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1. PRESENTACION.

El presente Manual, constituye una herramienta administrativa y operatlva cuyo proposito
es fortalecer la organizacion interna, optimizar los procesos y garantizar la eficiencia en el
cumplimiento de las funciones que competen a esta dependencia,

A través de este documento, se establecen de manera clara, ordenada y sistematizada las
actividades, responsabilidades, mecanismos de control y flujos de trabajo que intervienen
en cada procedimiento, con el fin de promover la transparencia, la rendicién de cuantas y
la mejora continua en la gestion publica.

La Secretaria del Ayuntamiento desempeiia un papel fundamental como 6rgano de apoyo
al Presidente Municipal y al Cabildo, al fungir como enlace institucional entre las diferentes
4reas de la administracién municipal, asi como en la integracién, seguimiento y resguardo
de la documentacién oficlal que da sustento juridico y administrativo a las decisiones del H.
Ayuntamiento.

Este manual busca servir como guia de consulta permanente para los servidores publicos
adscritos a la Secretaria, coadyuvando a la correcta aplicacion de las normas, a la
estandarizacion de procedimientos y & la consclidacion de una administracion publica
moderna, eficaz y orientada al servicio de la ciudadania,
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2. OBJETIVO GENERAL.

Establecer, documentar y unificar los procedimientos operativos y administrativos de |a
Secretarfa del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México, con el propdsito de
garantizar el cumplimiento eficiente. transparente y ordenade de las funciones
institucionales, fortaleciendo Ja coordinacion interinstitucional y la correcta atencién de los
asuntos del H, Ayuntamiento.

Uridfes: o

Transformar



COYOTEPEC

F GO MUNCDM 035 <037

3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

1.1.- EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS QUE
LEGALMENTE PROCEDAN,

1.2.- OBJETIVO.

Emitir las certificaciones de documentos que legalmente procedan, a peticidn de la persona

interesada, validados con firma y sello de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

1.3.- ALCANCE.

A las personas fisicas o juridico colectivas que, a Iravés de solicitud por escrito, deseen
obtener una copia certificada de un documento que cumpla con las caracteristicas legales
para ello y acredite el interés juridice, con documento fehaciente,

1.4.- REFERENCIAS.

¢ Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos. Titule Primero, Capitulo |,
‘De los Derechos Humanos y sus Garantias®, Articulo 8, Diario Oficial de la
Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV "Régimen Administrativo”
Capltulo Primero “De las Dependencias Administrativas”, Articulo 91, Gaceta de
Gobierne, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adicionas.

« Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Tercero “‘Del acto
Administrative’, Capitulo | "Disposiciones Generales’, Articulo 1.8, Gacsta de
Goblerno, 13 de diciembra de 2001, y-sus reformas y adiciones.

» Cédigo Financlero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto "De los Ingresos
de los Municipios, Capitulo || "De los Derechos”, Seccion Cuarta “De los Derechos
por Sarvicios Prestados por Autoridades Fiscales, Administrativas y de Accesc a la
Informacién Publica *, Articulos 147 y 148 fracciones | y Il incisos a) y b), Gaceta de
Goblerno, 09 marzo de 12889,

s Bando Municlpal, Titulo Segundo "Del Goblerno Municipal" Capitulo Segundo "Del
Gobiernae Municipal®, articulo 18 fraccidn |, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de Mexico, 05 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento Organico de ta Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Titulo
Il "De las Atribuciones de la Administracion Publica Municipal® Capitulo || "De la
Secretaria del Ayuntamiento, articulo 22, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de Mexico, 25 de abril del 2024, y sus reformas y adiciones.

1.5.- RESPONSABILIDADES.

La persona titular de la Secretarla del Ayuntamiento es la responsable de, validar con sello
y firma, la documentacién que legalmente proceda obre en alguna de las Unidades
Administrativas que conforman &l Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México.
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La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento. previo cotejo y compulsa, valida la
autenticidad de los documentes que, en formato original, obren en las unidades
administrativas del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México,

Las parsonas auxiliares administrativas, adscritas a la Sacretaria del Ayuntamiento, son
quienes elaboran técnicamente las copias certificadas o simples, segun corresponda, previo
visto bueno y autorizacion de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento

El personal de Caja de la Tesoreria del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de
México, sera el Uinico encargado de realizar el cobro de pago de derechos, previa Orden de
Pago, expedida a favor de la persona solicitante, elaborada por parte de la persona Auxiliar
Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento.

1.6.- DEFINICIONES.

Certificacion: Documento o escrito en el que se certifica o se da par verdadera una cosa.
Copia Certificada: Documento que se obtiene de un original, previo cotejo y compulsa de la
persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, quien, por atribuciones de Ley, cuenta
con fe administrativa para tal efecto.

Expedicion: Elaboracién y despacho de ciertos documentos.

CFDI*: Comprobante Fiscal Digital por Internat,

1.7.- INSUMOS.

Solicitud por escrito de la persona solicitante para la elaboracién de copia certificada de
documentos que legalmente procedan, dirigido a persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento;

Credencial para Votar vigente;

Documento que acredite el Interés juridico y legitimo;

Ultimo recibo de pago predial; y

Carta poder simple o notarial con anexos, en su ¢caso.

1.8.- RESULTADOS.

Con los requisitos establecidos, se expide una Copla Certificada de documentos que
lsgaimente procedan.

1.9.- POLITICAS.

La expedicion de copias certificadas de documentos que legalmente procedan, debera
realizarse dentro de los dias y horarios habiles laborales, contener proemio legal, drea de
resguardo, numero consecutivo, nombre de |a persona peticionaria, sello, firma autégrafa y
rubrica autégrafa de quien elabora técnicamente el gjemplar.
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1.10.- DESARROLLO.

Persona auxiliar

administrativo.

No. UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD,
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 La persona solicitante. Se presenta a la oficina de la Coordinacién de
Oficlalia de Partes y Atencién Ciudadana para
ingresar solicitud por escrito,

2 Coordinacion de Oficialia de | Recepclon de oficio de la persona solicitante
Partes y Atancion | para elaboracion de copias certificadas de la
Ciudadana/Persona titular de | documentacion que legalmente proceda.
la Coordinacion de Oficialia
de Partes y Atencion
Ciudadana.

3 Secretaria del Ayuntamiento/ | Asignacion de folio intemo a solicitud por
Persona auxiliar | escrito, remitida a Ila Secretaria del
administrativo, Ayuntamiento y posterior tumo a la persona

titular de la Secretaria de| Ayuntamlento para su
valoracion.

4 Secretaria del Ayuntamiento/ | Elabora solicitud por escrito a la persona titular
Persona auxiliar | de la Coordinacién de Archivo y Reclutamiento,
administrativo. de |a documental necesaria a certificar.

5 Coordinacion de Archive | Andlisis, revision y envio de la informacion
Municipal y Reclutamiento/ | planteada en el escrito de peticién.

Persona titular,

6 Secretaria del Ayuntamiento/ | Recepcién de la documentacion remitida por la

Persona titular. fitular de Ila Coordinacién Archivo y
Reclutamiento u otras Unidades Administrativas
del Gobierno Municipal y realiza la copia
certificada de la documentacién que legalmente
procede,

7 Secretaria del Ayuntamiento/ | Revision del contenido documental vertido en la
Persona titular, copia certificada, elementos que la conforman y

cotejo con el documento original completo.

8 Secrelaria del Ayuntamiento/ | Una vez ravisado, se procede a realizar orden
Persona auxiliar | de pago correspondiente y entrega a |a persona
administrativo. solicitante,

9 La persona solicitante. Realiza Page de Derecho en la Caja de la
Tesoreria Municipal y regresa a la Oficina que
ocupa la Secretaria dal Ayuntamiento.

10 Secretaria del Ayuntamiento/ | Entrega a la persona solicitante, no mayor a

quince dias habiles y elaboracién de Orden de

Pago de derechos.
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11

Personal de Caja de la
Tesorerla del Gobiemno
Municipal de Coyotepec,
Estado de México.

Realiza el cobro a la persona solicitante,
presentando la orden de pago de derechos y s€
le entrega un CFDI*,

12

La persona solicitante,

Recibe un Comprobante Fiscal Digital por
internet (CFDI') y lo entrega a la persona
auxifiar administrativo adscrito & la Secretaria
del Ayuntamiento.

13

Persona Auxiliar de
Secretaria del Ayuntamiento/
Secretaria del Ayuntamiento.

Entrega una Constancia de No Propledad
Municipal y archiva Orden de Pago duplicada y
el CFDI*,

FIN
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1.11.- DIAGRAMACION,
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1.12.- MEDICION.

