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|. PRESENTACION

La mejora de la gestion publica es una de las acciones prioritarias para los nuevos gobiernos,
la cual representa un instrumento para hacer mas facil la gestién de los ciudadanos ante las
instituciones gubernamentales, asi como impulsar la renovacién operativa en el Sector

Puablico y contribuir a la mejora de la realizacion de tramites y prestacion de servicios.

Por ello, el Organo de Control Interno, en cumplimiento a las atribuciones conferidas a través
de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, ha elaborado el Manual de
Tramites y Servicios del Gobierno Municipal, el cual se constituye como un instrumento
practico que permite a la ciudadania conocer la informacion administrativa y normativa
necesaria relacionada con los tramites y servicios que las dependencias y entidades ofrecen,

incorporando aspectos de calidad y eficiencia.

Por lo anterior, se formula la presente “Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Tramites y Servicios”, la cual integra los diferentes criterios y especificaciones para la
elaboracion de dicho manual, como es el nombre, area responsable, requisitos, costos,

direccidn, tiempo de respuesta y fundamento juridico.

Dicho Manual consta de dos apartados en las que se presentan los tramites y servicios de las
distintas areas del Gobierno Municipal, los cuales cuentan con informacién necesaria
debidamente requisitada a través de cédulas por cada una de las areas responsables de

facilitar el tramite o servicio.
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El objetivo principal es contar con una herramienta 0til e integral para el puablico en general, a
fin de que pueda informarse acerca de los requisitos que debera cumplir para realizar un
tramite o servicio ante una dependencia de la Administracién Publica Municipal, asegurar el
cabal cumplimiento de la normatividad vigente, y brindarle certidumbre juridica, evitando asi

gue se exijan tramites o0 requisitos innecesarios a los ciudadanos para fomentar la

transparencia en los mismos.
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Il. OBJETIVO DE LA GUIA

Proporcionar a las areas que conforman la Administracion Publica Municipal, los elementos

técnicos necesarios para elaborar e integrar el Manual de Tramites y Servicios, asi como

uniformar los criterios que permitan sistematizar la informacion contenida en los mismos, con

el propdsito de brindar a la ciudadania informacién util, veraz y eficiente.

ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO
Lic. Carlos Alberto Salgado Nazario Mtro. Erick Javier Garcia Ocampo Lic. Norma Otilia Herndndez Martinez
Titular de la Unidad de Modernizacion Titular del Organo de Presidenta Constitucional Municipal
Administrativa y Seguimiento Institucional Control Interno Municipal




Organo de Control Interno Municipal Fecha de Diciermb
Unidad de Modernizacién Administrativa y naf iciembre
. . . emision 2021
Seguimiento Institucional
Guia Técnica para la Elaboracién del Manual de -
.. - Pagina 6 de 25
Tramites y Servicios

[ll. ALCANCE

La elaboracion, actualizacién y publicacion del Manual de Tramites y Servicios corresponde a

todas las areas contempladas como parte del Gobierno del Municipio de Chilpancingo de los

Bravo, Guerrero, que realicen tramites y ofrezcan servicios.
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Articulo 243, fraccién XXIV: Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que,

dentro del &mbito de su competencia, integren disposiciones y criterios que impulsen la

simplificacion administrativa, para lo cual deberan tomar en consideracion las bases y

principios de coordinacion y recomendaciones generales que emitan los Comités

Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion.

e Bando de Policiay Gobierno del Municipio de Chilpancingo de los Bravo, Gro.

Articulo 40, fraccion XXIV: Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que,

dentro del &mbito de su competencia, integren disposiciones y criterios que impulsen la

simplificacion administrativa, para lo cual deberan tomar en consideracion las bases y

principios de coordinacion y recomendaciones generales que emitan los Comités

Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion.
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V. CONCEPTOS BASICOS

APM: Administracién Publica Municipal.

Enlace: Persona designada oficialmente por el titular de la institucion para la

recopilacion de la informacién desde su inicio hasta su conclusién.

Guia Técnica: Documento rector que contiene los conceptos y procesos a seguir para

la elaboracion del manual.
Institucién: Dependencias, entidades y demas érganos del Gobierno Municipal.

Manual de Tramites y Servicios: es un documento que estad disefiado para la
consulta de empresas, servidores publicos y ciudadana en general, que desean
informase sobre los Tramites y Servicios del Gobierno Municipal, mismo que favorece

el acercamiento entre la ciudadania y las instituciones gubernamentales.

