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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION
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Recepcién de correspondencia para las diversas Unidades Administrativas de la Administracién Municipal.

PRESCRIPCION CODIGO DE LA CEDULA

COY/SA-11/015-2025

Se reciben, registran y se asigna folic & todos los oficios externos dirigidos al ayuntamiente, para luego remitirlos a las érsas correspondiantes para su atencion y resciucion,

Articulo 8 y 115 ds la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicancs.

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

FUNBAMENTO LEGAL Articulo 18 de la Ley de proteccion de Datos Personales en Posicién de Sujetos Obligados del Estado de Méxica ¥ Municipios.
Articulo 91 fraccidn VI de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México,

Articulo 25 fraccién | del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Coyatepac, Estado de Méxica,

VIGENCIA DEL
2 MENRTO A
STENER

HOCUMENTG A ORTENER No aplica.

No aplica,

UIERIL SR = S (S S ERISEE Cuando una persona fisica, juridica-colectiva o institucién publica, requiera remitir un escrito de cualquier indole, hacia alguna
dependencia dal Ayuntamiento.

ESTA

INSPEGCION O VERIFICACION ¥ ORIETIVO BE §

REOUISITODS ORIGINAL 0 FUNDAMENTO JURINGCO ADMINIES THATIVO

PERSONAS FISICAS

1. Escrito de cualquier indole y en su caso, con los anexos (debera ser dirigido Sl 1 Artlculo 115 de la Constitucion Poliltica de los Estados Mexicanos,

2 nombre del titular y direccién que sea competente, ademés deberd Articulo 18 de la Ley de proteceién de Datos Personales en Posicidn de
establecer nombra completo, numero telefénico, coreo alsctrénico y firma o Sujetos Obligados dal Eslado de México y Municiplos.

huella digital. El 1 Articulo 91 fraccion VIl de la Ley Orgénica Municipa! del Estado de

2, Identificacion oficial México.

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

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1. Escrito de cualquier indole y en su caso, con los anexos (debera ser dirigido Sl i) Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Mexicanos
2 nombra del titular y direccién que sea competente, ademés dsberd Articulo 18 de Ia Ley de proteccion de Datos Personales en Posicién de
ﬁalﬁ??ﬁ:ﬂ ;mha completo, nimero telefénico, correo electrdnico y firma o 1 Sujetes Obligados del Estado de México y Municipios,

uslla . Sl

Articulo 91 fraccién VII de ta Lay Organica Municipai del Estado de
2. Acta constitutiva que acredite la personalidad juridica del salicitants, México.

3. Identificacién oficial. sl 1 Articulo 116, 117, 118, 118, 120 y 121 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

INSTITUCIOMES PUBLICAS

1. Escrite de cualquier indole y en su caso, con los anexos (deberé ser dirigido 8l 1 Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Mexicanos.

a nombre del itular y direccién que sea competents, ademés deberd Articulo 18 de la Ley de proteccién de Dalos Persanales en Posicion de
establecer nombra complete, ndmero tetefénico, comeo electrénico y firma o Sujetos Obligados del Estado da México y Municipios.

huella digital. 8l 1 Articulo 81 fraccién Vi de {a Lay Orgénica Municipal del Estedo de

2. Identificacion oficial. México.

Articulo 116, 117, 118, 118, 120 y 121 dal Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estada de México.

1. La persons sclicitante, se presenta a [a oficina que ccupa la Coordinacidn de la Oficialla de Parles y Atencién Ciudadana, para remitir documentos a
diversas Unidades Administrativas del Gobierno Municipal.

2. El personal administrativo adscrito a la Coordinacién de la Oficialla de Partes y Atencién Ciudadana, recibe los documentos ds s persona solicitante,
persona moral o institucidn pablica y registra.

3. El personal adscrito a la Coordinacién de la Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana, asigna folio intermo al acuse de la persona solicitants, hora y fecha
de recibido, asi como el nimero de fojas anexas a escrito de peticién de la parsona solicitante, acordando con la persona solicitante los términcs de respuesta.

4. El personal adscrito a la Coordinacién de la Oficialia de Partes y Atencién Ciudadans, dirige el escrito de paticién en alguna de las Areas o Unidades
Administrativas que conforma la Administracion del Gobierno Municipal, solicitando al personal adscrito a las mismas:

a) Selio del drea o unidad administrativa, y
b) b) Fecha, hora y nombre de guien recice.

AL 10 minutos.

Gratuito. No aplica,
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FO AGO EFECTIVO

NA

TARJETA DE CREDITO I WA

TARJETA DE DEBITO l NA | EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) |wa

No aplica.

No aplica.

Se racibira todo tipo de paticion, siempre y cuando cumpla con lo establecido en el articulo 8 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos v
el solicitante, entregue anexos completos.

No apiica.

AREA RESPONSABLE

TITULAR DEL AREAF

BOMICILID

COLONIA MUNICIHPIO

LY DIAS DE ATENCION Lunes a viernes de 3:00 & 17:00 horas y sébade de 09.00 a 12:00 haras,

FTELEFONGOS AX CORRED ELECTRONICO!

55 8245 1180, No aplica, glicialie panss@covoiages qo

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

Ne aplica.
No aplica:
No aplica. m No aplica.
Nec aplica. No aplica,
No aplica. No aplica.
apr;:a. No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
No aplica.
INFORMACION ADICIONAL
¢Dénde se encuentra la oficina de Oficialia de Partes?
RESPUESTA: Se ancuentra en la parte inferior da planta baja dsl Palacioc Municipal, a un costado de las escaleras,
£Cuél es el plazo méximo para una contastacién, después de qus le Oficialia de Partes entrega al &rea correspondiente?
RESPUESTA: De diez & quinca dias hébiles.
4 8e debe acudir a la Oficina de Partes para obtener una respuesta a la peticién?
RESPUESTA: La entrega de una respuasta por escrito sa realiza de mansera cirecta por parte de las dreas o unidades administrativas para las que se dirigen y esta podré

ser de hasta quince dias hébiles, siempre y cuando, cuente con los requisitos correctos para su atencion y seguimiento,
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

/‘\\ No eplica.
P [ eleme

FECHA DE ACTUALIZACION:
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18/02/2025.
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Balyén Gabino, Leda. Paula Alicia Pineds Escorcigye
£ Atencién Ci Sacretaria del Ayuntamiento, -
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