(Numero de solicitudes de expedicién de certificaciones de documentos/ Numero de
expedicién de certificaciones de documentos que legaimente procedan) * 100

1.13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS,

COY/SA/F01. Formato de plantilla para copla certificada de documento que
legalmente proceda,

“2025, Bicentenarlo to la vida municipal del Estado oe Mexico.”

UNIDAD: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO,
‘ COY/SACCON_1__2025 2__
ASUNTO: COPIA CERTIFICADA DE DOCUMENTACION INTERNA,

La quo sutcribe Cludasana Paula Alicis Finedn Escotcun, an mi cardelor uo
Secrelaria 06! Ayuntamiento el Ayuntamiento de Coyolepec Eatndo da Mixico,
202%2027 con la2 tacuitages que ma confinre of articula 01, fraccidn Vy X de la
Ley Ofganica Mumcipal de! Estada do MOxico y por acusedo expreso segin ef plnto
nUMero 9016 dol orden dat dia auranie of dosahogn da la Primera Senion Crainara
de Cabitas de! Ayuntamiento de Coyolepec Estado de Mixico, perodo 2025.2027,
do fechn pomoro do orero dei ano dog mil voinlicinco

ivesesesds BIR TLE 1€ Oicisiasaa

Que ¢ presents documento consta de _3___ foja Ul tamano __4__ escita gof
una olo do 18300, ot cunt 5@ tuvo a In Wwizla v #5 copia de los documentos qua an
onginal obran en 163 espedienios 5____del Goblerno Municipal deo
Coyotepec, Estado de Mexico 2025-2027, y concuefda con cada una de sus
partey

S& #rploe 1A presente cortifcacian, parm los Nines i efactos lagales u que haya lugat
aloy __6__ dias celmos ¢o __7__ do) afic dos mil _8__ wobctada a la suscritn
o WavEs del ofick numere 9, en fecha 10 del 4A0 905 mil veintlemeo,
apeticion dela_11___ Municipal de Soguridad Piblica dol Goblerno Municipal
¢ Coyolopec, Estado de México 20252027,

DOY FE
==

CIUDADANA PAULA ALICIA PINEDA ESCORCIA,
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE COYOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO 2025.2027

13 rArLymms
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1.13.1.- INSTRUCTIVO.
Colocar con numero los dos ultimos digitos del afio en que se actua.
Colocar el nimero consecutivo que le corresponde a la certificacion del libro de
registro de certificaciones.
Colocar con nimero y letra entre paréntesis, la cantidad de hojas que consta el
legajo.
Colocar &l tamaiio de hoja que se certifica, ya sea carta u oficio,
Colocar el lugar en &l que se encuentran bajo resguardo dichos documentos, por
ejemplo, archivo de tramite de la Coordinacion de Recursos Humanos.
Colocar el dia en que se expide la cerdificacion con letra.
Colocar el mes en que se expide la certificacion.
Colocar el afio en que se expide |a certificacién, con letra.
Colocar el nimero de oficio a través de!l cual se realizé |a solicitud de certificacion.
10 Colocar la fecha con letra del oficio a través del cual se realizd la solicitud de
certificacion.
11. Colocar el nombre completo, asl como el cargo de la persona que realiza la solicitud
de cartificacion,
12. Colocar sello y firma de la persona titular de |a secretaria del Ayuntamiento, .
13. Colocar las iniciales con mayusculas de quien supervisa y firma la certificacién, es P
decir el o la secretaria del Ayuntamiento y con minlusculas de quien realiza la l M

N -

weNa os W

cerificacion del o de los documentos, asi como la ribrica de |a persona que realiza,
una vez autorizado.

1.14.- SIMBOLOGIA.

re Dvwesrecail tvyeziivir

C INICIO ) Marca el inicio del procedimiento i
@ Nimero de actividad. | —

M Cuadro con extracto de actividad . |

SN SSR— Linea de flujo. )

( EIN ) Determina el final del
— procedimiento,

Transtormsy
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2.1.- EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO PROPIEDAD MUNICIPAL.

2.2,- OBJETIVO.

Emitir Constancia de No Propledad Municipal, a peticién de la persona interesada, a través
de solicitud por escrito, previo analisis, revision y solicitud de busqueda de datos de la
Jefatura de Patrimonio y Jefatura de Catastro,

2.3.- ALCANCE.

Toda persona que, mediante escrito de peticién y acreditando el interés juridico de la
propledad, requiera informacién de un predio en cuestion y que, al ser propiedad privada,
no afecta ninguno de |os bienes Inmuebles propiedad de Coyotepec, México.

2.4.- REFERENCIAS.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tltulo Primero, Capitulo |,
‘De los Derechos Humanos y sus Garantias®, Articulo 8, Diario Oficial de |la
Federacién, 05 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

« Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo IV “Régimen Administrativo”
Capltulo Primero "De las Dependencias Administrativas®, Articulo 81, Gaceta de
Gobierno, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones,

o Codigo Administrative del Estado de Mexico. Titulo Tercero "Del acto
Administrativo’, Capitulo | “Disposiciones Generales”, Articulo 1.8, Gaceta de
Gobierno, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

« Coddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto "De los Ingresos
de los Municiplos, Capitulo |l "De los Derechos", Seccién Cuarta “De los Derechos
por Servicios Prestados por Autoridades Fiscales, Administrativas y de Acceso a la
Informacién Plblica *, Articulo 147 fraccion V, Gaceta de Gobierno, 08 marzo de
1999,

« Bando Municipal, Titulo Segundo “Del Gobierno Municipal’ Capitulo Segundo "Del
Goblerno Municipal’, articulo 18 fraccion |l, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de Mexico, 05 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones:

« Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotapec, Titulo
Il "De las Atribuciones de la Administracion Pdblica Municipal” Capitulo Il "De la
Secretaria del Ayuntamiento, articulo 22 Fraccién |, Gaceta del Gobierno Municipal
de Coyotepec, Estado de Mexico., 25 de abril del 2024, y sus reformas y adiciones.

2.5.- RESPONSABILIDADES.

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, valida con su sello y firma, los
documentos que emanan del Ayuntamiento y da fe administrativa,

La persona Auxiliar Administrativo, recibira la informacién, la presentara ante la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento para validacion visto bueno y en su casg,
elaboracién del tramite.

La persona titular de la Coordinacion de Control Patrimonial, quien, por sus atribucicnes y
funciones, sera la encargada de realizar el inventario y registros patrimoniales refarente a
blenes inmuebles, propiedad municipal.
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La persona titular de la Coordinacién de Catastro, quien, por sus atribuciones y funciones,
serd la encargada de revisar el inventario municipal y registros particulares y validar que los
mismos, no sean propiedad municipal.

El personal de Caja de la Tesoreria del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de
México, sera el encargado de realizar el cobro de pago de derechos, previo Orden de Pago,
expedida a favor de la persona solicitante, elaborada por parte de la persona Auxiliar
Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.6.- DEFINICIONES.

Constancia de No Propiedad Municipal: Documento que hace costar que, &l inmueble no
pertenece, no afecta, no dafa, ni parcial, ni totalmente el dominio publico, o bien los
inmuebles integrados al municipic de Coyotepec, México.

2.7.- INSUMOS.

Solicitud por escrito de la persona solicitante, anexando la siguiente documentacién:

1. Copia simple y ariginal de Traslado de Dominio de la persona solicitante para
cotejo y compulsa.
Credencial para Votar, vigente,
Recibo de Pago Predial vigente al momento de la presentacion de una solicitud
por escrito.
Orden de Pago de Derechos.

& wp

2.8.- RESULTADOS.

Con los requisitos establecidos, se expide una Constancia de No Propiedad Municipal.

2.9.- POLITICAS.

La Unidad de la Secretaria del Ayuntamiento, recibira documentacion, completa y correcta,
Unicamente, por conducto de la Coordinacién de Oficialla de Partes y Atencién Ciudadana,
para la realizacién de una Constancia de No Propiedad Municipal, en un horario de 08:00
a 17.00 horas, de lunes a viernes y sabado de 09:00 a 12:00 horas.

Una vez que se recibe documentacion completa y correcta, la persona litular de la
Secretaria del Ayuntamiento, contara un tiempo de respuesta de diez a quince dias habiles,
después del dia siguiente hébil a la remisién de su solicitud, dirigida a la Secrataria del
Ayuntamiento, para brindar una respuesta afirmativa o negativa, segun sea el caso.

