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

NOMRRY

COYISA-11/019-2025

Se reciben, registran y se asigna folio a todos los oficies extsmos dirigidos al ayuntamiento, para luege remitirios 2 fas &reas comrespondientes para su atencion y resolucién.

Adiculo 8y 115 de Ia Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Articulo 18 de la Ley de protascién de Datos Personalas en Posicién da Sujstos Obligados del Estads de Méxica ¥ Municipios.
Articulo 91 fraceién VI de la Lsy Orgénica Municipal del Estado de México,

Articulo 25 fraceién 1 del Reglamento Organico de i Administracisn Pablica Municipal de Coyotepec, Estado de México.

No apiica. No aplica

No aplica,

Cuando uns persena fisica, juridica colectiva o institucién plblica, requiera remitir un escrito de cualquier indole, hacia alguna
dependencia dei Ayuntamiento.

QRIGINAL COPINS FUNGAMENTO JURINCOADMINISTRATIVE

PERSONAS FISICAS

1. Escrito de cualquier Indole y sn su cago, con los anexos (deberé ser dirigido Articulo 115 de la Constitucion Palitica ds los Estados Mexicanos.

& nambre del fituler y direccibn que sea compstente, ademds daberd Articulo 18 de la L eccitn de P Posicién de
ssiablecer nombre completo, numero teiféico, corrao elecronico y fima o Sudotng Gl T e Mé,iaﬁ?‘;:mp,os,‘“ on Fesicén
hwella digital,

gl sl 1 Articulo 81 fraccibn VII de ta Lay Orgénics Municipal del Estado de
2. Identificacion oficial, México,

Articulo 118, 117, 118, 118, 120 y 121 del Cédigo de Procedimientos
Administratives dsi Estado de México.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1. Escrito de cualquisr indole y en su caso, con los anexos (daberd ser dirigido 1 Articulo 115 de Ia Constitucién Politica de los Estados Mexicancs.

& nombre del titular y direccién que sea competente, sdemas deberd Articulo 18 da la Ley da proteccidn de Datos Persanales en Posicion de
astabieqef nombre complate, nemers telefénico, comreo slectrdnico y firma o 1 Sujatos Obligades del Estado de México y Municiplos.

huiaita digital. st Articulo 91 fraccién VI de a Ley Orgénica Municipal del Estads de

2. Acta constitutiva yio poder notarial que acradite la personalidad juridica del Méndico.

solicitants. 1

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

3, Identificacion oficial.

Articulo 115 de fa Constitucién Politica de los Estados Mexicanos.

1. Escrito de cualquier indole y an su caso, con los anexos (deberd ser dirigido

a nombre del titular y direccion que sea compslents, ademés deberd Artlculo 18 de [a Ley ds proteccidn de Dates Persanales en Posicién de
establecar nombre completo, nimero telsfdnica, corren elecirénico y firma o Sujstos Obligades del Estado da México y Municipios.

e i st 1 Articulo §1 fraccién VIl de Ia Ley Organica Municips! del Estado de

2. Hoja membretada de la dapendencia o Institucidn, México,

3. Sello de Ia depandencia o institucidn 8l 1 Arficulo 116, 117, 118, 118, 120 y 121 del Cédigo de Procadimientas

; Administratives dsl Estado da México.
4. ldentificacién oficial o credencial de identificacian taboral, si §

1, La psrsona solicitants, se presenta 2 |a oficina que ccupa la Coordinacidn de 2 Oficialia de Partes y Atencién Cludadana, para remilic documentos &

diversas Unidades Administrativas del Gobiemo Municipal,

2. El personal administretivo adscrito a la Coordinacién de le Oficialia de Partes y Atencién Cludadana, recibe los documentos de la persona solicitants,

persona morat o institucién plblica y registra. B
Parson Coordinaci ial Atencién Cludadana, asigna folic intemo al acuse de la parsena soii ’

3eEnlacib|do :Limc:mmgglangnao dﬂmf;m;n :;;gﬂ?md:: :e‘trldim de la parsona solicilams?acordando con la persona solicitante los términos de respuesta.

4. El personal adsarito a la Coordinacién de la Oficialis de Partes y Atencién Cludadana, dirige el escrito de paﬂcuﬁn &n alguna de les Areas o Unidades

Administrativas que contorma la Administracion del Gobieme Municipal, -solicitando al parsonal adecrito a las mismas:

a)  Selio deldrea o unidad administrativa, y

b) Facha, hera y nombre de guien racibs,

MAXIMC

10 minutos.

Gratuito. No aplica,

TARJETADECREDITO  |wa |  TARJETA DE DEBITO ] nA [ EN LINEA [PORTAL DE PAGOS) [ A

EFECTIVO I WA

No aplica.

U igfos farn
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Se racibirs todo tipo de petician, sismpre y cuando cum i i i i
popbiraredtgs i cemplamy Pia cen lo sstablecido en el articulo 8 de la Censtitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y

ghcialia Fanes@cpvols:

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

MLNICIPIO

No aplica.

IEGHARKY ¥ [IEAS

TELEFQMOE

No aplica.

No aplica,

INFORMACION ADICIONAL
¢Dénde se encuentra la oficina de Oficlalia de Partes?

UENTE 1

RESPUESTA:

PREGUNTA ERECUENTE2

RESPUESTA:

PREGUNTA TRECUENTE 3 ¢Se debe acudir & la Oficina de Partes para obtener una respuesta a ia peticion?
RESPUESTA:

Se encuentra en la parts Inferior de planta baia del Palacic Municipal, & un costadc de las escaleras.
e,cutluclpluonﬁxlmopmuﬂqconmucidn.dospué:d-mulabﬂc[ﬂhdc%unmﬂtnamspmﬂhnﬁ?
De diez a quince dias habiles.

La entraga da una respuesta por escrilo se realiza de manera diracta por parte da 13s &reas o unidades admlnistr_ativas pare lag que ss dirigen y esta podra
ser de hasta quince dias habiles, siempra y cuando, cuente con los requisitos correctos para su atencion y seguimiento.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

Ivﬁ

FECHA DE ACTUALIZACION:

13/08/2026,

| C. Ms, Francisca Galvan Gabine, 5
Coordinaddis e Oficialia de Parehy Atencion-Cldadana. it
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