" GOBIERNO DEL ! ey
ESTADO DE MEXICO 2NGRANDE

" REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

| A [ |

NOMBRE: i { | TRAMITE: . SERVICIO: |
ik |

» A [ ! | i |

Gestionar apoyo a instituciones oficiales.

| DESCRIPCION:

Gestionar y canalizar las peticiones de las escuelas publicas de mobiliario y equipo, asi como del mantenimiento y mejoramiento de las
instalaciones educativas.

| Constitucion General de la Republica (art. 3°).
| Ley General de Educacién (art. 15).

| Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz (art. 3.98 fracciones I, II, Ill, IV, V, VI'Y
VII.

DOCUMENTO A OBTENER: Respuesta de la instancia donde se realiza el tramite de gestion. MO presupuestal.

4 SE REALIZA EN LINEA?: | s NO DIRECCION WEB | No Aplica

FUNDAMENTO LEGAL:

X

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBI

REALIZARS | Siempre que exista una necesidad a resolver de parte de las escuelas piblicas.

|

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,

REQUISITOS: ; ; ; ; i
REQUISITOS UTILIDAD Y DESTINO DEL REQUISITO I

PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIA(S)

1. Presentar solicitud por escrito, en forma personal o Original. No Aplica. | Codigo Reglamentario de la Admipistracion PUBLICA
via telefonica. Municipal de Tlalnepantla de Baz fart. 3.98 fracciones

2. En caso de presentar la solicitud por escrito o en L1, L IV, Y, VEY V).

forma personal, el que promueve deberad dirigir su
peticion al Presidente Municipal con atencion al Titular
del Instituto Municipal de Educacion presentando lo
siguiente:

- Nombre.

- Domicilio para oir y recibir notificaciones, indicando
teléfono para localizacion inmediata.

- Indicar la finalidad de la solicitud.

PERSONAS MORALES ORIGINAL COPIA(S)
1. Presentar solicitud por escrito, en forma personal o Original. No Aplica. | Codigo Reglamentario de la Administracioh PUBLICA
via telefénica. Municipal de Tlalnepantla de Baz (art. 3.98 fracciones

2. En caso de presentar la solicitud por escrito o en A1V, Y VEY V.

forma personal, el que promueve debera dirigir su
peticion al Presidente Municipal con atencion al Titular
del Instituto Municipal de Educacion presentando lo
siguiente:
- Nombre.

- Domicilio para oir y recibir notificaciones, indicando
teléfono para localizacion inmediata.

- Indicar la finalidad de la solicitud.

INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIA(S)
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1. Presentar solicitud por escrito, en forma personal o Original No Aplica | Codigo Reglamentario de la Administracion PUBLICA
via telefonica. Municipal de Tlalnepantla de Baz (art. 3.98 fracciones
2. En caso de presentar la solicitud por escrito o en L AL L VY VEY V).
forma personal, el que promueve debera dirigir su
peticion al Presidente Municipal con atencion al Titular
del Instituto Municipal de Educaciéon presentando lo
siguiente:
- Nombre.
- Domicilio para oir y recibir notificaciones, indicando
teléfono para localizacion inmediata.
- Indicar la finalidad de la solicitud.
OTROS ORIGINAL COPIA(S)
No Aplica. No Aplica. No Aplica. | No aplica.
: | ‘ |
DURACION DEL TRAMITE: | 1-3 dias. TIEMPO DE RESPUESTA: | 12-14 dias.
VIGENCIA: Ao presupuestal.
COSTO: | No Aplica.
FORMA DE PAGO: ' EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO EN LINEA (PORTAL DE PAGOS)
DONDE PODRA P | No Aplica.
i \
OTRAS ALTERNATIVAS: | No Aplica \
CRITERIOS DE RESOLUCION DEL TRAMITE Depenqe de la respuesta de la dependencia en donde se gestiona, gash siempre
| dependiendo el presupuesto.

DEPENDENCIA U ORGAN | UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: /\v

e

Instituto Municipal de Educacion. Departamento de apoyo a instituciones.

I TITULAR DE LA DEPENDENCIA: Profr. Jorge Antonio Frias Velasquez. \
‘I>(’A\fi4|<‘.H,1('>: CALLE: |Acambay. NO. INT. Y EXT.: 102. PB. \
COLONIA: | La Romana. ) MUNICIPIO: | Tlalnepantla de Baz \
54030 RIO Y DIAS DE ATENC : | De Lunes a viernes de 8:30 a 18:00 hrs. N

TELEFONOS: RS i) ? CORREO ELECTRONICO

53909726 No Aplica No Aplica No Aplica.

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

I OFICINA: | No Aplica.

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA: | No Aplica.

DOMICILIO: | CALLE:

No Aplica. NO. INT. Y EXT.: No Aplica.

No Aplica. MUNICIPIO: | No Aplica.
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LADA: | TELEFONOS

No Aplica. |HORARIO Y. DIAS DE ATENGION: | No Aplica.

:
} EXTS.:
|

A;\:iza. No Aplica. No Aplica. No Aplica. No Aplica.
MUNICIPIOS QUE ATIENDE: : Tlalnepantla de Baz Estado de México.
OTROS

¢ Cuando recibo respuesta de mi tramite?
RESPUESTA: En un plazo no mayor a 15 dias héabiles.

¢, Cémo me entero si voy a recibir el apoyo?
RESPUESTA: En el oficio turnado con la respuesta se le informa si su peticion es aprobada.
I PREGUNTA FRECUENTE 3: ¢ Donde puedo realizar mi tramite?
RESPUESTA: | Gestionar via oficio a la C. Presidenta Municipal y entregar en oficialia de partes.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS
ELABORO: FECHA DE ACTUALIZACION:

CMgontreras Garcia
nlace de Control de Gestion

15 Febrero 2016