Una vez que la persona solicitante se presente por su respuesta, debera acreditar la
personalidad juridica con la que se ostenta, con documento fehaciente, se solicitara revisién
del documento por parte de la persona solicitante, por parte de la persona auxlliar
administrativo adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, y en su caso, esta, elaborara una
Orden de Pago, |a cual debera efectuarse en la Caja de |a Tesorerla del Gobierno Municipal
de Coyotepec, Estado de México
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En caso de no acreditar la personalidad juridica con la que se ostenta, con documento
fehaciente, no se podra brindar informacién alguna a quien, en su caso, se presente en
lugar de |a persona cuya voluntad por escrito, fuere distinta de quien promueve.

2.10.- DESARROLLO.

NO. UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Persona solicitante. Se presenta en la oficina que ocupa la
Jefatura de Oficialia de Partes y solicita
una Constancia de No Propiedad Municipal
a través de escrito de peticion,

2 Coordinacién de Oficialia de Partes/ | Recibe documentos completos y correctos.

Persona Auxiliar Administrativo, para el tramilte de Constancia de No
Propiedad Municipal.

3 Secretaria  del  Ayuntamiento/ | Recepcién documental, registro en libro de

Persana Auxiliar Administrativo, control Interno de Oficlos Recibidos y
posteriormente, turno a la persona titular de
la Secretaria del Ayuntamiento para su
valoracién.

4 Secretaria del Ayuntamiento/ | Solicita informacién de |a persona
Persona Auxillar Administrativo. solicitante. la Coordinacion de Control

Patrimanial y Coordinacién de Catastro,

5 Coordinacién de Control Patrimonial/ | Solicitud  documental 2 las dreas
Coordinacidon de Catastro/ Persona | competentes.  Jefatura de  Control
Titular, Patrimonial y Jefatura de Catastro.

] Coordinacion de Catastro/ | Revisiéon de la informacién para validar,
Coordinacion de Control Patrimonial/ | mediante oficio que, el predio de |a persona
Persona titular. salicitante NO sea parte de los bienes

inmuables propiedad municipal.

7 Secretarla  del  Ayuntamiento/ | Recepcion de la informacion
Persona Auxiliar Administrativo. proporcionada por escrito, de parte de las

personas litulares de la Coordinacion de
Catastro y la Coordinacion de Control
Patrimonial,

8 Secretaria  del  Ayuntamiento/ | Registro interno de Informacién remitida

Persona Auxiliar Administrativo. por parte de la Coordinaciéon de Control
Patrimonial y Coordinacion de Catastro.

9 Secretaria del Ayuntamiento/ | Analisis de la Informacién remitida por la

Persona Titular. Jefatura de Control Patrimonial y Jefatura
de Catastro y viabilidad para elaborar la
Constancia de No Propiedad Municipal.
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10 | Secretarfa del  Ayuntamiento/ | Elabora una Constancia de No Propiedad
Persona auxiliar administrativo. Municipal e informa via telefénica a la
persona solicitante para acordar entrega.
11 | Persona solicitante. Acude a la Secretaria para recoger la
Constancia de No Propiedad Municipal.
12 | Secretaria del  Ayuntamiento/ | Realiza Orden de Pago correspondiente y
Parsona Auxiliar Administrativo. entrega a la persona solicitante para
efectuar el pago en Caja de Tesoreria del
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado
de México.
13 | Personal de la Caja de Tesoreria del | Realiza el cobro correspondienta y entrega
Gobierno Municipal de Coyotepec, | ala persona solicitante un CFDI*,
Estado de México.
14 | Persona solicitante. Entrega el CFDI* a la persona Auxiliar
Administrativo adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento.
15 | Persona Auxiliar Administrativo/ | Recibe el CFDI* y canjea una Constancia

Secretaria del Ayuntamiento.

de No Propiedad Municipal a la persona
solicitante.

FIN
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2.11.- DIAGRAMACION
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(Numero de solicitudes de expedicion de Constancias de No Propiedad Municipal/
Nimero de expedicién de Constancias de No Propledad Municipal) * 100,

2.13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
COY/SA/F02. Formato de la Constancia de No Propisdad Municipal.
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2.13.1.- INSTRUCTIVO.

Colocar el nimero consecutivo que le corresponda segln el libro de registro de
Coristancias.

Colacar con cuatro digitos el nimero del afio que |e corresponda, segtin en qué afo
seexpida la Constancia,

Colocar el tipo de constancia que se realiza, en este caso, de NO PROPIEDAD
MUNICIPAL,

Colocar el dia en que se expide la Constancia.

Colocar el mes en que se expide la Constancia.

Colocar el afio en que se explde la Constancia.

Colocar nombre complete y cargo de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Colocar el domicilic del inmueble del cual se solicita la Constancia de No Propiedad
Municipal.

Colocar el nombre completo del solicitante, sin abreviaturas ni acentos, tal cual se
aprecia en la solicitud y en el documento fehaciente con el cual acredita su interés
Juridico y legitimo (Credencial para Vatar vigente).

10. Colocar la Clave Catastral del inmueble.
11. Colocar las medidas y colindancias del inmueble, con numera y con letra, entre

paréntesis.

12. Colocar la superficie aproximada que tenga el inmueble, con numero y con letra

entre paréntesis.

13. Colocar sello y firma de la persana titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
14. Colocar las Iniciales con mayUsculas de qulen supervisa y firma la Constancia, es

decir ol o la Secretaria del Ayuntamiento y con mintsculas de quien realiza la
Censtancia de No Propiedad Municipal, asi como su ribrica.
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2.14.- SIMBOLOGIA.

Marca el inicio del procedimiento

Ntmero de actividad.

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

Z Linea de comunicacion via correo o

telefdnicaments,

L N ) Determina el final  del
prooedlmlento
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3.1.- EXPEDICION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD, CONSTANCIA DE DOMICILIO,
CONSTANCIA DE RESIDENCIA, CONSTANCIA DE INGRESOS, CARTA DE BUENA
CONDUCTA Y CARTA DE RECOMENDACION,

3.2.- OBJETIVO.

Realizar el trdmite de Constancias de Identidad, Constancia de Domicilio, Constancia de
Residencia, Carta de Buena Conducta, Carta de Ingresos y Carta de Recomendacidn, a
efecto de expedirlas a favor de las personas solicitantes que, por su voluntad lo requieran,
a fin de presentarias en instancias del 4mbito publico, privado u ofra indole.

3.3.- ALCANCE,

Brindar a toda persona solicitante, habitante 0 residente del municipio de Coyotepec,
México, una Constancia de ldentidad, Constancia de Domicilio, Constancia de Residencia,
Carta de Buena Conducta, Carta de Ingresos y Carta de Recomendacién, validada con sello
y firma, para los efectos conducentes a que haya lugar.

3.4.- REFERENCIAS,

* Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |,
‘De los Derechos Humanos y sus Garantias’, Articulo 8, Diario Oficial de la
Federacién, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo IV ‘Régimen Administrativo”
Capitulo Primero “De las Dependencias Administrativas”, Articulo 91, Gaceta de
Gobierno, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

* Codigo Administrativo del Estado de Meéxico. Titulo Tercero 'Del acto
Administrativo”, Capitulo | “Disposiciones Generales’, Ariculo 1.8, Gaceta de
Gobierno, 13 de diciembra de 2001, y sus reformas y adicionses.

¢ Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto “De los Ingresos
de los Municiplos. Capltulo Il "De los Derechos”, Seccién Cuarta “De los Derechos
por Servicios Prestados por Autoridades Fiscales, Administrativas y de Acceso a la
Informacién Publica®, Articulos 147 y 148 fracciones | y Il incisos a) y b), Gaceta de
Gobierno, 08 marzo de 1999,

* Bando Municipal, Titulo Segundo “Del Gobierne Municipal® Capitulo Segundo “Del
Gobierno Municipal”, articulo 18 fraccién I, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de Mexico, 05 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Titulo
Il “De Ias Atribuciones de la Administracién Publica Municipal® Capitulo Il “De fa
Secretaria del Ayuntamiento, articulo 22, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de Mexico, 25 de abril del 2024, y sus reformas y adiciones.

3.5.- RESPONSABILIDADES.

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, serd la responsable de validar con su
sello y firma el tramite de Constancia de Idantidad, Constancia de Domicilio, Constancla de
Residencia, Carta de Buena Conducta, Carta de Ingresos y Carta de Recomendacion.




— MUSN COYOTEPEC

CAcobertie MyrnCion 2008 » Jod !

