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

NOMBRE DEL TRAMITE ’ TRAMITE:

Solicitud de copia certificada. ’ SERVICIO:

DESCRIPCION

El trémite consiste en expedir copias certificadas de los documentos extendidos por el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y que obren en sus archivos de trémite o de concentracion, asi
como hacer constar que, las copias de documentos extendidos por las Unidades Administrativas son una reproduccion fiel de los originales que se encuentran a resguardo de estas, previa solicitud
escrita y presentada en la Secretaria del Ayuntamiento.

CLAVE DE IDENTIFICACION COYISA-08/017:2026,

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

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

FUNDAMENTO JURIDICO Articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 22 fraccion XVIII del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, México.
Numeral 4-3 del Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, 2025-2027.

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Copia certificada. DOCUMENTO A Permanente
OBTENER

DE PUNTA A PUNTA
(ANEXAR LINK)

HIBRIDO
(ANEXAR LINK)

PRESENCIAL
MODALIDAD

No aplica. Si. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE A solicitud del interesado, cuando asi lo requiera.

ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO |f\IeJlellle
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON
ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD
HEelE ek SI0NO DE COPIAS (simple,
notarial, certificada)

FUNDAMENTO JURIDICO -
ADMINISTRATIVO

| PERSONAS FiSICAS

1. Identificacién Oficial vigente. Sl 1 Articulo 91 fraccidn X de la Ley Organica
g 5 Municipal del Estado de México.
2. Escrito de Peticién. Sl 1
o Articulo 116, 117, 118 y 119 del Cddigo de
3 Traslado de Dominia. st 1 Procedimientos Administrativos del Estado de
4. Recibo de Pago de Derechos. sl 0 México.
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
1. Acta Constitutiva o Poder Notarial. Sl 1 Articulo 91 fraccion X de la Ley Organica
N ey Municipal del Estado de México.
2. Escrito de Peticion. Sl 1
& Articulo 116, 117, 118 y 119 del Cédigo de
8; Trasiadade Dominio. sl 1 Procedimientos Administrativos del Estado de
4. Recibo de Pago de Derechos. sI 0 México.
INSTITUCIONES PUBLICAS
1. Representante legal o quien en sus derechos represente. Si 1 Articulo 91 fraccion X de la Ley Organica
. - Municipal del Estado de México.
2. Escrito de Peticién. Sl G
. Articulo 116, 117, 118 y 119 del Cédigo de
3. Traslado de Dominio. Sl 1 Procedimientos Administrativos del Estado de
4. Recibo de Pago de Derechos. sl 0 México.

27: 850 ST WY (e {0 | e 16 Sl o] <= | SBe |- 1. La persona solicitante, se presenta a la oficina que ocupa la Oficialia de Partes, para solicitar una Copia Certificada.

REALIZAR EL CIUDADANO 2. El personal administrativo adscrito al area, solicita requisitos a la persona solicitante.

3. El personal administrativo, adscrito a Oficialia de Partes, recibe documentos y los remite a la oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento.

4. El adscrito a la ia del A i recibe la i ion, la registra y la remite a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

5. La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, acuerda su tratamiento con el personal auxiliar adscrito para:
5.1 Solicitar informacién a la persona Titular de la Jefatura de Archivo Municipal y Reclutamiento y verificar, si forma o no parte de expedientes originales.

6. El personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, con base a la informacion obtenida por parte de la Jefatura de Archivo Municipal y Reclutamiento, procede a la elaboracién
0 no de una Copia Certificada.

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

8. La persona solicitante, se presenta dentro de siete a quince dias hébiles, para recoger Copia Certificada en las oficinas que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento.
9. El personal administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento, emite orden de pago de derechos para la caja de Tesoreria Municipal.

10. El personal ini ivo de la aria del Ayur i entrega a la persona solicitante una Copia Certificada y canjea a su vez, el Comprobante Fiscal Digital por
Internet.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 15 dias habiles.
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$100.00 la primera foja y $49.00 las
subsecuentes

Articulo 147, fraccion V del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Fundamento Juridico

EN LINEA
(PORTAL DE PAGOS)

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO

| FORMA DE PAGO
No Aplica.

¢.DONDE PODRA PAGARSE? En la caja de la Tesoreria, ubicada en la planta baja del Palacio Municipal.

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.
PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

No aplica.

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL

TRAMITE El interesado debera cumplir con todos los requisitos solicitados para el tramite.

APLICACION DE LA AFIRMATIVA O

NEGATIVA FICTA No aplica.

DMINISTRATIVA RESPONSABLE

Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México. Secretaria del Ayuntamiento.

‘TITULAR DE LA DEPENDENCIA C. Paula Alicia Pineda Escorcia.

DOMICILIO
CALLE Plaza de la Constitucién NO. INT. Y EXT.: No.1
COLONIA Barrio La Cabecera. MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.
|C.P. HORARIO Y DIAS DE ATENCION lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas
TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:
55 9254 8498 No aplica. secretaria.ayuntamiento@coyotepec.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA No aplica.

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA No aplica.
DOMICILIO

CALLE No aplica.

NO. INT. Y EXT. No aplica.

COLONIA No aplica. MUNICIPIO

e

LADA TELEFONOS

No aplica.

No aplica.

CORREO ELECTRONICO:

No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.

FORMATO(S) DESCARGABLES No Aplica.

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE ¢En qué parte del Palacio Municipal se encuentra la oficina de Secretaria del Ayuntamiento?

RESPUESTA: La oficina se encuentra en el segundo nivel del Palacio Municipal, subiendo las escaleras a la derecha, primera oficina.

| PREGUNTA FRECUENTE ¢Qué informacion debe contener el escrito de peticion?

RESPUESTA: Debera de ser dirigido para la Secretaria del Ayuntamiento, en donde especifique el tomo y la foja en donde se ubica el solar en el archivo de

concentracion, asi como anexar cualquier tipo de documentacion que acredite la propiedad, identificacion oficial y comprobante del Gltimo pago del predio.

PREGUNTA FRECUENTE ¢Ddnde debo ingresar mi peticion?

RESPUESTA: La debera ingresar en la oficina de oficialia de partes, area que sera encargada de su debida entrega a la Secretaria del Ayuntamiento.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK
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No aplica.
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