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BASE LEGAL

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Articulo 18 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posicibn de

Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Articulo 91, fraccion VIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México
Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal 2022-2024.

Articulo 43 del Bando Municipal de Coyotepec 2022.

Articulo 8 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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4. PROCEDIMIENTOS

4.1 RECEPCION DE DOCUMENTACION DE LAS DEPENDENCIAS EXTERNAS AL H.
AYUNTAMIENTO Y CIUDADANIA. (REGISTRO Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA)

41 Nombre del procedimiento: RECEPCION DE DOCUMENTACION DE LAS
DEPENDENCIAS EXTERNAS AL H. AYUNTAMIENTO Y CIUDADANIA. (REGISTRO Y
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA)

4.1.1 Objetivo

Dirigir los oficios de solicitudes o peticiones que remite la ciudadania de Coyotepec o de
las dependencias externas del Honorable Ayuntamiento a las areas correspondientes

para su seguimiento.
4.1.2 Alcance

A toda personas fisicas o morales que deseen ingresar un oficio, solicitud o peticion a

alguna dependencia administrativa del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México
4.1.3 Referencias

+ Articulo 43 del Bando Municipal de Coyotepec Estado de México.

+ Articulo 25 del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
Coyotepec, México.

4 Articulo 18 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posicién de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
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4.1.4 Responsabilidades

La Oficina de Oficialia de Partes es la responsable de registrar, dirigir, clasificar y tornar los

oficios que ingresan, a las dependencias administrativas de correspondan.

La titular de Oficialia de Partes: Es la responsable de validar que los oficios hayan sido

recibidos tal y como se indica, a la brevedad posible.

4.1.4 Definiciones

+ SOLICITUD: Documento en el que se solicita formaimente algo, debera ser bajo
escrito.

+ OFICIO: Documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, 6rdenes,
informes, o también para llevar a cabo gestiones.

+ ANEXOS: Fojas que integran el expedientes u oficio recibido.

*_

FOLIO: Numero designado a todo documento para su registro y rapida ubicacion.
+ BITACORA: Libreta de registro de todo documento que ingresa al area.

4.1.6 Insumos

+ Oficio, solicitud o peticion con los anexos correspondientes

f_

Identificacion Oficial Vigente
+ Anexos (croquis para efecto de cerrar alguna calle del Municipio, documento que
acredite la propiedad, en dado caso)

4.1.7 Resultado

Asignacion de numero de folio, asi como acuse de recibido del area correspondiente.

4.1.8 Politicas
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Los oficios que remiten a la Oficina de Oficialia de Partes podran ser ingresados de lunes

a viernes en un horario de 9:00 a 17:00 horas y dias sabados de 9:00 a 12:00 horas

Se asignara un nimero de folio, toda vez que el oficio, solicitud o peticién venga con sus

correspondientes anexos, lo anterior, para efecto de brindar certeza de tener las

herramientas para su contestacion en cualquier area del Ayuntamiento.

4.1.9 Desarrollo

NO. PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Auxiliar Administrativo de la Jefatura de | Recepcion de oficio del cuidadano(a) de
Oficialia de Partes. cualquier indole, para cualquier area
adscrita al Ayuntamiento.
2 Titular de la Jefatura de Oficialia de | Asignacion de Folio interno al oficio,
Partes. solicitud o peticiébn que se ingresd y
registro en la bitacora.
3 Titular de la Jefatura de Oficialia de | Analisis, revision y estudio de la
Partes. informacién planteada en la peticion
ciudadana.
4 Auxiliar Administrativo de la Jefatura de | Emitir oficio, solicitud o peticion a la
Oficialia de Partes. dependencia de la Administracion
Publica Municipal, segtn sea el caso.
5 Auxiliar Administrativo de la Jefatura de | Remitir al area de Ayuntamiento segun
Oficialia de Partes. sea el caso.
6 Auxiliar Administrativo de la Jefatura de | Acuse de recibido
Oficialia de Partes.
Vi Auxiliar Administrativo de la Jefatura de | Escaneo y archivo del oficio con anexos
Oficialia de Partes. para su resguardo fisico y digital
8 FIN
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4.1.10 Diagramacion