Trametormar

narlo de |

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento serd la encargada de que, &l contenido
de la Constancia de |dentidad, Constancia de Domicilio, Constancia de Residencia, Carta
de Buena Conducta, Carta de Ingresos y Carta de Recomendacion, sea veridica, toda vez
que, se tuvieron de vista de forma impresa y fueron recibidos por parte de la persona Auxiliar
Administrativo, adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento.

La persona Auxiliar Administrativo adscritc a la Secretaria del Ayuntamiento, sers la
encargada de realizar el tramite a nivel técnico, siempre y cuando la persona solicitante,
cuente con requisitos completos y correctos, asi como contar previaments con el visto
bueno por parte de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

El personal de Caja de la Tesoraria Municipal, seré el encargado de realizar el cobro de
pago de derechos, previo Orden de Pago, expedida a favor de la persona solicitante,
elaborada por parte de |a persona Auxillar Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento.

3.6.- DEFINICIONES.

Constancia o Carta: Documento en el que hace constar algun hecho, en ocasiones de modo
auténtico o fehaciente.

Persona Titular de la Secrataria del Ayuntamiento: A la persona Servidora Publico que, con
facultades conferidas por Ley que, con sello y firma, da fe administrativa para la expedicién
de Constancias o Cartas a favor los habitantes que asl lo soliciten, (diles para la realizacién
de diversos tramites.

3.7- INSUMOS.

A. Constancia de |dentidad;

1. Fotografia tamafio infantil con fondo blanco;

2, Comprobante de domicilio (servicios de agua, luz, telefonicos, Internet,
servicios bancarios y Administradora de Fondos de Ahorro para el Retiro
(AFORE)),

3. Credencial para Votar vigente o Acta de Nacimiento; y

4. Orden de Pago de Derechos.

B. Constancia Domiciliaria:

1. Comprobante de domicilio (servicios de agua, luz, telefénicos, Internet,
servicios bancarios, servicios de Administradora de Fondes de Ahorro para
el Retiro (AFORE))

2, Credencial para Votar vigente o Acta de Nacimiento; y

3, Orden de Pago de Derechos,

C. Constancia de Residencia:
1. Credencial para volar vigente, y
2, Orden de Pago de Derachos.
D. Constancia de Ingresos:

1. Formato "bajo protesta de decir vardad”,

2. Credencial para Votar vigente; y.

3. Orden ds Pago de Derechos.
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E. Carta de Buena Conducta’
1. Constancia de Antecedentes No Penales;
2. Credencial para Votar vigente;
3. Formato "bajo protesta de decir verdad": y
4. Orden de Pago de derechos,
F. Carta de Recomendacion:
1. Credencial para Votar vigente.
2, Constancia de Antecedentes No Penales.
3. Orden de Pago de Derechos Pago de darachos.

3.8.- RESULTADOS.

Con los requisitos establecido, se expide una Constancias de Identidad, Constancia de
Domicilie, Canstancia de Residencia Constancia de Ingresos, Carta de Buena Conducta y
Carta de Recomendacion, validada con sello y firma por parte de |a persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento.

3.9.- POLITICAS.

La Expedicién de una Constancias de Identidad, Constancia de Domicilio, Constancia de
Residencia y Carta de Buena Conducta, Carta de Ingresos y Carta de Recomendacién, se
entregara a |a persona solicitante, por parte de la persona Auxillar Administrativo adscrito a
la Secrelaria del Ayuntamiento, una vez que haya entregado 2 cambio, el Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI*), expedido por la Tesoreria Municipal,

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, no cuenta con facultad o atribucion
por Ley u otro ordenamiento juridico para realizar alteracion de documentacién oficial, la
cual es brindada por |2 persona solicitante al momento de presentarse en las oficinas que
ocupa en la Secretaria del Ayuntamiento.

Para elaborar cualquier tipo de Constancia de Identidad, Constancia de Domicillo,
Constancia de Residencia y Carta de Buena Conducta, Carta de Ingresos y Carta de
Recomendacién, se requerird por parte del personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento, un comprobante de pago de servicios de agua potable, eléctricos, Internet,
telefonicos, servicios bancarios y Administradora de Fondos de Ahorro para el Retiro
(AFORE), siempre y cuando, cuenten con la direccién completa v correcta.

La persona Auxlliar Administrativo adscrito a la Secretaria dal Ayuntamiento, requerird a la
persona solicitante o bien a aquella que se presente fisicamente a la oficina que ocupa la
Secretaria del Ayuntamiento, documentos originales, aun cuando los interesados en
realizar una Constancias de dentidad, Constancia de Domicilio, Constancia de Residencia
y Carta de Buena Conducta, Carta de Ingresos y Carta de Recomendacion, no se presenten
de manera fisica a realizar el tramita,

Para tramite de las Constancias o Cartas de |a Secretaria del Ayuntamiento que sean para
terceras personas. la persona Auxiliar Administrativo adscrito a la Secretaria del
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; requeriré‘ de manera obligatoria y sin excepcion que la documental que
presenta la pefsona solicitante sea original, esto paratener certeza juridica de la Constancia
a carta a tramitar, sea efectivamente para la persona interesada,

El horario de atencién en Ia Oficina que ocupa Ia Secrataria del Ayuntamiento, sera de lunes
a viernes de 08:00 a 17:00 horas y sdbado de 09:00 a 12:00 horas,

3.10.- DESARROLLO,

NO.

UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.
ADMINISTRATIVA/PUESTO.

1 | Persona Solicitante, Se presenta a la oficina que ocupa la Secretaria
de! Ayuntamiento y solicita una Constancia de
Identidad, Constancia de Domicllio, Constancia
de Residencia, Constancia de Ingresos, Carta
de Buena Conducta y Carta de
Recomendacion.

2 | Secretaria del Ayuntamiento/ | Solicita documentos completos a la persona

Personas auxiliar administrativo, | solicitante y los turna a Ia persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento para su revisién y
visto bueno.

3 | Secretaria del Ayuntamiento/ | Si no cumple con requisitos, se regresa a la
Persona titular de la Secretaria | persona  auxiliar administrative para su
del Ayuntamiento. devolucion.

4 | Secretarla del Ayuntamiento/ | Si cumple con requisitos completos, continda
Persona titular de la Secretaria | con el tramite de Constancia de Identidad.
del Ayuntamiento. Constancia de Domicilio, Constancia de

Residencia y Carta de Buena Conducta, Carta
de Ingresos y Carta de Recomendacion.

§ | Secretaria del Ayuntamiento/ | Elabora Constancia de (dentidad, Constancia
Persona auxiliar administrativo. | de Domicilio, Constancia de Residencia y Carta

de Buena Conducta, Carta de Ingresos y Carta
de Recomendacion.

6 | Secretaria del Ayuntamiento/ | Realiza una Orden de Pago y entrega a Ia
Persona auxillar administrativo, | persona solicitante para efectuar el pago en

Caja de la Tesoreria Municipal.

7 | Persona Solicitante. Realiza el Pago de Derschos correspondiente,
Personal de Ila Caja de | Realiza el cobro correspondiente y entrega a la
Tesoreria Municipal, persona solicitante un Comprobante Fiscal

Digital por Internet (CFDI*) impreso.

8 | Persona solicitante. Recibe un Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI®) impresc y lo entrega a la
persona auxillar administrative, adscrito a la
Secrataria del Ayuntamiento.
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9 | Secretarla del Ayuntamiento/ | Recibe un Comprobante Fiscal Digital por
Auxiliar Administrativo. Internet (CFDI*) impreso y entrega a la persona
solictante a cambio, una Constancia de
Identidad, Constancia de Domicilio, Constancia
de Residencia y Carta de Buena Conducta,
Carta de Ingresos y Carta de Recomendacion.
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3.11.- DlAGRAMAClON.
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3.12.- MEDICION.

(Numero de sollicitudes de expedicion de Constancias o Cartas/ NUumero de expedicion de
Constancias o Cartas que legalmente procedan) * 100,

3.13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

COY/SA/IF03. Constancia de Identidad,
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3.13.1. INSTRUCTIVO.

1. Colocar el numero consecutivo que le corresponda segun el libro de registro de

Constancias.

Colocar con dos digitos el niimero de mes que le corresponda segun el mes.en que

se expida la Constancia.

Colocar con nimero a cuatro digitos el afio en que se explde la Constancia,

Colocar el tipo de Constancia que se realiza, en este caso, IDENTIDAD.