OCIM: Organo de Control Interno Municipal.

Servicio: Toda aquella accion que realiza un particular ante la autoridad para obtener

un beneficio, iniciar procedimiento o una consulta sin que medie alguna obligacion.

Tramite: Por trdmite se entiende cualquier solicitud o entrega de informacion que las
personas hagan ante una dependencia u organismo, ya sea para cumplir con una
obligacion, obtener un beneficio o servicio o, en general, a fin de que se emita una
resolucién, asi como cualquier documento que dichas personas estén obligadas a

conservar.
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VI. RESPONSABLES

Para la integracién de la informacién del Manual de Tramites y Servicios, se trabajara de

forma coordinada entre:

DEPENDENCIAS
DEL GOBIERNO
MUNICIPAL

ORGANO DE
CONTROL INTERNO
MUNICIPAL

La integracion y actualizacién de la informacion es responsabilidad de la institucién, desde

su inicio hasta la conclusion.
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VIl. DEL MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

1. BENEFICIOS

Para los Ciudadanos:

Optimiza tiempo al evitar traslados y visitas reiteradas a las diferentes oficinas del

Gobierno Municipal.
Reduce el costo derivado de la busqueda de informacion sobre tramites.

Elimina la discrecionalidad de las autoridades en sus resoluciones.

Brinda seguridad juridica a los ciudadanos, al impedir que para la tramitacién se le

requiera mayor informacion sobre un tramite o servicio.

Mantiene una interaccién con el usuario, a través de asesorias y consultas que las

dependencias pueden resolver por correo electrénico o via telefonica.

Para la Administracion Publica Municipal:

Facilita la identificacidon de los procesos de trabajo de las instituciones.

Sirve como punto de partida para los esfuerzos de reingenieria de procesos y

simplificacion de tramites y servicios.
Coadyuva a las camparfias en contra de la corrupcién del gobierno municipal.

Coadyuva con el control interno institucional.
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2. ETAPAS

Elaboracion

Actualizacion

Revision

Publicacion Validacion
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VIIl. DE LA ELABORACION
1. COMPONENTES DEL DOCUMENTO
El Manual de Tramites y Servicios, se encuentra integrado por:
I. Portada
Il. Contenido
[ll. Presentacion
IV. Marco Juridico — Administrativo
V. Iindice de Tramites y Servicios
VI. Cédulas de Tramites y Servicios
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2. DEL CONTENIDO

En este apartado se describe cada uno de los componentes que conforman el Manual de

Tramites y Servicios a efecto de uniformar la presentacion del documento.

e Portada.

La portada constituye la caratula del Manual de Tramites y Servicios, la cual da a conocer los

datos indispensables, siendo los siguientes:
- Logotipo institucional.

- Nombre del documento, junto con el nombre oficial de la Dependencia, Entidad y

Organismo.

- Fecha de elaboracion.

e Contenido.
Este rubro corresponde a lo que comdnmente se denomina indice, en el cual se debera
observar de forma general la informacion que compone el documento y en qué pagina se

localiza.

e Presentacién

Seccién en donde se explica qué es el Manual de Tramites y Servicios, el propésito y la
necesidad de mantenerlo vigente. Puede contener un mensaje de alguna autoridad de la

organizacioén, preferentemente del méas alto nivel jerarquico.

ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO
Lic. Carlos Alberto Salgado Nazario Mtro. Erick Javier Garcia Ocampo Lic. Norma Otilia Herndndez Martinez
Titular de la Unidad de Modernizacion Titular del Organo de Presidenta Constitucional Municipal
Administrativa y Seguimiento Institucional Control Interno Municipal




Organo de Control Interno Municipal Fecha de Diciermb
Unidad de Modernizacién Administrativa y naf iciembre
. . . emision 2021
Seguimiento Institucional
Guia Técnica para !a Elaboraglqn del Manual de Pagina 14 de 25
Tramites y Servicios

La redaccion debera ser concisa, clara y comprensible y habra de elaborarse en un maximo

de dos cuartillas.

e Marco Juridico-Administrativo

En este capitulo se relacionan los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan la

operaciéon y funcionamiento de los tramites y servicios que contempla en el manual.

e Indice de Tramites y Servicios

La redaccion de los tramites y servicios deben de iniciar primero con la relacion de los
tramites y estos deben de estar ordenados en orden alfabético, y posteriormente todos los

servicios de igual manera en orden alfabético.

