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Mensaje de la Presidepta Municipal
de Chilapa de Alvarez

En el Gobierno Municipal que tengo el honor de encabezar, creemos firmemente que el servicio

publico debe estar al alcance de todas y todos, con claridad, eficiencia y trato digno. Por ello,

ponemos a disposicion de la ciudadania este Manual de Servicios, como una herramienta que

facilita el acceso a la informacion necesaria sobre los tradmites que se realizan en cada una de las
dreas del Ayuntamiento.

Nuestro principal objetivo es brindar una atencion cercana, transparente y ordenada, donde
cada persona sepa con precision qué documentacion necesita, a dénde acudir y qué pasos
seguir para resolver sus gestiones de manera dgil y efectiva.

Con esta accién reafirmamos nuestro compromiso con un gobierno que escucha, resuelve y
trabaja de la mano con su gente. Chilapa renace cuando ponemos al ciudadano al centro de
nuestras acciones.

Mercedes Carballo Chino

Presidenta Municipal Constitucional
Chilapa de Alvarez, Guerrero
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Segunda Sindicatura
Funciones

La segunda sindicatura municipal dentro de sus facultades que le confiere la Ley Orgdnica del

Municipio Libre del Estado de Guerrero y el Bando de Policias y Gobierno Municipal, se encarga

de revisar la aplicacion del segundo ordenamiento municipal citado, para proteger el orden

publico, asi como la organizacién y funcionamiento del centro municipal de detenciones y la

organizacion y eleccion de las comisarias, delegaciones y coordinaciones que integran el
Municipio.

Servicios

oupuuuogouoziuuuauoguguaioouy E n t re g a d e At a u d e S ATIUITIUAUTAUT AV AN

Requisitos:
* Elaboracion de solicitud.
* Dos copias de credencial de elector (de quien va a recojer el ataud).

Lugar y horarios de atencion

La elaboracién de solicitud: de lunes a sdbado de 9:00 a 16:00 Hrs. en las oficinas de la segunda
sindicatura en el H. Ayuntamiento Municipal sede Meson de Zapata.

La elaboracidn de la solicitud en otros horarios fuera del horario de oficing, se realizardn en las
instalaciones se seguridad publica.

(La entrega de ataudes se realiza los 365 dias del afno, en las 24 horas del dia).

g LY 4 -
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Requisitos:
* Se realizan platicas conciliatorias de las diversas problematicas de los ciudadanos del municipio.

Lugar y horarios de atencion

De lunes a sdbado de 9:00 a 16:00 Hrs. En las oficinas de la
segunda sindicatura en el H. Ayuntamiento Municipal sede
Mesdn de Zapata.
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Secretaria Técnica

Solicitudes
RUURAARAARAL Solicitud de Obra Publica SUSUBUNENS,

Escuelas

Requisitos:

* Solicitud elaborada de la obra requerida.
* Acta de asamblea (donde describa que todos los ciudadanos estan de acuerdo el realizar la obra).
* Firmas de los ciudadanos que estuvieron presentes en la reunion.

Tres paquetes (Original y 2 copias)

WU UUuddus Apoyo Eco n 6m i co ATLIILLRLRL R WY

Fiestas patronales o para la localidad
Requisitos:

* Solicitud firmada y sellada por el comisario.
* Copia de credencial de comisario.

Tres paquetes (Original y 2 copias)

LILI1ILILILILILIIIII LI 1 ] S o I i c i t u d d e E s c u e I a s ATLUIIATULA WL

Requisitos:

* Solicitud de la peticion firmada y sellada por el director de la escuela, asociaciéon de padres de
familia y el Comisario Municipal

Tres paquetes (Original y 2 copias)

WU uuggus S o l i c itu d d e A p oyo P e rs o n a I ANV WL

Requisitos:

* Solicitud elaborada firmada por el interesado y visto bueno del comisario.
* Copia de credencial del interesado.
* Copia de credencial del comisario.