Colocar e! dia en que se expide la Constancia,

Colocar el mes en que se expide la Constancia,

Colocar el afio en que se expide la Constancia,

Colocar nombre completo y cargo de la persona titular de la Secretaria del

Ayuntamiento,

9. Colocar el nombre completo del solicitante, sin abreviaturas ni acentos, tal cual se
aprecia en la Credencial para Votar, en caso de ser menor de edad en lugar de la

"C." colocar la paiabra "MENOR".

10. Colocar con letra el dia, mes y afio en que nacio el sollcatante

11. Colocar la nacionalidad del solicitante,

12. Colocar de donde es originario la persona solicitante.

13. Colocar el domicilio donde habita la persona solicitante, iniciando por Calle, Avenida,
Cerrada o lo que correspanda, terminando con el Cddigo Postal, completo sin
abreviaturas.

14. Colocar el tipo de documento que exhibe para acreditar su identidad.

15. Colocar el nimero del documento con &l que acredita su identidad,

16. Colocar el tipo de documento con el que acredita su domicilio.

17. Colocar el numero de servicio o de cliente del documento con el que acredita su
domicilio.

18, Colocar sello y firma de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

19. Colocar las iniciales con mayUsculas de quien supervisa y firma |a constancia, es
decir el o la Secretaria del Ayuntamiento y con mintsculas de quien realiza la
Constancia del 0 de los documentos.

20. Colocar una fotografia tamano infantil en la parte superior izquierda y encima colocar
el sello
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3.13.2. INSTRUCTIVO:

1. Colocar &l nimero consecutivo que le corresponda segun el libro de registro de

Constancias.

Colocar con dos digitos €l numero de mes que le corresponda segun el mes en que

se expida la Constancia.

Colocar con numero a cuatro digitos el afio en que se expide la Constancia,

Colocar el tipo de Constancia que se realiza, en este caso, DOMICILIARIA,

Colocar el dia en que se expide la Constancia.

Colocar el mes en que se expide la Constancia.

Colocar el afio en que se expide la Canstancia.

Colocar nombre completo y cargo de la persona titular de la Secretaria del

Ayuntamianto.

9. Colocar el nombre completo del solictante, sin abreviaturas ni acentos, tal cual se
aprecia en la Credencial para Volar.

10. Colocar el domicilio completo, iniciando por |a calle, Avenida, Cerrada, andador,
stcétera, segun corresponda, sin abreviaturas, nimero, Barrio, Municipio, Estado y
Codigo Postal.

11. Colocar el OCR (Optical Character Recognition), el cual se encuentra al reverso de
la Credencial para Votar y puede estar conformado por 12 ¢ 13 caracteres y deben
ser exclusivamente numeros,

12. Colocar sello y firma de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

13. Colocar las iniciales con mayusculas de quien supervisa y firma la Constancia, es
decir el o la Secretaria del Ayuntamiento y con minlsculas de quien realiza la
constancia del o de los decumentos
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3.12.3 Instructivo.

1. Colocar el nimero consecutivo que le corresponda segin el libro de registro de

Constancias.

Colocar con dos digitos el nimero de mes que le corresponda segtin el mes en que

se expida la Constancia.

Colocar con ndmero a cuatro digitos el afio en que se expide |a Constancia.

Colocar el tipo de Constancia que se realiza, en este caso, RESIDENCIA.

Colocar el dia en que se expide la Constancia.

Colocar el mes en que se expide la Constancia.

Colocar el afio en que se expide la Constancia,

Colocar nombre completo y cargo de la persona titular de la Secretarla del

Ayuntamiento.

8, Colocar el nombre completo del solicitante, sin abreviaturas, ni acentos, tal cual se
aprecia en la Credencial para Votar.

10. Colocar con letra el numero de afios que tiene como residente del municipio.

11. Colocar el nombre de la Calle, Avenida, Cerrada, Andador, etcétera, segin
corresponda, sin abraviaturas,

12, Colocar el numero que le corresponda, en caso de ser sin nimero, colocarlo sin
abreviaturas,

13. Colocar el Barrio al que pertenece el domicilio proporcionado.

14. Colocar el Cédigo Postal a que pertenece el domiciiio proporcionado.

15. Colocar el OCR (Optical Character Recognition), el cual se encuentra al reverso de
la Credencial para Votar y puede estar conformado por 12 o 13 caracteres y deben
ser gxclusivamente numeros,

16. Colocar sello y firma de |a persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

17. Colocar las iniciales con maytsculas de quien supervisa y firma la Constancia, es
decir el o la Secretaria dal Ayuntamiento y con minisculas de quien realiza la
Constancia del o de los documentos.

o

-~

DN OsW




COYOTEPEC
Vonmasarmar

"2025, Bleantenarlo de In vida municipal en ¢l Estado de México”

COY/SA/F06. Constancia de Ingresos.

[

UNIDAD. SECRETANIA DEL AYUNTAMIENTO
FOLKY COVISACING_ 2. 3 4 ¢
ASUNTO. CONSTANCIA GE __ 1

A QUIEN CORRE SPONDA:

MOvos busenibe B Secretana du) Ayuntamiento de Coyolépes, Eatade ds
xico 2008:2027. e 4ac 0 100 IACULEDA Guw e conlinty ol SRS DY Hiaseids X 44 I
nmwwm«uw.anmnmunuwamwu da

Riuntihe 0 1w Slermacdn eeseiage oo el ()

'Co‘ 9
!cmammum!ma%.mmm__"!o__,w
mesants sscrs POIOME 08 GEIV vertan (naASaL 44 A T
mnmmu_‘::w'-mn B A1 Velsands sy Tantess seh cretersal
DOrS voler. Lo Prumars e 1pby _'!,_..Maow'nvwo‘_“i_r
B350 SO0 W0 LIMBTEEINte 96 PARD . —_—t
mWﬁm-_cl?_,mebmomn

Ba extaride ln presenin o pasioidn col nbernssad (8) pare 153 40 Igalet & que hare hgar
4 Sopstapet Estado dn Mamco w29 _8_sims e murse_6_celsbadosmil_ P
ATENTAMENTE

“Unidos pare Teannformar”

—_—
© PAULA ‘m ':;m ESCORCIA,
DE COVOTEPEL, E5TADO OF MEXICO 50382037

Transformar




SUIN COYOTEPEC

4 Gobserne Namicpad 2039 . 2027

Trmmadu s

: | b J A
1y ! i =Slado =541

3.13.4. Instructivo.

1. Colocar el nimero consacutive que le corresponda segun el libro de registro de
Constancias.

2. Colocar con dos digitos el numero de mes que le corresponda segun €l mes en que
se expida fa Canstancia,

3. Colocar can numero a cuatro digitos €l afo en que se expide la Constancia.

4, Colocar el tipo de constancia que se realiza, en este caso, INGRESOS.

5. Colocar el dia en que se expide la Constancia.

6. Colocar el mes en que se expide la Constancia.

7. Colocar el afio en que se expide la Constancia.

8. Colocar nombre completo y cargo de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento,

8. Colocar el nombre completo del solicitante, sin abraviaturas ni acentos, tal cual se
aprecia en la credencial para votar,

10. Colocar el domicilio completo, iniciando por la calle, Avenida, Cerrada, andador,
etcétera, segun corresponda, sin abreviaturas, numero, Barrio, Municipio, Estado y
Cédigo Postal.

11. Colocar el empleo que manifiesta e! solicitante.

12. Colocar el ingreso mensual aproximado que manifiesta el solicitante.

13, Colocar el OCR (Optical Character Recognition), se encuentra en la parte trasera
de la credencial para votar y puede estar conformado por 12 o 13 caracteres y deben
ser exclusivamente numero.

14. Colocar el tipo de identificacion con el que acredita su interés juridico.

18. Colocar el tipo de servicio con el que acredita su domicilio,

16. Colocar el numero de servicio con el que acredita su domicilio.

17. Colocar sello y firma de |a persona titular de |a Secretaria del Ayuntamiento.

18. Colocar las iniciales con mayusculas de quien supervisa y firma la constancia, es
decir el o la Secretaria del Ayuntamiento y con minusculas de quien realiza la
constancia del o de los documentes.
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COY/SA/F06-A. Formato Bajo Protesta de Decir Verdad para la solicitud de
una Constancia de Ingresos.

