\@'@1 Minatitian SERVICIO CcODIGO SIMIN/SA/OPC/2024

MUNICIPIO DE MINATITLAN

NOMBRE DEL SERVICIO RECEPCION DE DOCUMENTOS EN OFICIALIA DE PARTES

DESCRIPCION DEL Recepcionar y entregar a las areas correspondientes los documentos que son recibidos a través de
SERVICIO Oficialia de Partes

OE A B LA Cualquier persona o institucion que requiera entregar escritos y/o documentacion oficial
EL SERVICIO quierp quereq 9 y

(o7 {013 ='Wl Ro] 5215 Cuando el interesado o insititucion requieraniz]=\[S3[e{{eRs] &
PRESENTARSE EL entregar al Ayuntamiento oficios o escritos [S1=a\'(d [0 N{=\I&]V)
SERVICIO dirigidos a la Presidencia Municipal CASO)

TIPO DE SERVICIO  pliEe

TELEFONO PARA .
REQUIERE CITA No REALIZAR CITA No aplica

Entrega de documentacién con
sello de recepcion

MODALIDAD Presencial

PLAZO PARA
CUMPLIR LA Indeterminado.
PREVENCION

PLAZO PARA PREVENIR

AL SOLICITANTE Inmediato

AREA QUE REALIZA

REQUIERE INSPECCION [\[s} LA INSPECCION

OBJETIVO DE LA No aplica
INSPECCION P

INFORMACION QUE
DEBE CONSERVAR EL
SOLICITANTE PARA
ACREDITACION

No aplica

PLAZO PARA LA
CONCLUSION DEL Inmediato ‘I‘__‘IZ'-T'gA AFIRMATIVA
SERVICIO

REQUISITOS PARA OBTENER EL SERVICIO

1. Escrito dirigido a quien corresponda o a la Presidencia Municipal axplicando los motivos del mismo

2. Ser mayor de edad

3. Se vecino del municipio de Minatitlan en los casos que sea persona fisica quien hace la solicitud

DOCUMENTOS PARA OBTENER EL SERVICIO

1.- Original y copia del oficio de solicitud.




2.- Copia del INE del solicitante.

IMPORTANTE: Segun sea el caso, puede requerirse documentacién complementaria que se analizara en su momento.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA OBTENER EL SERVICIO

1.- Acudir con oficio elaborado detalladamente a la Jefatura de Oficialia de Partes Comun .

2.- Entregar oficio y anexos, dejando su nimero de contacto a la espera de ser notificado.

3.- Se gestionara con la las areas correspondientes las peticiones ciudadanas.

4 - Se canalizara al ciudadano con quien corresponda para su seguimiento.

5.- De tener resolucion positiva, se atendera su peticion brindandole el SERVICIO, apoyo o servicio segun el caso.

CRITERIOS DE RESOLUCION

El plazo de entrega establecido empieza a correr a partir de la recepcién de la documentacién completa y correcta con los criterios
referidos en los puntos anteriores, asi como su respectivo pago.

FUNDAMENTO JURIDICO DEL - L iy
SERVICIO Ley Organica del Municipio Libre art. 70 fraccién XI
FUNDAMENTO JURIDICO DE LA No aplica
INSPECCION P
FUNDAMENTO JURIDICO DEL .

No aplcia

COBRO

UNIDAD RESPONSABLE DE LA ATENCION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DOMICILIO Av. Hidago 107, Col. Centro, C.P. 96700 ey IRE N = uTo 08:00 a 15:00 hrs.
Minatitlan, Ver.
(o] {:{ o X IW (o 1:10] [ [Wo W secretaria@minatitian.gob.mx TELEFONO No aplica

V A
COSTO Gratuito DER

Oficialia de Partes Comdn

No aplica

DOCUMENTO

LUGAR DE PAGO No aplica

FORMA DE PAGO No aplica

HIPERVINCULO A LOS FORMATOS QUE APLICAN
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no aplica

QUEJAS Y DENUNCIAS

Si el Servidor Publico que atendio la solicitud del servicio niega la gestion sin causa justificada, altera o incumple con la
informacion requerida en el registro de tramitess y servicios, presenta tu protesta ciudadana en el Organo de Control Interno del H.

Ayuntamiento de Minatitlan.

DOMICILIO Av. Hidalgo N° 107, Colonia Centro, C.P. 96700, Minatitlan, Veracruz.

[ofo]:1:{Se Y SM 0§ {0]N/[efo M 0rgano.control@minatitlan.gob.mx TELEFONO No aplica

TITULAR DE LA
DEPENDENCIA

C. Graciela Gonzalez Martinez

AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION

(V2o 0aNo) I TRR VN8 Secretaria del Ayuntamiento

DOMICILIO Av. Hidalgo N° 107, Colonia Centro, C.P. 96700, Minatitlan, Veracruz.

(olo]3{:{ o N SN0 1 :10] [ (oM e cretaria@minatitian.gob.mx TELEFONO No aplica

TITULAR DE LA

DEPENDENCIA Lic. Guillermo Reyes Espronceda

EJERCICIO 2024
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