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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION COY/SA-12

NOMBRE TRAMITE - SERVICTOY x

Recepceion de correspondencia para las diversas Unidades Administeativas de la Administracién Municipal.

DESCRIPCION

Se reciben todo tipo de oficios externos que se remiten al Ayuntamiento, se registran, se asigna folio y se remite a cada drea de correspondencia.

Axticulo 8 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Articulo 122 de la Constitucion Politica del Fstado Libre y Soberano de México.

Articulo 18 de Ia Ley de proteccion de Datos Personales en Posicion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Articulo 25 fraccién I del Reglamento Orgdnico de la Administracion Priiblica Municipal de Coyotepee, Estado de México.

FUNDAMENTO L EGAT

VIGENCIA

DEL

DOCUMENFO A OBTENER INGE WS Permanente.

DOCEME NI
A OBTENER

RPN RSN RINEIEA ST | NO | DIRECCION WEB No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE Cuando una persona fisica, juridica o colectiva, requiera remitir un escrito de cualquier indole, bacia alguna dependencia
REAT IZARSI general o auxiliar del Ayuntamiento.

ESPECIFICAR SEESTE TRAMITE O/ SERVICIOESTA
SUTETO A INSPECCION O VERIFICACION Y BMGEIN GRS
OBIETIVO DE ESTA

ORIGINAT COPIAS anotar FUNDAMENTO JEURIDIC O-ADMINISTRATIVO, ‘

o e e Ube con numero la
REQUISTTOS ang 1:1[ l(‘xz ;1) e
i) coplas
PERSONAS FISICAS
1. Escrito de cualquier indole y en su caso, con los anexos (deberd ser ST 1 Artielo 115 de la Constitucibn Politica de los Estados Mexicanos.
dirigido a nombre del titular y direccion que sea competente, ademas
d«_ab_eré establecer nombre completo, nimero telefonico y firma o huella Asticnlo 18 de 1a Ley de proteccion de Datos Personales en Posicion
digital. de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
2. Identificacion oficial. SI 1 > ; o
Axticulo 116, 117, 118, 119, 120 y 121 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
1. Escrito de cualquier indole y en su caso, con los anexos (deberd ser SI 1 Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Mexicanos.
dirigido a nombre del titular y direccion que sea competente, ademas
deberd establecer nombre completo, nimero telefnico y firma o hueila Articulo 18 de la Ley de i6n de Datos P les en Posicion
digital. de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
2. Identificacion oficial vigente. SI i
Articulo 116, 117. 118, 119, 120 y 121 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.
INSTITUCIONES PUBLICAS
1. Escrito de cualquier indole y en su caso, con los anexos (deberd ser sE 1 Articato 115 de la Constitucion Politica de los Estados Mexicanos.
dirigido a nombre del titular y direccion que sea competente, ademds
deberd establecer nombre completo, nimero telefonico y firma o huella Articulo 18 de Ia Ley de proteccion de Datos Personales en Posicion
digital, de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
2. Identificacién oficial vigente. si 1
Asticulo 116, 117, 118, 119, 120 v 121 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.
PEAZO MAXIMO DE 10 minutos.
RESPULSTA
COSTO No aplica. Fundamento Juridico: Articulo 43 del Bando Mundcipal Vigente.
FORMA DF PAGO N . : N/ - N/ EN LINEA (PORTAL DE | N/
EFECTIVO A TARJETA DE CREDITO A TARJETA DE DEBITO A PAGOS) | A
DONDE PODRA PAGARSE BYRIIITE
OFRAS ALTERNATIVAS No aplica.
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;i\i(l ]”'i {: ) : o Se recibird todo tipo de peticién, siempre y cuando cumpla con lo establecido en el articulo 8 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
R \,\',” U " ; Mexicanos y el solicitante, en su caso, entregue anexos completos.

APLICACION DE LA
AFIRMATIVA PICTA

DEPENDENCIA U ORGANISMO)

UNIDAD ADMBNISTRATIVA RESPONSABILL

Secretaria del Ayuntamiento. Oficialia de Partes.

[ITULAR DE LA DEPENDENCIA Lic. Patricia Flores Montoya.

PONHEHINEIS CALLE: | Plaza de la Constitucion.

NO.INT. Y EXT.: No. 1
COLONIA: Barrio La Cabecera. MUNICIPIO: Cayotepec, Estado de México.
HORARIO Y DIAS DI Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas v sibado de 9:00 a 12:00 horas.

ATENCION

TELEEONOS CORREGEIEC FRONICO

3592451190

No aplica. No aplica. oficialia.partes@c cc.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

NOMBRIE DET TITUL AR DE LA OFICINA. - BRNVET IR

DOMICIL IO CALE: | No aplica. NO. INT. Y EXT.: | No aplica.

COLONIA: MUNICIPIO: No aplica,

HORARIO Y DIAS DI No aplica.
ATENCION

ELEFONOS CORREQELECTRONICO

No aplica.

No aplica.

No aplica. No aplica.

aplica

FORMA TO(S) No aplica.
DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

NECRI RS RNEHEREN R ; Dénde se encuentra 1a oficina de Oficialia de Partes?

RESPUESTA: Se encuentra en la parte inferior derecha de planta baja del Palacio Municipal.

RNECIUNIENIEEQRENINEEE ; Cudl es el plazo mdximo para una contestacion, después de que la Oficialia de Partes entrega al firea correspondiente?

RESPUESTA: De diez a quince dias hébiles.

EINECENER A NHARERETERE ¢ Se debe acudir a la Oficina de Partes para obtener una respuesta a Ia peticion?

RESPUESTA: La entrega de una respuesta por escrito se entrega divect; en las dependencias g fes y/o auxiliares que conforman el H. Ayuntamiento.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

\\ No aplica.
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