CONSTANCIA DE INGRESCS
Covotepec [Istado defiexicon 1 _oe 2 ddl a0 20_3_

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD. ¢ S0k me expida una Constancia de
Ingteson a cual necesiy paa feanza el iranve e

" QEDE0 § Gue no tenga un
BNDIO0 1OIMA S M Dl CoOmBrodat e e

1+ Trandjo Que teab2y §

2+ INGIOSD MANSUE ARCXIMAT0 $

3« Domictio T

NOMBIE Y FIRIMA

3.13.4.1 Instructivo.
1. Colocar con dos digitos, el dia que corresponda a la solicitud.
2. Colocar mes con dos digitos, al mes qua corresponda.
3. Colocar afio,
4, Colocar la razén o motivo del tramite o finalidad para dicha Constancia.
5. Trabajo u oficio que realiza la persona solicitante.
6. Colocar ingreso aproximado con nimero que percibe |a persona solicitants,

7. Colocar domicilio completo de ta Calle, Avenida, Cerrada, Callején, Andador, Camino,
Autopista, Carretera, Boulevard, Callejuela o Privada, con o sin nimero, uno de los trece
Barries donds habite y Cédigo Postal completo.

8. Colocar el nombre(s) completo(s) y firma (o huella dactilar) de la persona Interesada.
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3.13.5 INSTRUCTIVO.

1. Colocar el dia en que se expide la Carta.

Colocar el mes en que se expide la Carta,

Colocar el afio en que se expide la Carta,

Colocar el numero consecutivo que le corresponda segun el libro de registro de

Cartas,

Colocar can dos digitos el nimero de mes que le corresponda segun el mes en que

se expida la Carta,

Colocar con nimero a cuatro digitos el afio en qué se expide la Constancia,

Colocar nombre completo y cargo de la persona ftitular de la Secretaria del

Ayuntamiento,

Colocar el nombre completo de! solicitante, sin abreviaturas ni acentos, tal cual se

aprecia en la Credencial para Votar vigente.

. Colocar con letra el numero de afios que tiene como residente del municiplo,

0. Colocar el domicilio completo del solicitante, iniclando con el nombre de la Calle,
Avenida, Cerrada, Andador, etcétera, segun corresponda, sin abreviaturas, numero,
Barrio, municipio, Estado y Cédigo Postal

11. Colocar el OCR (Optical Character Recognition), el cual, se encuentra en reverso

de la Credencial para Votar y puede estar conformado por 12 o 13 caracteres y
deben ser exclusivamente niimeros.

12. Colocar sello y firma de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

13. Colecar las iniciales con mayusculas de quien supervisa y firma la Constancia, es

decir la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento y con minusculas de qulen
realiza la Constancia,
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3.13.6 INSTRUCTIVO.

1. Colocar el dia en que se expide la Carta.

2. Colocar el mes en que se expide la Carta.

3. Colocar el afio en que se expide la Carta,

4. Colocar el nimero consecutivo que le corresponda segin el libro de registro de
Cantas,

5. Colocar con dos digitos el nimero de mes que le corresponda seglin el mes en que
se expida la Caria.

6. Colocar con numero a cuatro digitos el afio en que se expide la Carta.

7. Colocar nombre complete y cargo de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

8. Colocar el nombre completo de! solicitante, sin abreviaturas ni acentos, tal cual se
aprecia en la Credencial para Votar,

8. Colocar el domicilio completo del solicitante, iniciando con el nombre de la Calle,
Avenida, Cerrada, Andador, etcétera, segun corresponda, sin abreviaturas, el
numero, Barrio, municipio, Estado y Cédigo Postal.

10, Colocar con letra el nimero de affos que tiene como residente del municipio.

11. Colocar el OCR (Optical Character Recognition) se encuentra en el raverso de la
Credencial para Votar y puede estar conformado por 12 0 13 caracteres y deben ser
exclusivamente nuimeros.

12, Colocar sello y firma de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento. )

13. Colocar las iniciales con mayusculas de quien supervisa y firma la carta, es decir, la
persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento y con mintsculas de quien realiza }

la Carta.
3.14.- SIMBOLOGIA. ;
C INICIO ) Marca el inicio del procedimiento
Numero de actividad.
Cuadro con extracto de actividad .

fiujo.
> Linea de fiujo
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4.1.- SOLICITUD DE CONSTANCIA DOMICILIARIA (TRAMITE EN LINEA),

4.2.- OBJETIVO.

Expedir una Constancia Domiciliaria en linea, a través de un formato pre-gestion en la
Pégina Oficial del Ayuntamianto http://www.coyotepec.gob.mx/constancia-de-domicilio, por
parte de la persona solicitante, habitante del municipio de Coyotepec, México.

4.3.- ALCANCE,
Toda persona interesada habitante del municipio de Coyotepec, Estado de México,

4.4.- REFERENCIAS.

+ Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |,
‘De los Derechos Humanos y sus Garantias”, Articulo 8, Diario Oficial de la
Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus raformas y adiciones. A

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico, Titulo Quinto "Del 3
Poder Publico Municipal’, Capitulo Il "De los Miembros de los Ayuntamientos”,
Articule 121, Gaceta de Gobierno, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas
y adiciones.

* Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV ‘Régimen Administrativo”
Capitulo Primero “De las Dependencias Administrativas’, Articulo 91 fraccién X,
Gaceta de Goblemo, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

¢ Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo. Tercero “Del acto
Administrativo”, Capitulo | “Disposiciones Generales’, Articulo 1.8, Gaceta de
Gobierno, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones,

» Cdbdigo Financiero del Estade de México y Municipios, Titulo Cuarto "De los Ingresos
de los Municiplos, Capitulo Il "De los Derechos”, Seccién Cuarta “De los Derechos
por Servicios Prestados por Autoridades Fiscales, Administrativas v de Acceso a Ia
Informacion Publica, Articulo 147 fraccién V, Gaceta de Gobiarno, 02 marzo de
1998,

¢ Bando Municipal, Titulo Segundo "Del Gobiarno Municipal® Capitulo Segundo “Del
Gobierne Municipal®, articulo 18 fraccién I, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de Mexico, 05 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Titulo
Il "De las Atribuciones de la Administracion Publica Municipal® Capitulo Il "De la
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Secretaria del Ayuntamiento, articulo 22, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de Mexico., 25 de abril del 2024, y sus reformas y adiciones.

4.5.- RESPONSABILIDADES.

Secretaria del Ayuntamiento, debera:

a)

b)

Recibir |a solicitud en linea, de solicitud de Constancia Domiciliaria por parte de las
Personas Solicitantes habitantes del municipio de Coyotepec, México.

Solicitar informacién, consistente en credencial para votar vigente, expedida por el
Instituto Federal o Nacional Electoral, por ambas caras, en formato (.pdf), a las
personas solicitantes, habitantes del municipio de Coyotepec, México con datos
completos.

Valoracién de la solicitud de Constancia Demiciliaria y en su caso, contestacion por
escrito a través de formato de contestacién, via correo institucional. mediante una
direccion de correo electronica sefialada por |a persona solicitante, habitante del
municipio de Coyotepec, México, para tal efecto.

Auxiliar Administrativo, debera:

a)
b)
c)

d)

e)

Recibir la peticidn, previa valoracion por parte de la persona titular de la Secretaria
del Ayuntamiento.

Registrar y asignar numero de folio consecutivos, oficios que realiza la Secretaria
del Ayuntamiento.

Asignar nimero de folio consecutivo que corresponda a la Constancia de Domicllio
a realizar.

Redactar la contestacién en linea, considerando las condiclones y requisitos
completos de la solicitud, vertida en el formato de pre-gestion, misma que se
encuentra en los Tramites en Linea que se ofrecen en la Secretaria del
Ayuntamiento, a través de la Péagina Oficial del Ayuntamiento:
hitp://www.coyotepec gob.mx/tramites-en-linea.

Se envia el formato de contestacién, por parte de 2 Secretaria del Ayuntamiento, a
afirmativa o negativa, para la persona solicitante, habitante del municipio de
Coyotepec, México,

El personal de Caja de |a Tesoreria Municipal:

Sera el encargado de realizar el cobro de pago de derechas, previo Orden de Pago,
expedida a favor de la persona solicitante, elaborada por parte de la persona Auxiliar
Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento,

4.6.- DEFINICIONES.

Secretaria del Ayuntamiento: A la Unidad Administrativa de la Secretaria del Ayuntamiento
de Coyotepec, México,

Solicitud en linea: Solicitud que se realiza de forma digital, utilizando las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién, oficiales disponibles de la actual Administracién Publica
Municipal.

Pagina Oficial del Ayuntamiento: A la Pagina Oficial del Ayuntamiento:
http://www.coyotepec.gob.mx,
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Persona titular: Persona que encargada de la unidad o area administrativa que conforma la
Administracion Publica Municipal de Coyotepec, México.