e Cédulas de Tramites y Servicios

Después del indice se deben colocar las cédulas primero las correspondientes a los tramites y
enseguida las de los servicios segun el orden que se le asigno y esas deben de estar

debidamente requisitadas como se muestra en los siguientes formatos.
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2.1 PORTADA
Logotipo del
Organismo, Entidad
o Dependencia
Vi
Nombre del n » O
Organismo, e . 'O
s oo
Dependencia L / %2] cT) A
R AYUNTAMIENTO v Manual de Tramites

Letra: arial 18,

y Servicios

negrita, 7 Letra; calibri 30,
centrado g sombra de texto
F_
Tamaio: alto
de forma
25.4cm
Color: Anaranjado,
Fach d culizacin énfasis 6, claro 80%
Noviembre 2021
Letra: calibri Tamano: ancho
(cuerpo)12, negrita, de forma 1.2cm
centrado
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Numero de

Secuencia N° > N

Letra: Calibri

2.2. INDICE TRAMITE

Tramite
Letra: Calibri
12, cursiva

Trdmites

Gestiin para el Registre Coratitutive comeo Ascclackin Religicsa

12

Pagina: Pag.
Letra: Calibri
12, cursiva

12, cursiva
2 Salkcitud de Aviso de Actas de Culta Pdblico Extraardinanio Fuera de los Temples 14
3 Gestianar la Autonzackdn para la TRremisién o Oifuskin de Actas de Culte Religiase 1
Extraordiraric a través ce Medies Masivas de Comunicadon de imprese . .
4 Gestiin de Declaratora ce Procedenda e inscripoddn de inmuebles Fropledad de 18 Numero de pagina
Numero consecutivo fas Asociaciones Relglosas en la que inicia el
de IOS trémites, s Aviso de Apertura de Templas o Locales Destinadas al Culte Pdblico por parte de 1 formato del trémite
. las Iglesias, Agrupaciones o Ascclciones Rellgiasas L Calibri
colocar maYUSCUIas en & Tramite de la Constanch ded Cardcter de Minkstro ce Culto b ] etra: Calibri
las palabra:ls _relevantes 7 Gestidn de Otorgamienta de Opinkin sobre intermacién y/o Legal Estancia de 7 (Cuerpo) 12
Letra: Calibri {Cuerpo) Ministros de Culto o Ascciadas Religicsas de Origen Extranjera .
12 s Recepcién de Documentos para la Toma de Naota para la Modificackdn al Interior 7
de las Asoclaciones Relglosas |
\.. Salicitud de Opinién Faverable del Ejecutiva Estatal para Compraventa de / G_,
9 Cartuchos Deportivas, de Fuege Central, de Alto Poder, industriales, de Sabva y 29 ,& |ndice
demds Artioulos Corectacos con el Rame ce la Armeria L “ L tra: c |b . 30
Salcitud ce Opinién Favorable  del Ejecutivo Estatal para b Compnra, N c etra. Lalibri
10 Mmaceramiento  y Corsumo de Sustanchs Quimkas para la Fabricaddn , 31 —
Almaceramiento y Venta de Articulos Protécnicas
1 Salicitud de Opinkdn Favarable ded Ejecutivo Estatal para la Compra y Consuma de 3
Material Explasiva en la Industria de la Mineria y la Construccidn
12 Salkitud de Opinidn Favorable del Ejecutivo Estatal para Reabzar Peleas de Gallos y -
Carrera de Cabalkas
13 Salcitud de Opinddn Favorable cel Ejecutivo Estatal para el Registro ce Oubes o 37
Asodadones de Caza , Tiro y Pesca
14 Constanci de Propiedac 9
15 Constanca ce No Prophedad 40
16 Certificado de Ubertad de Gravamen 41
17 Inscripcién de Apea y Deslinde 42
15 Busqueda de Testamento 43
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Numero de

