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REGISTRO MUNICIPAL DE J'RAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

IRAMITE n

| NOMEBRE

Solicitud de copia certificada.

CUDIGO DE LA CEBLULA COY/ISA-08/012-2025

El rémite consiste en expedir copias certificadas de los documentos extendidos por &l Titular de la Secretaria dal Ayuntamiento y que cbren en sus archivos de frémite o de concantracion, asi
como hacer constar que, las coplas da documentos extendidos por las Unidades Administrativas son una reproduceidn fiel de los originales que se encuentran a resguardo de estas, previa
solicitud eserita y presentada en la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 115 de la Conatitucidn Politica de los Estados Unidos Maxicanos.

Articulo 122 da la Constitucion 2! Estado Libre y Soberano de Méxice.

FUNDAMENTO LEGAL Articulo 91 fraccién X de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Artieulo 22 fraccién | del Reglamenta Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepsc, México,
Numaral 4.1 del Manusal de Procedimientos de la Secrataria dal Ayuntamiento de Coyotepec, 2022-2024.

DOCUMENTO A OBTENLR

LB REALIZAEN LINEA? ﬂ DIRECCION ] No aplica.

TR S e S s R 8:(l Cusndo una persona solicite coplas certificadas de documentos que obren en original en los archivos de trémites yfo
concentracion de las unidades administrativas del Ayuntamiento.

J TRAMITE L] -RVICIO: ESTA: SLHETO A 5
INSEETCION O VERIFICACION Y OBJIETIVO DE £STA No eplica.

SITOS ORIGINAL CORIAS FUNBAMENTO JURIDICO-ADRMINIST RATIVO

PERSONAS FiSICAS

Articulo 91 fraccién X de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

1. Escrito de Peticidn. 81 i
- ; Se Artfeule 116, 117, 118, 119, 120 y 121 del Cédigo de Procedimientas
2. Identificacion Oficial vigenta. Sl 1 Administrativos de! Estado de México.
3, Traslado de Dominic. sl 1
4. Utimo Recibo de Pago 8l 1
5. En su caso, Ceria Poder simple. 1

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1, Acta Constitutiva o Poder Notarial.
2. Escrito de Paticién. sl
3. Traslado de Dominio. sl
4. Recibo da Pago de Derechos,

Articulo 91 fraccién X de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Articule 116, 117, 118 y 119 del Cddigo de Procedimientos
Administratives del Estado de México.
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INSTITUCIONES PUBLICAS

1. Representante legal o quien en sus derechos reprasenta, Sl 1 Articulo 81 fraccion X de la Ley Organica Municipal de! Estado de México.
2. Escrito de Peticion, sl 1 Articulc 118, 117, 118 y 119 del Cédige de Procedimientos
3. Trasiado de Domiio. s 1 Administrativos del Estado de México.

4 Recibo d& Pago de Derechos ] 0

4, La persona solicitants, sa presenta a fa oficina que ocupa la Oficialia de Partes, para solicitar una Copia Certificada.

2. Ei personal administrativo adscrito al dres, solicita requisitos a la parsona solicitante

3. El personal administrativo, adscrito a Oficialia de Partes, reciba documentasy los remite a |a oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento.

4. El parsonal adscrito a la Secratarla dal Ayuntamianto, recibe la informacién, la registra y la remite a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento,
5. L persona titular de la Secrataria del Ayuntamiento, acuerda su tratemiento con &l personal auxliiar adscrito para.

5.1 Solicitar Informacién a la persona Titular de fa Jefatura de Archiva Municlpal y Reclutamiento y verificar, si forma o no parte de expedientes originales.

SR SEGHIR 6, El personal adscrito a la Secrelaria del Ayuntamiento, con base a la informecién obtenida por parte de la Jefatura de Archivo Municipal y Reclutamiento,
T i procade a la slaboracién o ne de una Copis Cerlificada,

7. El personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, acuerds la entrsge o no, ds la Copia Certificada de documente que, en criginal, debera obrer en los
expediantes del Archive Municipal.

8. La persona solicitants, s presenta dentro de siete a guincs dias habiles, para recoger Copla Cariificada en las oficinas que ocupa la Secretariz del
Ayuntamiente.

9. El parsonal administrativo de la Secratarfa del Ayuntamisnto, emite orden de pago de derechos para a caja de Tescrerla Municipal.

10. El personal administrative de la Secretaria del Ayuntamianto, entrega a la parsona sclicitante ung Copia Certificada y canjea s su vez. sl Comprobante
Fiscal Digital por Intemet.

08 dias habiles.

Articulo 147, fraccion | del Cédigo Financiero del Estado de

$96,00 la primera foja y $47.00 las subsecuentes, México y Municipios.

EFECTIVO [ X | TARJETA DE CREDITO X TARJETA DE DEBITO [ X | EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) Im
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En la caja de la Tesoraria, ubicada en la planta baja del Palecio Municipal.

No aplica,

El interesado deberd cumplir con todos los requisitos solicitades para 2l trémite.

No aplica.

Sacrstaria del Ayuntamiento. Secretaria del Ayuntamiento.

Lcda. Paula Alicia Pineda Escorcia.

Barrio La Cabecara. Coyotepsc, México.
54860 Lunes a viemes da 9:00 a 17:00 horas y sdbados de :00 a 12:00 horas.
EXTS: FAX: CORRED ELECTRONICO
apbl‘iga 55 9245 1190, No splica No apiica, secrataria avuniamiento@covolepec gob mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFEINA

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OF ICINA

LOMICILIO CALLE Hm“ No aplica.

COLONIA No aplica. MUNICIPIO No eplica.

LALDA [ELEFQNOS EXTS FAX CORRED FLECTRONICO

DE ATENCION

No

No aplica. No aplica. No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1 LEn qué parte del Palacio Municipal se encuentra la oficina de Secretaria del Ayuntamiento?

RESPUESTA:

L& oficina 58 encuentra en al segundo nivel del Palacio Municipal, subiendo les escaleras a la derecha, primera oficina.

PREGUNTA FRECUENTE 2 2Qué informacion debe contener el escrito de peticion?

RESPUESTA:

Deberé de ser dirigide para la Secrataria del Ayuntamiento, en donde especifique sl teme y la foja en donde se ubica &l solar en el archivo de concentracion,
asi como anexar cualquier tipo de documantacién que acredite la propledad, identificacion oficial y comprobante del ditimo pago del predio.

2Dénde debo ingresar mi peticion?

PREGUNTA FRECUENTE 3

RESPUESTA: La deber# ingresar en |a oficina de oficialia de partes, drea que seré encargada de su debida entrega a la Secretaria del Ayuntamienta.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No apiica,

ELABORO: VISTO BUENQD:
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C. Mayra Salceda Alfaro, "Paula Alicia Pineda Escarcia, P Ak trinag it
Enlace de Mejora Regulatoria. Sacrataria del Ayuntamiento. skt
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