Tramites en Linea; A los tramites que se ofrecen via electronica, disponibles en la Pagina
Oficial del Ayuntamiento.

Formato de pre-gestion: Formato electrénico con requisitos especificos, para solicitar una
Constancia Domiciliaria.

Constancia domiciliaria: Documento expedido por la Secretaria del Ayuntamiento, para
acreditar que la persona solicitante, cuenta ¢on un domicilio ubicado dentro del municipio
de Coyotepec, México.

Formato de contestacion: Documento donde se plasma, en sentido afirmativo o negativo,
las condiciones de la salicitud de una Constancla Domiciliaria.

4.7.- INSUMOS.

Servidor en linea para alojar los Tramites en Linea que ofrece la Secretaria del
Ayuntamiento.

Acceso a un correo electrénico institucional,

Formato de pre-gestién en linea,

Numero de folio consecutivo interno de la Secretaria del Ayuntamiento,

Formato de Contestacién en linea.

Orden de Pago de derechos,

Constancia Domiciliaria,

Comprobante Fiscal Digital por Internet.

4.8.- RESULTADOS.

Con los requisitos establecidos, se expide un Formato de contestacion en sentido afirmative
0 negativo, para la expedicién de una Constancia Domiciliaria,

4.9.- POLITICAS.

Los formatos de pre-gestion se responderan, a partir de la hora recibida, hasta ocho horas
posteriores, considerando las condiciones de la solicitud, dias y horas hébiles a partir dal
envio digital por parte de las personas solicitantes,

Los formatos de respuesta se contestaran, con base a la remisién de requisitos completos,
por lo que, se sujeta a dicha condicidn, para la elaboracién de los mismos.

Para elaborar la Constancia Domiciliaria, se requeriré par parte del personal adscrito a la
Secretaria del Ayuntamiento, un comprobante de pago de servicios de agua potable,
eléctricos, Internel, telefénicos, bancarics y AFORE, siempre y cuando, estos cuanten con
la direccion completa, al municiplo de Coyotepec, México.

El pago se realizara directamente en Caja de Tesoreria Municipal, quienes una vez
efectuado, debera generar un Comprobante Fiscal Digital por Internet, mismo que se
canjeara por la Constancia Domiciliaria, en la oficina que ocupa la Secretaria del
Ayuntamiento.
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El horario de atencién en Ia oficina Que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento, sera de lunes
a viernes de 9:00 a 17:00 horas y sabado de 09:00 a 12:00 horas.

Persona Solicitante.

4.10.- DESARROLLO.

No. UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.
ADMINISTRATIVA/PUESTO.

1 | Persona solicitante. Ingresa a la P&agina Oficial del Ayuntamiento:
http:/. .coyolepec.gob.mx, se dirige a Tramites
en Linea, localiza los tramites de la Secretaria del
Ayuntamiento y elige Solicitud de Constancia
Domiciliaria.

2 | Secretaria del Ayuntamiento/ | Recibe en linea, pre-gestion via correo Institucional

Secretaria del Ayuntamiento. | de una Constancia Domiciliaria con Credencial para
Votar vigente, formato .pdf por ambas caras y con
datos completos.

3 | Secretarla del Ayuntamiento/ | En caso de ser NEGATIVA, realiza al formato de
Secretaria del Ayuntamiento. respuesta via correo electrénico fundado y

motivado, con la incompetencia de realizar una
Constancia Domicillaria.

4 | Secretaria del Ayuntamiento/ | En caso de ser AFIRMATIVA, realiza el formato de

Secretaria del Ayuntamiento, | respuesta y la Constancia Domiciliaria, asignando
un follo consecutivo Interno y atiende dia fecha y
hora de entrega con la persona solicitante.

5 | Secretaria del | Realiza la Constancia Domiciliaria de la Persona
Ayuntamiento/Persona Solicitante y asigna un niimero de folio consecutive
Auxiliar Administrativo. interno y la entrega a la persona titular de la

Secretaria del Ayuntamiento.

6 | Secretaria del Ayuntamiento/ | Firma y sella la Constancia de Domicilio y la entrega

Secretaria del Ayuntamiento. | a la persona Auxiliar Administrativoe adscrito a la
Secrelaria del Ayuntamiento.

7 | Secretaria del Ayuntamiento/ | Acuerda via correo electronico de la Persona
Persona Auxiliar | Solicitante, |a entrega de una Constancia
Administrativo. Domiclliaria.

8 | Persaona Solicitante, Se presenta para recoger la Constancia Domiciliaria

a la oficina que ocupa la Secretaria del
Ayuntamiento,

8 | Secretaria del Ayuntamiento/ | Elabora la Orden de Pago de Derechos a la persona
Persona Augxiliar | solicitante para que cubra el costo establecido de la
Administrativo. Constancia Domiciliaria en Caja de la Tesoreria

Municipal,

10 | Persona solicitante. Realiza el pago de derechos correspondiente en
Caja de la Tesoreria Municipal.

11 | Tesoreria  del  Gobierno | Realiza el cobro por conceptc de Constancia
Municipal/ Persana | Domiclliaria y entrega a la persona solicitante un
Solicitante. Comprobante Fiscal Digital por Internat (CFDI*).

12 | Secretaria del Ayuntamiento/ | Entrega el CFDI* al personal Auxiliar Administrative

de |la Secretaria del Ayuntamiento
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Secretaria del Ayuntamiento/
Persona Auxiliar
Administrativo.

Entrega la constancia de domicilio a la persona
solicitante, dentro de las ocho horas siguientes a la
recepcion de la solicitud en linea de la constancia de
domicilio y canjea la misma por &l Comprabante
Fiscal por Internat,
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4.11.- DIAGRAMACION.
Persona Solicitante. Secretarla del | Secrataria del | Tesoreria del
Ayuntamianto Ayuntamiento/Persona | Goblerne
Auxiliar Administrativo. | Municipal/ Persona
Saolicitante.
| INICIo | @
Reciba an lines, pre-
[ — gasiian vla coree 1@
Insttucional de una - .
m‘d:!h Plane( Canstancia Domiciliaria En caso de  ser
Ayuntamiento: p| | con Gredancial para Volar AFIRMATIVA, realiza el
hitp:liwww.coyotepe vigents, formato pdf por formato de fespuesta y la
c.gob mx, se dirige 8 o T Constancia Domiciliaria,
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elactrénico da la
m »| Persona Solicitante,
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Numero de solicitudes de expedicién de Constancias Domiciliarias en linea/ Numero de
expedicién de constancias emitidas) * 100

4.13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
SAICOY/IF09

REGISTRO

o Blombre 22 13 Persona sin ertoras

(I PLENADARY L ANTININ 1
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4.13.1 Instructivo:

1. Colocar el nombre de la persona solicitante completo y correcto,
2, Colocar los trece digitos que se encuentran al reverso de la credencial para votar
INE, sin errores, correspondiente al OCR (Optical Character Recognition).

Transformar
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Seleccionar archivo adjunto, en formato (PDF), copia de su identificacion oficial por
ambos lados, la cual debera contener datos completos y visibles.

Selecciona del catalogo, uno de los trece Barrios que conforman el territorio
municipal de Coyotepec, México.

Colocar teléfono de contacto, en caso de requerir un requisito adicional.

Elegir un correo alectronico donde reciba notificaciones del tramite de Constancia
de Domicilio.

Seleccionar el dia, mes y afio para recoger la Constancia de Domicilio. en las
oficinas que ocupa Secretarla del Ayuntamiento.

Seleccionar |a hora para recoger la constancia de Domicilio.

Leer y aceptar los Términos y Condiciones de la Secretaria del Ayuntamiento,

0 Dar click para enviar formato pre-gestion.

aPe W oEw @

COY/SAIF10. Formato de recepcién en correo electrénico.
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POLS_Oue 10200608 YU Contaniin (8)
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4.13.2. INSTRUCTIVO:

1. Visualizar el archivo adjunto de la persona salicitante, verificando sl se encuentran
todos los elementos para elaborar una Constancia Domiciliaria.
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2. Nombre completo de ta persona solicitante,

3. OCR (Optical Character Recognition), de trece digitos, el cual se encuentra al reverso
(de frente, superior derecho) de la Credencial para Votar, expedida por el Instituto
Nacional Electoral, coincidente con el del documento adjunto.

4. Colocar el Barrio al que pertenece la persona solicitante.

5. Considerar el correo enviado por la persona solicitante, para realizar el formato de
respuesta,

6. Considerar el teléfono a diez digitos de la persona solicitante, en caso de requerir
mas datos.

7. Considerar el dia, mes y afo tentativo para recoger la Constancia Domiciliaria, en la
oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento.

