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INTRODUCCION

El presente manual elaborado para el Municipio de San Juanito de Escobedo,
Jalisco, busca plasmar de manera eficiente los tramites y servicios que cada
dependencia realiza y ofrece a la comunidad en general, ademas persigue facilitar
la busqueda y los procedimientos que se llevan a cabo en cada tramite o servicio
que se pretenda solicitar, y a su vez, servir como eficaz via de comunicaciéon entre
la administracion publica municipal y los ciudadanos de nuestro Municipio. Cabe
mencionar, que este documento estd sujeto a cambios en cuanto a su contenido
con el fin de mantenerlo actualizado, toda vez que se presenten modificaciones en
la ejecucion de los procedimientos

FUNCIONES

Brindar informacion oportuna a los ciudadanos, que con frecuencia acuden a
las instalaciones para solicitar servicios. El contenido del presente manual es de
suma importancia, pues se pretende facilitar la informacién al ciudadano, para que
este ahorre tiempo en la realizacién de sus tramites, ya que encontrara informacion
exacta, que tendra que llevar al acudir a las instalaciones del Gobierno Municipal de
San Juanito de Escobedo, Jalisco.

MARCO JURIDICO

Este ordenamiento se expide con apego a lo dispuesto por el articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el articulo 77 de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco; el articulo 40 fraccion |l de la Ley del
Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco y el Articulo
55 Fracciones | y XV de la Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.



TRAMITE

CERTIFICACIONES DE AYUNTAMIENTO Y DE
DIFERENTES DEPARTAMENTOS Y/O DEPENDENCIAS

A OBTENER Certificaciones de ayuntamiento y de diferentes departamentos
para tramites de personas

REQUISITOS « Copias que se van a certificar y originales

PERSONA CON Oficinas de Secretaria General (Presidencia Municipal planta

QUIEN DIRIGIRSE alta)

TIEMPO DE Variable (ese mismo dia)

RESPUESTA

PROCEDIMIENTO

Variable, depende el tipo de certificacion que requiera

COSTO

Gratuito para las dependencias municipales. Personas en
general tiene un costo de $78.00 El Pago se hace en
Hacienda Municipal

TRAMITE CONSTANCIA DE IDENTIDAD
A OBTENER Identificacion
REQUISITOS « Acta de nacimiento (original y copia)
» 1 fotografia de frente
PERSONA CON Oficinas de Secretaria General (Presidencia Municipal planta
QUIEN DIRIGIRSE alta)
TIEMPO DE De 5 a 10 minutos
RESPUESTA
PROCEDIMIENTO Se verifica su acta de nacimiento y su comprobante de
domicilio los testigos que sean de aqui de San Juanito de
Escobedo, Jalisco, y se procedera a dar tramite y la
elaboracion de la identificacion.
COSTO $78.00 El Pago se hace en Hacienda Municipal
TRAMITE CARTA DE RESIDENCIA
A OBTENER Comprobante de domicilio
REQUISITOS Presentar reporte que incluya:

Nombre del solicitante y/o dependencia
Tipo de reparacion

Ubicacion

Acta de nacimiento
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PERSONA CON
QUIEN DIRIGIRSE

Oficinas de Secretaria General (Presidencia Municipal planta
alta)

TIEMPO DE
RESPUESTA

De 5 a 10 minutos

PROCEDIMIENTO

Se procede a checar los documentos que sea el mismo
nombre y domicilio, pero sino tiene que presentar a 2 testigos
con su credencial de elector que no sean familiares y que
firmen, se llena formato y se pasa a firma del secretario
general y se le entrega al solicitante

COSTO $78.00 El Pago se hace en Hacienda Municipal
TRAMITE CONSTANCIA DE INGRESOS
A OBTENER Constancia de Ingresos
REQUISITOS Presentar en copia lo siguiente:
+ Copiade INE
+ Comprobante de Domicilio
PERSONA CON Oficinas de Secretaria General (Presidencia Municipal planta
QUIEN DIRIGIRSE alta)
TIEMPO DE De 5 a 10 minutos
RESPUESTA

PROCEDIMIENTO

Se pide informacion a la persona titular, o padre de familia
sobre sus ingresos

COSTO $78.00 El Pago se hace en Hacienda Municipal
TRAMITE PUBLICACION DE EDICTOS
A OBTENER Edicto Certificado
REQUISITOS » Se recibe el edicto el cual va a ser publicado en los
estrados de la Presidencia Municipal
PERSONA CON Oficinas de Secretaria General (Presidencia Municipal planta
QUIEN DIRIGIRSE alta)
TIEMPO DE Variado
RESPUESTA

PROCEDIMIENTO

Se publica el edicto en el estrado de esta presidencia'y al
término de su tiempo se hace la certificacion y despues se
pasa a firma del Secretario General

COSTO

NO SE APORTA




TRAMITE

CARTA DE POLICIA

A OBTENER Carta de Policia
REQUISITOS « Copia simple de INE
« Comprobante de Domicilio
« 1 foto tamafio credencial a color y verificacion de
huellas en seguridad publica
PERSONA CON Oficinas de Secretaria General (Presidencia Municipal planta
QUIEN DIRIGIRSE alta)
TIEMPO DE De 5 a 10 minutos
RESPUESTA
PROCEDIMIENTO Se pide la informacién y la documentacién requerida a la
persona que requiere dicho tramite, y posterior se envia a que
realice su pago en Tesoreria, pasando a el secretario para
recabar firma y sello en dicho documento y para después poder
hacer entrega de su documento junto con su pago de servicio.
COSTO $ 78.00 pesos El Pago se hace en Hacienda Municipal
TRAMITE PERMISO PARA EVENTOS
A OBTENER Permiso para Eventos
¢ Bailes Familiares
e Toros
e Bailes Publicos
PERSONA CON Oficinas de Secretaria General (Presidencia Municipal planta
QUIEN DIRIGIRSE alta)
TIEMPO DE De 5 a 10 minutos
RESPUESTA

PROCEDIMIENTO

Se pide la informacion y requerida a la persona que requiere
dicho tramite, y posterior se envia a que realice su pago en
Tesoreria, pasando a el secretario para recabar firma y sello en
dicho documento y para después poder hacer entrega de su
documento junto con su pago de servicio.

COSTO

$ 300.00 pesos por Evento Por cada hora Extras $ 300.00

Se realiza el pago en Hacienda Municipal
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