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

Recepcion de correspondencia para las diversas Unidades Administrativas de la Administracion Municipal.

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

Articulo 8 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Articulo 18 de la Ley de proteccion de Datos Personales en Posicion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Articulo 25 fraccion [ del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Estado de México.

VIGENCIA
DEL

Noiaplica. POCUMENTO |
A OBTENER:
SI|NO | DIRECCION WEB No aplica.
Cuando una persona fisica, juridica o colectiva, requiera remitir un escrito de cualquier indole, hacia alguna dependencia
general o auxiliar del Aynntamiento.
No aplica.
PERSONAS FISICAS
1. Escrito de cualquier indole y en su caso, con los anexos (debera ser St 1 Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Mexicanos.
dirigido a nombre del titular y direccion que sea competente, ademas
deber establecer nombre completo, numero telefonico y firma o huella Articulo 18 de 1a Ley de proteccion de Datos Personales en Posicién
digital. de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
2. Identificacion oficial. SI 1 5 i =
Articulo 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 (deberé ser SI 1 Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Mexicanos.

dirigido a nombre del titular y direccién que sea competente, ademas
deberé establecer nombre completo, nimero telefonico y firma o huella
digital.

2. Identificacion oficial vigente. SI 1

Articulo 18 de la Ley de proteccion de Datos Personales en Posicién
de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

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 (debera ser si 1 Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Mexicanos.
dirigido a nombre del titular y direccion que sea competente, ademas
deber4 establecer nombre completo, nimero telefénico y firma o huella
digital.

2. Identificacién oficial vigente. si 1

Articulo 18 de la Ley de proteccion de Datos Personales en Posicién
de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Articulo 116, 117, 118, 119, 120 y 121 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

PLAZO MAXIMO DE 10 minutos.
RESPUESTA
| COSTO No aplica. I Fundamento Juridico: Articulo 43 del Bando Municipal Vigente.
l FORMA DE PAGO: N/ smerrra | Y < - N/ EN LINEA (PORTAL DE | N/
i EFECTIVO TARJETA DE CRED:
A E CREDITO | TARJETA DE DEBITO | °, PAGOS) | A

DONDE PODRA PAGARSE: [INCEMITH

OTRAS ALTERNATIVAS: No aplica.
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CRITERIOS DI
RESOLUCION DEL
TRAMITE

Se recibira todo tipo de peticion, siempre y cuando cumpla con lo establecido en el articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y el solicitante, en su ¢aso, entregue anexos completos.

APLICACION DE LA

AFIRMATIVA FICTA No gplica.

| DI
1

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Secretaria del Ayuntamiento. Oficialia de Partes.

[ITULAR DE I.A DEPENDENCIA: Lic. Patricia Flores Montoya.

[D'e)VI(@IBOI CALLE: | Plaza de la Constitucion. NO. INT. Y EXT.: No. 1

COLONIA:

Barrio La Cabecera. MUNICIPIO: Coyotepec, Estado de México.

HORARIO Y DIAS DE Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sabado de 9:00 a 12:00 horas.
ATENCION:

TELEFONOS: FAXC CORREQ ELECTRONICO:

9152689

No aplica. No aplica.

oficialia. partes@covotepec.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA: No aplica.

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA:  BNEIITE

IDO)VIGINOREN CALE: | No aplica. NO. INT. Y EXT.: | No aplica.

COLONIA: No aplica. MUNICIPIO: No aplica.
C.P.: | No aplica. HORARIO Y DIAS DE No aplica.
ATENCION:
LADA: TELEFONOS: EXTS.: FAX: CORREO ELECTRONICO:
No No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
aplica
FORMATO(S} No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

N HE PN e SIS - Donde se encuentra la oficina de Oficialia de Partes?

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

N N U RGNS ; Cudl es el plazo mAximo para una contestacion, después de que Ia Oficialia de Partes entrega al 4rea correspondiente?

RESPUESTA: De diez a quince dias hébiles.

[0V U S MG L NS VSRS - Se debe acudir a la Oficina de Partes para obtener una respuesta a 1a peticién?

RESPUESTA: La entrega de una respuesta por escrito se entrega directamente en las dependencias generales y/o auxiliares que conforman el H. Ayuntamiento.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica.

ELABORO: FECHA DE ACTUALIZACION:

01/02/2023.

. José Macario Méndez Bolafios.

AN EL
5 ic: T =2 Nntoya, /. )
Enlace de Mejora Regulatoria. Secretaria d amiento. /




