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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

SOLICITUD DE BUSQUEDA DE INFORMACION

CONSISTE EN PROPORCIONAR AL CIUDADANO LA COPIA SIMPLE O CERTIFICADA DEL EXPEDIENTE QUE SOLICITA POR PERDIDA DE
DOCUMENTACION O PARA REALIZAR ALGUN TRAMITE PERSONAL.

ACA/SBI

ARTICULO 6 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS Y LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. |

ARTICULO 160 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Y MUNICIPIOS,

REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL.

ANO FISCAL

COPIA SIMPLE O COPIA CERTIFICADA DEL EXPEDIENTE SOLICITADO 2026

X

PARA LAS PERSONAS INTERESADAS QUE PRESENTEN UNA SOLICITUD DE EXPEDICION DE COPIAS
(SIMPLES O CERTIFICADAS), DONDE ESPECIFIQUE QUE DOCUMENTOS NECECITA Y PROPORCIONE UNA
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE.

NO APLICA
" ARTICULD 147 DE LA LEY DE TRAMSPARENCIA Y
I, PRESENTAR $OLICITUD DE BUSQUEDA DE INFORMACION DE 51 I el e B Bl o b S
FORMA PERSONAL. si 1 DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
2 PRESENTAR IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE. E ARTICULO 155 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
| PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
| PASOS A SEGUIR QUE DI . EL CIUDADANO QUE SOLICITA EL TRAMITE DEBE ACUDIR A LA OFICINA DE LA COORDINACION DE
REALIZAR L CUDADANO ARCHIVO MUNICIPAL Y PRESENTAR LA SOLICITUD DE BUSQUEDA DE INFORMACION CON UNA

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE (INE) DE LA CUAL TENDRA QUE PROPORCIONAR UNA COPIA,
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EL PERSONAL RESPONSABLE RECIBIRA LA SOLICITUD Y REALIZARA LA BUSQUEDA EN EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION Y EN UN PLAZO DE 2 DIAS HABILES SE NOTIFICARA SI SE ENCONTRO EL DOCUMENTO
SOLICITADO. LAS COPIAS DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS SE ENTREGAN COMO LO SOLICITE EL
CIUDADANO, SIMPLES O CERTIFICADAS, S1 LA INFORMACION LA REQUIEREN CERTIFICADA, DEBERA
ACUDIR A LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO EN DONDE SE REALIZA LA CERTIFICACION Y EL
PROCEDIMIENTO DE PAGO.

3 UNA VEZ REALIZADO EL PAGO SE HACE ENTREGA DE LA DOCUMENTACION Y SE CONCLUYE EL TRAMITE;
DE NO ENCONTRAR INFORMACION ALGUNA SE PROPORCIONA UNA CONSTANCIA DE INEXISTENCIA

[ PLAZO MAKIN STA 2 DIAS HABILES.

COSTO COPIA CERTIFICADA:
PRIMERA $100 (CIEN PESOS).

SUBSECUENTE: $49 (CUARENTA Y
NUEVE PESOS).

COPIA SIMPLE: LA PRIMERA $26
(VEINTISEIS PESOS).

SUBSECUENTE: 52 (DOS PESOS)

LA

ARTICULO 147, FRACCION I Y ARTICULO 148
FUNDAMIENTO JURIDICO! FRACCION 1 DEL CODIGO FINANCIERO PARA El
ESTADO DE MEXICO

.
|
EN LINEA

(PORTAL DE PAGOS)

|
:Il)!\‘“}‘\:ﬂ PAGO

EFECTIVO TARIETA DE CREDITO TARIJETA DE DEBITO

X

JDONDE PODRA PAGARSI EN EL AREA DE CAJA EN LA TESORERIA MUNICIPAL.

OTRAS ALTERNATIVAS NO APLICA.

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

| 2 DIAS HABILES

ESRNRNINAEN IR ORI EW (BRI 1. TRAMITE SE REALIZARA SIEMPRE Y CUANDO SE CUMPLA CON LOS REQUISITOS MENCIONADOS
| TR AMITI ANTERIORMENTE, DE LO CONTRARIO NO SE PODRA REALIZAR.

SE DA LA AFIRMATIVA FICTA EN 15 DIAS EN REFERENCIA AL ARTICULO 135 DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS

SR AL RIS 1\ )M INISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.

NEGATIVA FICTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLI

! DEPENDENCIA U ORGANISMO)

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL

ITIULAR DE LA DEPENDENCIA LIC. SONIA CASTILLO VAZQUEZ
DOMICILIO

CALLI PALACIO MUNICIPAL NOUINT. Y EXT SIN NUMERO

COLONIA CENTRO MUNICIPIO TENANGO DEL AIRE

56780 EERVIEREMELE ARSI | UNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HORAS.
SABADO DE B:00 A 13:00 HORAS

LADA IELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO

01 5979725400 NO APLICA

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA NO APLICA

IRE DIEL TITULAR DE LA OFICINA NO APLICA

DOMICTL IO

CALLI NO APLICA NO APLICA

COLON NO APLICA

P NO APLICA I

NO
APLICA

MUNICIPIO NO APLICA

ARIOY DEIAS DE ATENCION BEORENS B (G

TELEEONOS CORREO ELECTRONICO

NO APLICA

NO APLICA NO APLICA
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NO APLICA

INFORMACTION ADICIONAL

JEN QUE OTRA AREA PUEDO REALIZAR ESTE TRAMITE?

LA COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL ES LA UNICA AREA DE LA ADMINISTRACION QUE PROPORCIONA ESE
TRAMITE YA QUE UNA DE SUS FUNCIONES ES EL RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION.

EN CASO DE NO ENCONTRAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA ;DEBO PAGAR POR EL TRAMITE?

EL (LA) COORDINADOR (A) ARCHIVO MUNICIPAL DEBERA DAR UNA CONSTANCIA DE INEXISTENCIA, SOLO EN
CASO DE QUE SE SOLICITE CERTIFICADA, SE DEBERPA REQUERIR EL RECIBO DE PAGO EN EL AREA DE SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO.

JES NECESARIO QUE LA PERSONA SOLICITANTE ACUDA A RECOGER EL EXPEDIENTE SOLICITADO, O PUEDE ACUDIR
ALGUN FAMILIAR?

ES NECESARIO QUE SE PRESENTE EL SOLICITANTE O QUE LA PERSONA QUE ASISTA PARA CONCLUIR EL TRAMITE
PRESENTE POR ESCRITO LA AUTORIZACION FIRMADA, ASIMISMO LAS COPIAS DE LAS IDENTIFICACIONES DE AMBOS, DEL
SOLICITANTE Y QUIEN RECIBE, QUIEN TENDRA TAMBIEN QUE FIRMAR DE RECIBIDO
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FECHA DE ACTUALIZACION:
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