2.3. INDICE DE SERVICIO

Servicio
Letra: Calibri
12, cursiva

Pagina: Pag.
Letra: Calibri
12, cursiva

Secuencia N° > W Servicios Pdg.
Letra: Calibri
/" 1  Atencidn a Conflictos Suscitados por Motivos Religosas 140 "\
12, cursiva
2 Realizacién ce Curzos Talleres en Materia Religiosa 182
3  Gestidn de Apoyo 2 las Ighesias 143
Numero consecutivo & Informacién sobre Estadisticas Religiotas 164 NuTero de Pa_gmla
P en la que Inicia e
de los servicilos, g Realizacién de Cursos Taller Regiorales y Dfusién de la Ley de Asocadones ‘as >_ q . .
colocar mayusculas en Religiosas y Culto PObiico y su Reglamento - formato del t_rarfllte
las palabras relevantes 6 Presentacidn de Medias de Impugnaciin en Materia Cril y Familar 146 LEc‘.':tra. Calli);l
P uerpo
Letra: Calibri (Cuerpo) 5 Asescraa tegal en 20 Instancla Penal en las Salas Regonales del = Tribunal ( po)
12 Supenar de Justicia :
\ 8 Asesoria y Patroonio en Materia Chwl y Familar 148 /
9  Asesoria Legal y Patrocinic en las Agencias del Minksterio Plblico del Fuero Comdn 149
10 Asesoria Legal en hagado ce Primera instancia cel Ramo Penal 150 Q
) = -
11 Asesoria legal en hurgados Mixtos de Par 151 o = Indice
U7 Letra: Calibri 30
12 Asesorla on Juldos on Matera Famliar 152 . -
13 Asistencia en Juicos en Matera Ciwl 153
18 Asistencia en Julgio de Ampare en Materias Chal y Familar 154
15 Asktencia en Juigos de Amparo en Materia Penal 155
16 Buzgueda de Testamento 156
17 Autonzacdn de Follos para Protocola Ablkerto 157
18 Autoniracdn de Libro de Control de Folios 158
19 Autorizacdn de Libro de Certificaciones Fuera ce Protocolo 159
20 Awtonzacon de Libro de Protocolo Cerrada 160
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2.4. CEDULA
° Gestion para el Registro Constitutivo como Asociacion Religiosa
Unidad administrativa donde se presta el tramite ° Tramite ( X ) Servicio ( )

Direccién General de Normatividad y Gestién
Informacidén general del tréamite

Este tramite lo pueden realizar cuando la iglesia o agrupacidon religiosa cuente con una antigiedad por
lo menos de 5 afios, en los cuales realizo actividades religiosas de culto publico y deseen adquirir
personalidad juridica, este tramite cuenta con una vigencia indefinida.

Persona a quien va dirigido
A los organos de representacion de la Iglesia y Agrupaciones Religiosas

Requisitos

1. Escrito libre dirigido al Director General de Asociaciones Religiosas, en el cual se
solicite el registro constitutivo como asociacidén religiosa, suscrito por los integrantes del érgano
de representacién.

2. Propuesta de denominacidén que en ningun caso debera ser igual a la de alguna asociacién religiosa
registrada

3. Domicilio que tendra la asociacion religiosa, el cual debera de estar dentro del territorio nacional

4. Relacién de los bienes inmuebles que en su caso utiliza, posee o administra, sefialando su situacién
juridica, asi como los que pretendan aportar para integrar su patrimonio como asociacion religiosa

5. Para el caso de bienes inmuebles propiedad de la nacién, se deberd informar la denominacién,
ubicacidén, ubicacidén, uso al que estara destinado y nombre del encargado del inmueble

6. En caso de relacionar bienes inmuebles susceptibles de integrar el patrimonio como asociaciéon
religiosa, se deberd informar la ubicacién, caracteristicas, superficie, medidas y colindancias, uso

actual y al que serd destinado

7. Relacion de representantes, quienes deberan ser mexicanos y mayores de edad

Secretaria General de Gobierno

8. Relacién de asociados, quienes deberan ser mayores de edad
9. Relacién de las personas que integran sus érganos de gobierno, (direccidon y administracién)
10.Relacion de los ministros de culto

11.En su caso, sefalar a las personas autorizadas para oir y recibir todo tipo de notificaciones
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Domicilio
Boulevard René Judrez Cisneros niumero 62 Colonia Ciudad de los Servicios, Edificio Norte 22 piso,
Palacio de Gobierno C.P. 39075, Chilpancingo Guerrero.

