE ACOMPARADA DE LAS COPIAS DE LAS

IDENTIFICACIONES OFICIALES DE LOS

INTERESADOS ¥ DOS TESTIGOS.

PERSCONAS JURIDICO COLECTIVAS

1. ELABORAR ESCRITO DE PETICIGN DIRIGIDO A LA
PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, ARTICULO 8; LEY ORGANICA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE ECATEPEC DE MORELOS CON 5z 2 DEL ESTADO DE MEXICO, ARTICULO 91 FRACCION VII;
LOS SIGUIENTES REQUISITOS: CODIGO DE PROCEDIMIENTG ADMINISTRATIVOS DEL
°  DEBERA REDACTAR DE MANERA BREVE Y ESTADO DE MEXICO, ARTICULOS 116 Y 135; BANDO

CON EXACTITUD SU PETICION. MUNICIPAL DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE

®  ANOTAR DOMICILIO COMPLETO, NOMERO MEXICO, 2026, ARTICULO 46 SEGUNDO PARRAFO.
TELEFONICO FIJO Y DE CELULAR,

CORREQ ELECTRONICC Y COPIA DEL INE,
EN CADA UNO DE LOS ANEXOS.

. EN CASO DE CONTAR CON UNA FECHA
PROGRAMADA, SU PETICION DEBERA CE
INGRESAR CON 15 DIAS HABILES DE
ANTICIPACION MENCICNANDD LUGAR,
FECHA Y HORA.

° EL OFICIC DEBERA SER FIRMADO EN
TINTA AZUL POR EL PETICIONARIO
EN CRIGINAL Y DOS COPIAS.

. EN CASO DE PETICIONES PARA FODA Y/O
DERRIBO DE ARBCL, DEBERA ANEXAR
CROQUIS DE UBICACIGN, 4 FOTOGRAFTAS
DEL ARBOL, COMEROBANTE DE DOMICILIC
DE AGUA O PREDIO; TRATAMDOSE DE
LUMINARIAS SOLC CROQUIS DE
UBICACION.

° EN CAS0 DE SOLICITAR EL USO DE UN
ESPACIO POBLICC DEBERA DE INTEGRAR
A SU PETICION COPIA SIMPLE DEL
PERMISO EMITIDO POR EL AREA
CORRESPONDIENTE.

2  UNA VEZ INGRESADO SU OQFICIO DERERA
REGRESAR EN 10 DIAs HABILES PARA 5SU
SEGUIMIENTO, PRESENTANDO SU ACUSE EN
CRIGINAL.

3  DEBE SER FIRMADA FOR EL APODERADD Y/0
REPRESENTANTE LEGAL, QUIEN  DEBERA
ACREDITARLO CON PODER NOTARIAL, ACTA
CONSTITUTIVA, MANDATO JUDICIAL Y SO
IDENTIFICACION QFICIAL.,

INSTITUCIONES PUBLICAS

Requisitos para ingresar oficios por Oficialia de CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
Partes Comin del H. Ayuntamiento. MEXICANOS, ARTICULO 8; LEY ORGANICA MUNICIPAL
DEL ESTADC DE MEXICO, ARTICULO 91 FRACCION VII;

1. FELABORAR OFICIO DIRIGIDO A LA LIC. s1 2 CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS DEL

AZUCENA CISNEROS COSS Y/O TITULAR DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE ECATEPEC DE
MORELOS .

ESTADO DE MEXICO, ARTICULOS 116 ¥ 135; BANDD
MUNICIPAL DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE
MEXICO, 2026, ARTICULO 46 SEGUNDO PARRAFQ.

2. EL OFICIO DEBERA SER FIRMADO EN TINTA AZUL,

PASOS A SEGUIR QUE PASO 1.-PRESENTARSE EN PALACIC MUNICIPAL DE ECATEPEC DE MORELOS, PLANTA BAJA EN VENTANILLA DE LA
DEBE DE REALIZAR EL OFICIALIA DE PARTES COMON CON SU ESCRITO DE PETICION EN ORIGINAL Y DOS COPIAS PARA SU RECEPCION,

CIUDADANO:
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BASO 2.- REGRESAR EN DIEZ DIAS EN VENTANILLA DE LA
DE PETICION PARA

PETICION.

INFORMARLE A QUE UNIDAD ADMINISTRATIVA SE REMITIO,
BAS0 3.- SE PRESENTA EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA SU ATENCIOGN Y/0 RESPUESTA DE SU ESCRITO DE

oF1CIALIA DE PARTES COMUN CON SU ACUSE DE ESCRITO

PLAZO MAXIMO DE 10 DIAZ HABILES

RESPUESTA:

N/A Fundamento Juridico:

DE PAGO:

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO

EN LINEA (PORTAL DE

TARJETA DE DEBITO
PAGOS)

DONDE PODRA PAGARSE:

OTRAS ALTERNATIVAS:

| CRITERIOS DE
| RESOLUCION DEL
TRAMITE :

APLICACION DE LA
AFIRMATIVA FICTA:

:DEPEHDENCIA U ORGANISMO:

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES.

TITULAR DE LA DEPENDENCIA: G

FAUSTINO DE LA CRUZ PEREZ.

DOMICILIO:

NO. INT. Y EXT.: N/A

COLONIA: SAN CRISTOBAL MUNICIPIO:

ECATEPEC DE MORELOS, ESTACO DE MEXICO.

HORARIO Y DIAS DE
ATENCION:

LUNES A VIERNES

TELEFONOS :

55 58 36 15 00

DE S:00 A 18:00 HORAS.

CORREO ELECTRONICO:

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA:

NOMBRE DEL TITULAR
OFICINA:

DE LA N/A

DOMICILIO:

NO. INT. ¥
EXT, :

N/ A

MUNICIPIO:

N/A

HORARIO Y DIAS DE
ATENCION:

TELEFONOS :

CORREQ ELECTRONICO:

FORMATO (S)
DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1: 4CON CUANTAS COPIAS SE RECIBEN?

SE RECEPCIONAN CON LA CRIGINAL Y 2 COPIAS

RESPUESTA:

PREGUNTA FRECUENTE 2: ¢CUALES SON LCS HORARIOS?

DE LUNES A VIERNES DE (0%:00 A 18:00 HRS.

PREGUNTA FRECUENTE 3: :{CUANDG TENGC QUE REGRESAR?

Avenida Juarez s/n col. San Cristébal Centro, Ecatepec de Morelos Estado de México. C.P. 55000 Tel.:5558361500
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RESPUESTA:

SU SEGUIMIENTO.

DESPUES DE LA RECEPCION DEL DOCUMENTG SE INVITA AL CIUDADANO A REGRESAR EL 10 DIAS HABILES POR

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

VISTO BUENO:

FECHA DE ACTUALIZACION:

[ 19/FEBRERO/2026.
\ CRUZ PEREZ
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