Tres paquetes (Original y 2 copias)

T.S.U. Guadalupe Ibeth Garibay Herndndez
756 112 6122
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ASUNTO:
LOC. MPIO. DE CHILAPA DE ALVAREZ.,A __ DE 2025.

MTRA. MERCEDES CARBALLO CHINO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
CHILAPA DE ALVAREZ, GRO.

PRESENTE

POR MEDIO DE LA PRESENTE ME DIRIJO A USTED DE LA MANERA MAS ATENTA Y
RESPETUOSA, PARA SOLICITAR SU APOYO

SIN MAS POR EL MOMENTO Y EN ESPERA DE UNA RESPUESTA FAVORABLE, ME DESPIDO DE
USTED ENVIANDOLE UN CORDIAL SALUDO.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA
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ACTA DE ASAMBLEA
EN LA LOC. , PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE CHILAPA DE
ALVAREZ GUERRERO.
REUNIDOS EN LA : SIENDO LAS HORAS DEL
DIiA DEL MES DE DEL ANO . EL CIUDADANO

, Y TODOS LOS CIUDADANOS DE

LA COMUNIDAD, COMO FINALIDAD DE TOMAR COMO UNICO ACUERDO LO SIGUIENTE:

ESTANDO LA MAYORIA DE LOS CIUDADANOS ACORDARON

» YA QUE ES DE GRAN BENEFICIO PARA NUESTRA

LOCALIDAD.

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR SE LEVANTA LA PRESENTE POR
TRIPLICADO, SIENDO DIA. FIRMANDO LOS
ASISTENTES QUE INTERVINIERON DAMOS FE.

SE ANEXA LA RELACION DE ASISTENTES.

ATENTAMENTE

PSER

CHII.AFA
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Secretaria General
Expedicion de Constancias

UG uguuguuuuyuguduuuuuivuudua H d R d. 1A WUUUugauuuuuguuuuauuuuuduaa
Constancia de Radicacion ‘

La constancia de radicacion es un documento que certifica el lugar de residencia de una
persona. Sirve como prueba de domicilio y es requerida en distintos tramites legales y
administrativos.

| Requisito: |
Copia de INE / Comprobante de Domicilio

W UUUUuuuuuuuuuuuuuuuivuuuua Constancia de Pobreza WUUUUUGUUuuiduuuuuvuuduuuuna

Es un documento que certifica que una persona o familia se encuentra en una situacion
econdmica desfavorable y que cumple con los requisitos para acceder a programas y
beneficios sociales.

| Requisito: |
Copia de INE / Comprobante de ingresos econdmicos / Comprobante de domicilio

LIL1LILILILILLILIIILIL LTI LI A LILAIL 111 ConstanCia de Depende nCi a Econém ica LILILILILILILILILILILILIL LI LA LTI LILILT L1

Documento utilizado para acreditar la dependencia econémica del interesado, para
tramites diversos ante las autoridades e instituciones que asi la requieran.

Requisito:
Copia simple de identificacion oficial con fotografia de los
interesados.

:
W UUGUugguuuyuuuuuuuaida H H H NUUUUQGuuuiyududgauuuuuuguuaa
L e sl Constancia de Pertenencia Etnica EEi aied '

Se utiliza para comprobar la pertenencia a un pueblo indigena. Facilita tramites y servicios
en beneficio de las personas indigenas.

Requisito:
Copia del INE / Copia del acta de nacimiento

VYU GGG G i i igyigyggyga Constancia de Ataad VUUUGUGUUguuuiuuuuuuauuguuuuaa
-

Es un apoyo para cubrir los gastos de servicios funerarios que otorga el Gobierno de
Municipal, el cual esta dirigido a personas y familias en situacion de vulnerabilidad.
Es de cobertura municipal y el tramite es gratuito.