Ubicacidn Tiempo de respuesta

Ver _mapa de ubicacién 3 meses y de acuerdo a las politicas que rigen a la
dependencia que se turne la solicitud

°Teléfono °Horario @ E-mail

01(747)47 19940 Lunes aviernes de

nelsonradilla@hotmail.com

Ext. 6805 9:00 a 15:00y de
18:00 a 21:00
horas
GCosto ougar de pago °Formato eDocumento que genera
Gratuito No aplica Disponible en la pagina de Registro constitutivo que

Internet de la Direccién lo acredita como
Genera de Asociaciones  asociacidn religiosa
Religiosas de la SEGOB

oFundamento juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero niimero 433

Convenio de Coordinacidén en materia Religiosa Federacidn-Estado, suscrito el 23 de marzo de 2000

e Observaciones

Para realizar el tramite, es responsabilidad del usuario cubrir todos los requisitos descritos en este

BwWN R

Secretaria General de Gobierno

apartado
5
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2.5. INSTRUCTIVO DE LLEVADO

No.

COMPONENTES

Nombre el trdmite o servicio (se sugiere que este sea un nombre corto que
permita su facil identificaciéon durante las etapas de elaboracion y revision del
mismo, deberéa de llenar en mayusculas y minusculas), letra Calibri (Cuerpo) 11,
negrita y centrado.

Marcar con una (X) si es tramite o servicio, segun los conceptos anteriormente
mencionados.

Unidad Administrativa donde se realiza el tramite: colocar el nombre del area
responsable de la operatividad del tramite o servicio.

Informacion general del tramite: Redactar de manera breve y concisa de lo que
trata el trAmite o servicio y los beneficios que se obtienen al realizarlos.

Indicar el tipo de persona a quien va dirigido el tramite o servicio o en su caso el
tipo de beneficiario.

Los requisitos deben describirse de manera numerativa los documentos que se
requieren, asi como la descripcion especificaciones que debe de contener dichos
documentos y el nimero de copias o ejemplares que se requieran.

El domicilio es el lugar fisico donde el ciudadano se presentar a realizar su
tramite, la direccion debe describirse como se muestra continuacion:

a. Nombre de la calle: Poner el nombre completo de la calle, ejemplo:
Boulevard René Juéarez Cisneros, resaltando con letra mayudscula nos
nombres propios

b. Los numeros de la oficina, local o establecimiento deben de expresarse con
la abreviacion No., por ejemplo No. Interior 8, No. Exterior 14.

c. El nombre de la Colonia debe iniciar con letra mayulscula y resaltando los
nombres propios iniciando la primera letra con mayuscula.

d. En caso de ser edifico institucional redactar de la siguiente manera nombre

ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO
Lic. Carlos Alberto Salgado Nazario Mtro. Erick Javier Garcia Ocampo Lic. Norma Otilia Herndndez Martinez
Titular de la Unidad de Modernizacion Titular del Organo de Presidenta Constitucional Municipal
Administrativa y Seguimiento Institucional Control Interno Municipal




Organo de Control Interno Municipal Fecha de Diciermb
o Unidad de Modernizacion Administrativa y s on ";8;”1 re
27, (\\x/ Seguimiento Institucional
A\ 2« LA g
@\\ Guia Técnica para la Elaboracién del Manual de L
L. . Pagina 21de 25
Tramites y Servicios

No.

COMPONENTES

del edifico, posteriormente el nUmero de piso con apostrofe y la palabra
piso, Ejemplo: Edificio Sur 2° piso.

e. El codigo postal debe ser abreviado como se muestra a continuacion
ejemplo: C.P. 39060.

f. El nombre del municipio donde se encuentra ubicado la institucion que
realiza el tramite o servicio, resaltar las iniciales de los nombres propios con
mayuscula.

g. Ubicacioén quitar del formato.

Tiempo de respuesta debe estar sujeto a lo establecido en sus lineamientos,
debiendo indicar el tiempo desde que entregan la documentacion o solicitud del
tramite o servicio, hasta el dia que esta es entregada al ciudadano, especificando
el nimero de dias y si estos son habiles o naturales.

El nimero telefénico deben describirlo como se muestra a continuacion:

Clave LADA NUmero local
(747) 47 10000
(747) 47 100 00

En caso de tener conmutador agregar el numero de extension ejemplo: 01 (747)
47 1 00 00 Ext. 1234, abreviando la palabra extension.

El horario lo deben de marcar primero los dias y posteriormente el horario de
inicio y termino atencion utilizando el formato de 24 horas, y abreviando la
palabra horas, ejemplo: lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 18:00 a 21:00 hrs.

El e-mail a utilizar de preferencia debe ser institucional, en caso de no contar
crear uno con el nombre o parecido nombre del tramite o servicio, se debe de
monitorear constantemente para dar respuesta inmediata a las solicitudes
recibidas.

