
Homoclave SGA-SA-CONSTANCIAS-2025-000

GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN GREGORIO ATZOMPA, PUEBLA.

Dependencia o Entidad Honorable Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, Puebla.

Unidad Administrativa Secretaria del Ayuntamiento

Señale si es trámite o servicio Tramite y Servicio

Nombre del trámite o servicio Constancias de dependencia economica

Descripción del trámite o servicio

Modalidad (si existe) Tipo de trámite Constancias

¿Quién puede solicitar el trámite? la ciudadania

Fundamento Jurídico Fundamento en el articulo138, fraccion VII de la Ley Organica Municipal

DATOS DEL CONTACTO

Nombre Jesus Bernardo Manzano Hernandez Teléfono 222 460 1527

Cargo Secretario del Ayuntamiento Correo

OFICINAS DE ATENCIÓN

Nombre de la unidad responsable Secretaria del ayuntamiento 9:00am A 4:00pm

Dirección Correo

MEDIO DE PRESENTACIÓN

Pasos a seguir

si si

FORMATO

SI Formato Formato de forma fisica

Nombre del formato si

REQUISITOS

Nombre del requisito

Fundamento jurídico

CONSERVAR LA INFORMACIÓN

Registro de Trámites y Servicio del 
Municipio de San Gregorio Atzompa, 

Puebla.

Es un documento oficial que acredita que una persona depende económicamente de otra para cubrir sus necesidades básicas, como alimentación, vivienda, educación, 
salud, entre otros. Este trámite puede variar según el país o institución que lo emita pero en general sigue un procedimiento similar.

De forma presencial, acompañada de los 
documentos requeridos. En casos excepcionales y 
debidamente justificados, se podrá habilitar la 
modalidad virtual o en línea, siempre que se 
garantice la autenticidad de la información y la 
verificación de identidad del solicitante.

Describa con lenguaje claro, sencillo y conciso el caso en que 
debe o puede realizarse el trámite

necesita acreditar oficialmente debe o puede realizarse cuando una persona necesita acreditar que otra depende de ella para cubrir sus 
gastos básicos, como alimentación, vivienda, salud o educación.

secretariaayuntamiento@sangregorioatzompa.gob.mx

Horario de 
atención

Palacio Municipal s/n, centro San gregorio Atzompa, Puebla. secretariaayuntamiento@sangregorioatzompa.gob.mx

1•  Reunir los requisitos
• Copia de comprobante de nacimiento d elos solicitantes
• Comprobante de domicilio 
• Acta de nacimiento
• curp y copia de ine de los solicitantes o credencial de la escuela en caso de ser menor de edad
2 Acudir a la Secretaría del Ayuntamiento
• Presentarse en el horario de atención establecido.
• Solicitar el formato de solicitud o realizar la solicitud por escrito.
3•  Pago de derechos 
• Realizar el pago correspondiente en la caja municipal, si el trámite tiene un costo.
• Conservar el recibo como comprobante.
4•  Verificación de la información
• El personal de la Secretaría revisará la documentación y validará los datos presentados.
5•  Recepción de la constancia
• Una vez aprobada la solicitud, se emitirá la constancia firmada y sellada.
• El ciudadano podrá recoger el documento en la fecha indicada 

¿Es posible agendar una cita para la realización del 
trámite o servicio? 

¿Es posible 
agendar la cita en 
línea?

¿Se presenta algún formato? SI/NO

Formato de registro para solicitud de 
constancias

¿Es posible descargar el(los) 
formato(s) en línea desde algún sitio 
web del sujeto obligado?

• Comprobante de domicilio 
• Acta de nacimiento de los solicitantes 
• curp
•          ine de los solicitantes/ credencial de la escuela en caso de ser menor de edad



Homoclave SGA-SA-CONSTANCIAS-2025-000
Registro de Trámites y Servicio del 

Municipio de San Gregorio Atzompa, 
Puebla.

MONTO DE LOS DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS APLICABLES

Indicar monto $72,50 Caja Municipal

Fundamento jurídico

CRITERIO DE RESOLUCIÓN DEL TRÁMITE

SI

INSPECCIÓN O VERIFICACIÓN

SI verificar que sus datos sean correctos 

Fundamento jurídico

PLAZO DE PREVENCIÓN

no aplica no aplica

PLAZO MÁXIMO

Señale el plazo que tiene el sujeto obligado para resolver de manera positiva

FICTA

Señale el tipo de ficta, si aplica positiva 

VIGENCIA

Señale la vigencia No aplica

INFORMACIÓN DE ACTIVIDAD ECONÓMICA

Indique el sector al que va dirigido el trámite ciudadanos residentes si

¿La resolución es requisito de otro trámite o servicio? si

INFORMACIÓN ESTADÍSTICA

Número de solicitudes aceptadas no aplica Número de solicitudes rechazadas no aplica

INFORMACIÓN ADICIONAL

Información Adicional sin informacion

¿Este trámite requiere conservar información para fines de acreditación, 
inspección y verificación con motivo del trámite o servicio?

Medios disponibles de pago

Con fundamento en el artículo 115 de la Constitución Política de los estados Unidos Mexicanos, articulo 102, 103 fracción IV de la constitución Política del Estado Libre y 
Soberano de Puebla, 138, fracción XIV de la Ley Orgánica Municipal; y cuarto transitorio de la Ley de ingresos del Municipio de San Gregorio Atzompa

¿Es suficiente cumplir con la totalidad de los requisitos en tiempo y forma para obtener una 
resolución favorable de este trámite o servicio? SI/NO

Señale la metodología para llevar a cabo la resolución del trámite o 
servicio

Recepción de la solicitud: El ciudadano entrega la solicitud y la documentación requerida en la Secretaría General.

Revisión de requisitos: El personal verifica que los documentos estén completos y correctos.

Registro de la solicitud: Se registra la solicitud y se asigna un número de expediente.

Verificación de información: Se valida la información en los archivos municipales y se confirma el domicilio (si aplica).

Autorización: La constancia se elabora y firma por la autoridad competente.

Pago de derechos: El ciudadano paga los derechos correspondientes en la Tesorería Municipal.

Entrega de la constancia: Se entrega la constancia firmada y sellada al solicitante.

Archivo del expediente: Se archiva la documentación del trámite.

¿Este trámite requiere inspección o 
verificación? 

Nombre de la inspección o 
verificación

El plazo con el que cuenta el sujeto obligado 
para prevenir al solicitante

Plazo para que el 
interesado cumpla con la 
prevención

¿La resolución de este trámite está vinculada con la 
presentación de otros trámites, los cuales en conjunto se 
encuentran orientados al cumplimiento de una misma 
actividad? 


