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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

HEAMITE n SERVICIO

Solicitud de copla certificada,

COMED E LA CEDLIEA

COY/SA-08/016-2028

El trémite consiste en expedir copias cartificadas da los documentos extendidos por ef Tituler de ia Secrataria del Ayuntamiento ¥ que obren en sue archivos de trémite o de concantracion, asi
como hacer constar qus, las copias de documentos extendidos por las Unidadas Administrativas son una reproduccidn fiel de los originales qus sa encuentran a resguardo da estas, previa
solicitud escrite y presentada en la Secreteria del Ayuntamients,

Articulo 115 da la Constitucién Politica de log Estades Unidos Mexicanos.

Articulo 122 de la Constitucion el Estado Libre y Sobsrano de Méxica,

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

Articulo 22 fraccion | dsl Reglamento Orgénica de la Adminisirasidn Pubiica Municipal de Coyotapec, México.
Numera| 4.1 del Manual de Procadimientes de la Secretaria del Ayuntamiento da Coyotepec, 2022-2024,

FUNDAMEN LO L EGA)Y

DOGUMENTO AUBTENER

No apiica.

Cuando una persena solicile copias certificadas de documentos qua obran en original en los archivos de trémites ylo
concentracién de las unidades administrativas dej Ayuntamisnto.

IRANITE

SCION QO VER

REGUHISTION NAL COVIAS FUNDAMENTO JUIRIBICO-ADMINIS T

PERSONAS FISICAS

Articulo 81 fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estada da México
Articulo 116, 117, 118, 119, 120 y 121 del Cédigo de Procedimientos

1. Escrito de Peticion.

2. Identificacion Oficis! vigents. 1 Administrativos del Estado da México.
3. Traslado de Dominio. 8l 1
4. Ultimo Recibo de Pago Sl 1
5. En su caso, Carta Poder simple, si 1

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1. Acta Constitutiva o Poder Notarial. 8l 1 Artieuio 81 fraccién X de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
2. Escrito de Peticidn, ] 1 Aricuio 116, 117, 118 y 118 del Cédigo de Procedimientos
3. Trasiado dé Dominio. sl 1 Administrativos ds) Estado de México.

4. Recibo de Pago de Derechos. o]

INSTITUCIONES PUBLICAS

1. Reprasentante legal o quien en sus derechos represents.

8l

1
2. Escrito de Peticidn. sl 1 Articulo 116, 117, 118 y 119 del Cobdigo da Procedimientos
i i | Estado ico,
3. Traslade de Domirio. si 1 AR hvos.ds da Maxico
4. Recibo de Pago de Derechos. Sl 0

Articule 81 fraccion X de Iz Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

1. La persona solicitante, s presenta a la oficina que ooupa la Oficialia de Partes, para solicitar una Copia Cartificada,

2. El personal administrativo adscrito al drea, soficita requisitos a la persona solicitante.

3. El parsonal administrativo, adscrito a Oficialla de Partes, recibe documentos y los remite & |a oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento

4. El personal adscrila a la Secretarla dal Ayuntamiente, racibe ta informacion, la registra y la remite a la persona fitular de la Secretaria dal Ayuntamiento,
5. La persona titular de ia Secretaria del Ayuntamiento, acusrda su tratemiento con ef personal auxiliar adscrito para:

5.1 Solicitar informacién & la persona Titular de la Jefatura de Archivo Municipal y Reclutamiento y verificar, si forma o no parte de expedientes originaiss.

8. El personal adscrito 2 la Secretaria del Ayuntamiento, con base a ks informacién obtenida por parte de la Jefatura de Archive Municipat y Reclutamiento,
procede a la elaboracién o no da una Copia Certificada,

7. Ei personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, acuerda la entrega o no, de la Copia Certificada de documento que. en original, debers obrar en los
expadientas del Archivo Municipal

8. La persona solicitante, se presanta dentro de siele a quince dias habiles, para recoger Copia Certificada en las oficinas que ocupa la Secrataria del
Ayuntamiento,

Q.yEI persenal administrativo ds la Secretaria dal Ayuntamisnto, emite orden de pago de derechos para la cajs de Tesoreria Municipal

10. El personal administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento, antrega & la persona solicitante una Copia Centificada y canjea a su vez, el Compfotants
Fiscal Digital por Intemet.

08 dias hébiles.

Articulo 147, fraccion | del Codigo Financiero del Estado de

$93.00 ta primera foja y $45.00 las subsecuantes. México y Municipios,

EFECTIVO 17‘ TARJETA DE CREDITO TARJETA DEDEBITO | X | EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) , o

‘:’f/ iQ,’IL _f, /.-’;‘.’J s
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En la caja de la Tesorerla, ubicada en la plents baje del Palacic Municipal,

No aplica,

El Interesado debera cumplir con todas los requisitos solicitados para el tramite,

No aplica.

Secretaria del Ayurtamiento, Seerstaria del Ayuntamiento,

Leds, Paula Alicia Pineda Escorcia:

Plaza de la Constitucién. m No.1
Barrio La Cabecera.

Coyotepec, México.

54660 Lunes a viemnes de 8:00 a 17:00 horas y sdbados de 8:00 2 12:00 heras,
EXTS.: FAX:
No . -
aplica 559254 8488, Na apiica No splica. iento@covolepes gob mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

A CORRECFLEL

TRONICO

LEn qué parte del Palacio Municipai se encuentra la oficina de Secretaria del Ayuntamienta?
La oficina e8 encuentra en sl segundo nivel del Palacio Municipal, subiends las escaleras a la derecha, primera oficina.
&Qud informacidn debe contener el escrito de peticién?

Deberé de ser dirigido para la Secretaria del Ayuntamiento, en donde especifique el toma y |a foja en dande se ubica el solar en el archive de concentracion,
as| coma anexar cualquier tipo de documentacién que acradits la propiedad, identificacién oficial y comprobante del dllimo pago del predio.

¢ Dénde debo ingresar mi paticién?
La debara ingresar en ia oficina de cficialia de partes, drea que serd encargada de su debida entrega a la Secratar(a del Ayuntamiento.
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

RESPUESTA:

ELABORG: FECHA DE ACTUALIZACION:

13/06/20285.

C. Mayrs Salceda Alfaro,
Enlace da Mejora Regulatoria,
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