Se debe de indicar el costo de los tramites y servicios con el signo de pesos $y
marcando los centavos como se muestra en el siguiente ejemplo: $100.00, en

© 6 06 0 ©
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COMPONENTES

caso de ser no tener un costo colocar la palabra gratuito.

Es importante que se indique el lugar y direccion en donde se realizara el pago
del trdmite o servicio.

El formato a utilizar debe de estar adjunto al formato o en su caso indicar la
ubicacion en donde se puede consultar.

En el apartado del documento que genera se debe de colocar el nombre del
documento y este tiene que tener relacion con el nombre del tramite o servicio.

En el campo de disposicion juridica se debera ingresar el nombre completo de la
disposicion, en mayusculas y minasculas que da origen al tramite esta debera en
la mayoria de los casos encontrarse en una ley o en un reglamento,
redactandose en de la siguiente manera: Articulo, Parrafo, Inciso, Fraccion,
Letra, NUmero, u cualquier otro seguido de la referencia correspondiente.
Ejemplos:

Articulo 20

Articulo 30, parrafo Il

Articulo 120 bis, fraccién X

Nombre del documento juridico

En el apartado de las observaciones debe colocar aquella informacion adicional
que complemente la realizacion del tramite o servicio y que no fue mencionada
en los puntos anteriores, con la finalidad de dar puntual cumplimiento y contribuir
a transparentar la informacion de la dependencia.
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IX. LA VALIDACION
Para que el documento adquiera validez oficial las instituciones deberan remitir el

anteproyecto al Organo de Control Interno Municipal, a efecto de que la Unidad de

Modernizacion Administrativa y Seguimiento Institucional, revise y valide sobre el apego a los

lineamientos de la presente Guia.

La revision y validacion estan sujetos a la revision previa del documento, que en algunos

casos va antecedido de observaciones, las cuales tendran que ser atendidas mediante el

comunicado respectivo emitido por el Organo de Control Interno Municipal a la institucién que

corresponda.
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X. LA PUBLICACION

Una vez efectuada la validacion del Manual de Tramites y Servicios se da inicio con la
publicacion del mismo, dicha actividad seréa responsabilidad del Organo de Control Municipal,

asi como de cada una de las instituciones.

Este Organo de Control Municipal tendra la responsabilidad de realizar la publicacién del

documento en su pagina oficial.

Las instituciones realizaran la publicacion en su pagina oficial en los apartados siguientes:

a) Seccion de Tramites ubicado en su pagina principal. La publicacion se realizara a

través de la cuenta del administrador de contenidos.

b) Seccidn de Informacion Publica de Oficio.
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XI. LA ACTUALIZACION

Con el propésito de contar con un documento actualizado, el Organo de Control Interno

Municipal solicitard semestralmente y mediante oficio a las instituciones la informacion mas

reciente de los Tramites y Servicios.

Asimismo, las instituciones deberan enviar a este Organo de Control Interno Municipal por

medio de un oficio dirigido al Titular, las actualizaciones correspondientes en un plazo no

mayor a 5 dias habiles a partir del requerimiento, en caso de que los tramites y servicios no

hayan registrado modificacion alguna, en el oficio se notificara que no existen cambios en el

documento y que la informacién continua vigente

Para identificar los cambios realizados, las instituciones deberan sefalar en color azul las

actualizaciones registradas como

Se muestra:

Declaracién de Situacién Patrimonial

a el trémite

de las de: es de situacidn patrimonial

servidores plblicos obligados de las

s
]

el Foder Judicial, de los

dependencia
Tribunales del
co alo en la Ley de

y entidades de la istracic v d
Trabajo v de lo Contencioso Administrative del Estado, Comision
d

de Derechos Humanes,
P o de

n® 674, mediantz e

b
clasificada come confids
es |

1.
2

g gra p
2. Presentar copia de la credencial elector (IFE) o alguna identifi
4. Presentar copia de su nombramiento 6 Ultima recibe de pago
Dy

ri
ificacion oficial

alacio de Gobierno, Edificio Norte, 1" piso Boulevard René Cisneros N° 62, C.P. 39075 Col. Ciudad de los

Teléfono

Horarlo

01(747) 47-1-
97-00 extension
9696

5:00 21500y
18:00 2 20:30

costa Lugar de pago.

Gratuito No aplica

omicilio
T
l0%, Chilpancingo Guerrero

Informacioén actualizada
marcada en color azul.
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