RECEPCION DE DOCUMENTACION DE LAS DEPENDENCIAS
CIUDADANIA | EXTERNAS AL H. AYUNTAMIENTO Y CIUDADANIA. (REGISTRO )
SOLICITANTE | Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA)
aF OFICIALIA DE PARTES AREA
INICIO
i
. Acude a la Recepcion del Oficio,
oficina de solicitud o peticién
Oficidliac de COMPLETA.
Partes
no Revision de
documentacion
completa
| si
) » ) e Remitir al area del
Asignaciéon de Folio al Oficio Ayuntamiento segun sea el
caso.
Escaneo y archivo del Acuse de recibido o
oficio con anexos para su
resquardo fisico v digital.
FIN

4.1.11 Medicion
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DEFINICION METODO DE CALCULO FRECUENCIA
DEL INDICADOR DE MEDICION
Mide la cantidad (Numero de solicitudes, = Mensual
de oficios oficios o peticiones que

para entregar a las

diversas areas del

ingresados a la

ingresan a Oficialia de

Ayuntamiento Oficialia de Partes / Numero de
Partes. solicitudes, oficios 0
peticiones que se entregan)
*100
4.1.12 Formatos e instructivos
FECHA FOLIO ASUNTO ORIGEN AREA ANEXO
11/04/22 0302 APOYO DEL | CIUDADANO PROTECCION 0
DERRIVO DE CivIL
UN ARBOL
EN CALLE DE
PASO
11/0422 0303 APOYO DE | ESCOLAR PRESIDENCIA- o}
VIGILANCIA A | ALFONSO COMANDANCIA-
ESCUELAS GARCIA ROBLES | EDUCACION
POR CCT
RERIODO 15EJN2439C
VACACIONAL
11/04:22 0304 SOLICITUD ESCOLAR PRESIDENCIA- ]
DE LOSETA, | ALFONSO COMANDANCIA-
PINTURA GARCIA ROBLES | EDUCACION-
C.ET DIRECCION DE
15EJN2439C EDUCACION
11/04/22 0305 APOYO PARA | ESCOLAR PRESIDENCIA- o
PODA DE | ALFONSO PROTECCION
PINOS GARCIA ROBLES | CIVIL-
CE:T DESARROLLO
15EJN2439C URBANC-
EDUCACION
11/04/22 0306 APOYO PARA | ESCOLAR PRESIDENCIA- [i]
REPARACION | ALFONSO EDUCACION-
DE JUEGOS GARCIA ROBLES | SERVIVIOS
C.C.T PUBLICOS
15EJN2439C
11/04/22 0307 DAVID CIUDADANO SOLICITA NO 2
SAVEDRA HACER NINGUN
RAMOS MOVIMIENTO
EN PREDIO
MENCIONADO
13/04/22 0308 APOYO DE | ZONAFITNESS PRESIDENCIA- [1]
EXPLANADA SECRETARIA
LONA- MUNICIPAL-
TEMPLETE- LOGISTICA
AUDIO
5. SIMBOLOGIA

2
|
i
A

CE

&

E PRC

:ﬂ\%
sl

NUAL I

A

§
i

RE
iy



Pagina | 8]

COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via correo
o telefénicamente

FIN Determina el final del

procedimiento.

6. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Marzo 2022) - Elaboracién del manual

7. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en la Oficialia de Partes de
Coyotepec, Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
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8. VALIDACION

—— a7 s ‘
< S ¥ g 2 Lo
n és'ﬂscau{ scar-Montoya Licenciada Patfigia R
Martinez, = Secretaria del\Aynt
Presidente Municipal Constitucional de
Coyotepec, Estado de México.

=y

Vo. Bo.

Ciudadana Carolita Esquivéls
Jefa de Oficialia de P
Elaboro

9. HOJA DE ACTUALIZACION.

*, Fecha de Actualizacion Nombre del Procedimiento Actualizado

MARZO, 2022 ULTIMA ACTUALIZACION DEL MANUAL.

= Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto nimero cuatro en la Décima Quinta Sesion Extraordinaria de Cabildo
del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México de fecha ocho de julio del afio dos mil veintidos.