Requisito:
* Copia del INE.
* Comprobante de domicilio.
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Expedicion de Constancias

UG UUUUuuuuuuuuuuuuuivuus Constancia de Recomendacién WUUUUguuiuuuiuuuuuuuuuuua

Es un documento escrito que se utiliza para proporcionar referencias sobre una
persona. Normalmente, se utiliza en el contexto de la busqueda de empleo o la
admision en un programa o institucion educativa.

| Requisito: |
Copia de INE

///III////I///I///////lI/l//////lI//////I///I/I//AI Constancia Laboral NUUUUGuuguugduuuuuguuvduuuaa

Es una prueba documentada de su experiencia laboral en una empresa especifica.

| Requisito: |
Copia del INE

W UUUUdiuuguuuuuuuuuuadauys - x - I U UULiguuuuuguuauuuaa
AL 2“4 Constancia de Ingresos Econémicos K& KX

Es un documento que certifica los ingresos econémicos de una persona o0 empresa.
Se utiliza para demostrar la capacidad financiera y es requerida en multiples
situaciones.

Requisito:
Copia del INE.

U UUUUULuuuduuddes =5 B4 - NI uuuduuuduuuuuisn
Certificacion de Fierro

Documento que acredita que el interesado es dueino del ganado cuyo fierro, ha
quedado inscrito en el Libro de Registro de Fierros para Herrar Ganado.

* Original y copia de INE
* Hoja expedida por la asociacion ganadera.
* Traer el fierro quemador.

‘ Requisito:

////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////
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UGduuuuuuuuuuuuuuuuuisuduus Widduuduuuuuuuuuduuuuuuduuuua
Refrendo de Fierro Quemador

Es un documento que obtiene el ciudadano que tenga cualquier actividad ganadera y apicola,
podra obtener el registro/refrendo de la patente de su fierro marcador, con la finalidad de
acreditar la legal propiedad de sus animales.

Requisito:
Presentando el Refrendo anterior.

W Uuuuuguuuuuuuuuuuuuiduygs Constancia de Identidad WULGgouuuuduuuuuuuuuuduua

Documento oficial que acredita la identidad de una persona mayor de edad, cuando no
cuenta con una identificacion oficial vigente; y que se exhibe ante organismos publicos y
privados para realizar diversos tramites, cuyo documento contiene datos generales del
interesado.

l Requisito: ‘

* Copia de acta de Nacimiento.
* Comprobante de domicilio.
* Fotografia tamanio infantil.

WU QU U URU IR U Ui uuuy Co n sta nc i a de 0 ri g en JILILIIILILILILELLLLLILILTLIII LI LI LI PLTIIL 14

Es un documento oficial de identificacion a cualquier ciudadano mexicano residente en el
extranjero, unicamente se puede tramitar en México, por lo cual el interesado o alguno de sus
familiares debera presentarse en el departamento de constancias de la delegacion o municipio
mas cercano a su domicilio, cumpliendo con los requisitos solicitados.

Requisito:
* Copia del acta de nacimiento del interesado. * Una fotografia tamafio Pasaporte a color
* Direccion del interesado en EEUU. con fondo blanco. (Hombres: sin barba o

" : — = bigote, aretes, pelo corto, bien peinado;
*Credenc!al original del familiar. mujeres: pelo recogido, sin aretes, sin
Credencial original del testigo. maquillaje, camisa y/o blusa blanca).

SIIIIILTLILILILIIIIIIII 7] Exped icién de Constancia de Gastos F u nera rios ALTLLLIALLLNNY

Avala el pago de los servicios funerarios de un asegurado o pensionado fallecido. Este
documento describe gastos como el ataud, cremacion, embalsamamiento, servicio de traslado
0 equipo de velacion, derechos del servicio de entierro, en general.

Requisito:
* Monto a saldar.

* Copia de INE.
* Acta de defuncion.

//II//I/III//I//////I////II///III/////////////I/ - — Niuguuiduuuuuauguuuuuuds
AAAAA Constancia de no Encuadramiento !

Es un documento que certifica que una persona no esta inscrita en el Servicio Militar
Nacional. Esta constancia es necesaria para diversos tramites y gestiones.

L= Requisito: Copia del INE / Acta de Nacimiento / Comprobante de domicilio |
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