8. Considerar la hora que el cludadano brinda para recoger su Constancia Domiciliaria,
en la oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento.

COY/SA/F11. Formato de respuesta.
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4.13.3. Instructivo:

1, Colocar saludo y proemio.
2. Colocar estatus de tramite de Constancia Domiclliaria.
3. Cclocar el lugar donde se tiene que presentar para continuar el tramite.




TEPEC
\9 cOYOD

by Musiy el 2023 - 2001

Trasstacmas

WN26. Bloontenario deo ta vida municipal en el Estado e Maxico"

4. Colocar |a hora €n la que su tramite de Constancia Domiciliaria estara disponible.

Colocar fecha en la que su tramite de Constancia Domiciliaria estara disponible.

. Colocar o que deber4 efectuar una vez presentandose a la Oficina que ocupa la

Secretaria del Ayuntamiento.

Indicar el costo de la Constancia Domiciliaria.

Colocar despedida.

. Nombre, firma y cargo de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

o. Rubrica del Auxiliar Administrativo, adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, que
realiza la contestacion.

$ ?‘

i

COY/SA/F12. Formato de Constancia Domiciliaria.

UNIDAD: SECRETARIA DEL NNNTMENT 0.

FOLIO COYSACTY - 1
ASUNTO! couﬁfﬂtl'
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PEUETSD A 1 rmacin presentads. DAJo protesta 06 Gecr vardac pot ol (14)

C. )

£5 vorna (4 de aita comunidad con domicto en: ____10__.

Acetitancy identuad y domicky con credencial para votar e<podida B tu tavoe par of
Insittuto Nactonal Electoral con nimera de foke _11___, Dotumantos predentadas pol
13 persong Mleresada an esta Secretana.

wgat,

=cmmuvmamaooﬂmmmnommmmamm
o Coyotoped, Extaco de Mésicoadas _ 5 dlas celmesdo __6__ dolado dosmil|_.7__

ATENTAMENTE
“Unidos

paca Teansformae”

— " /-

C., PAULA ALICIA PINEDA ESCORCIA,
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO 202462027,
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4.13.4, Instructivo:

1.

@ eNomamn N

-
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1.

12.
13.

Colocar el nimero consecutiva que le corresponda segun el libro de registro de
Constancias,

Colocar con dos digitos el nimero de mes que le corresponda segun el mes en gue
se expida la Constancia.

Colocar con nimero a cualro digitos el afio en que se expide la Constancia.
Colocar el lipo de constancia que se realiza, en este caso, DOMICILIARIA.
Colocar el dia en que se expide la Constancia.

Colocar el mes en que se expide la Constancia.

Colocar el affo en que se expide la Constancia, ,
Colocar nombre completo y cargo de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento,

Colocar el nombre completo de! solicitante, sin abreviaturas ni acentos, tal cual se
aprecia en la Credencial para Votar,

. Colocar el domicilio completo, iniciando por la calle, Avenida, Cerrada, Andador,

etcétera, segun corresponda, sin abreviaturas, nimero, Barrio, Municipio, Estado y
Cédigo Postal,

Colocar el OCR (Optical Character Recognition) se encuentra en la parte posterior
de la Credencial para Votar y puede estar conformado por 12 o 13 caracteres y
deben ser exclusivamente nimeros.

Colocar sello y firma de Ia persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
Colocar las iniciales con mayUsculas de quien supervisa y firma la Constancia, es
decir la persona litular de la Secretaria del Ayuntamisnto y con mintisculas de quien
realiza la Constancia del o de los documentos.

4,14.- SIMBOLOGIA.

C INICIO ) Marca el inicio del procedimiento
@ Numero de actividad.

E e Cuadro con extracto de actividad .

> Linea de flyjo.
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5.1.- EXPEDICION DE PERMISOS PARA CIERRE PARCIAL DE VIAS PUBLICAS,
PARA LA REALIZACION DE EVENTOS PUBLICOS, PRIVADOS Y SOCIALES.

5.2.- OBJETIVO.

Otorgar a la persona solicitante, persona moral y/o autoridad competente que lo sollcite,
permiso de cierre parcial de las vialidades del municipio de Coyotepec, Estado de México,
a efecto de que puedan realizar eventos publicos, privados y/o sociales que a su interés
convengan, lo anterior, sin que el bien particular del solicitante, llegue a afectar el bien
comun,

5.3.- ALCANCE,

A todo habitante en el municipio de Coyotepec, Estado de México, que requiera el clerre
parcial, ya sea externa o residente,

5.4.- REFERENCIAS,

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |,
"De les Derechos Humanos y sus Garantias’, Articulo 8, Diario Oficial de la
Federacién, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV “Régimen Administrativo”
Capitulo Primere “De las Dependencias Administrativas®, Articulo 91, Gaceta de
Gobierno, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

o Codigo Administrativo del Estado de México. Titule Tercero "Del acto
Administrativo”, Capitulo | “Disposiciones Generales”, Articulo 1.8, Gaceta de
Gobierno, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

¢ Bando Municipal, Titulo Segundo "Del Gobierno Municipal® Capitulo Segundo “Del
Gobierno Municlpal”, articulo 18 fraccién Il, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de Mexico, 05 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento Organico de la Administracién Pdblica Municipal de Coyotepec, Titulo
Il "De las Atribuciones de |a Administracién Publica Municipal® Capitulo Il “De ia
Secretaria del Ayuntamiento, articulo 22 fraccion IX, Gaceta del Gobierno Municipal
de Coyotepec, Estado de Mexico, 25 de abril del 2024, y sus reformas y adiciones.

5.5.- RESPONSABILIDADES.

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, es el servidor plblico con atribuciones
y facultades para autorizar (previo visto bueno de la persona titular de la Presidencia
Municipal), el clerre parcial de todas las vialidades que conforman el territorio municipal, sin
afectacion a terceros, por escrito y con firma y sello de la unidad.
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La persona Auxiliar Administrativo, adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, estd
autorizado por parte de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, para revisar la
ubicacion exacta de la actividad o evento de caracter publico, privado y social a realizar,
per parte de |a Persona Solicitante, asi como da mantaner comunicacién via telefénica con
Ia o el solicitante, durante el trdmite por escrito, siempre y cuando, alguno de los raquisitos,
no sea coincidente, o bien, se tenga duda sobre el horaric de Inicio, término o falte alglin
requisito,

Al momento de entregar la autorizacion por parte de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, la persona Auxiliar Administrativo adscrito a 1a unidad, debera entregar a la
persona solicitante, o bien, a la persona autorizada para tal efecto, con carta poder con
requisitos o blen, enviarla al correo electronico brindado para oir y recibir notificaciones
dentro del territorio municipal.

5.6.- DEFINICIONES.

Permiso: Consentimianto dado por una persona con autoridad para hacer o realizar cierta
accion,

Calles: Al espacio comin donde el transito puede ser peatonal o vehicular y se encuentra
trazado o registrade en el mapa cartografico del municipio de Coyotepec, México.
Vialidades; Conjunto de servicios pertenecientes a las vias plblicas,

Parcial: Pertenecientz o relativo a una parte del todo.

5.7.- INSUMOS.

Solicitud por escrito de la Persona Solicitante, fundada, motivada y que justifique el motivo,
para el cierre de una calle o vialidad perteneciente al municipio de Coyotepec, México.
Copia de Credencial para Votar, vigente.

Firma de conformidad de vecinos aledafios al espacio a cerrar,

Croquis (satelital via Google Maps) del espacio que se pretende cerrar, para efecto de tener
mayor referencia de la ubicacion sefialada por la Persona Solicitante, anexa a su solicitud
por escrito.

5.8.- RESULTADOS.

Con los requisitos establecidos, se expide un Permiso por Escrito, para el cierre de calle,
para efecto de realizar un evento publico, privado y social.

5.9.- POLITICAS.

La persona litular de la Secretaria del Ayuntamiento (previa valoracion con 1a persona titular
de la Presidencia Municipal), es el servidor plblico con atribuciones y facultades para
expedir permisos por escrito, para autorizar el cierre parcial de calles y vialidades del
municipio de Coyotepec, México,
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Una vez que la persona solicitante, cuente con ia documentacién requerida completa y
carrecta, debera remitirla por duplicado a través de la oficina que ocupa la Coordinacion de
Oficialia de Partes y Atencion Ciudadano, en dias y horarios habiles, previos z la realizacion
de actividad o evento publico, privado o social al realizar, la cual debera contar con sello,
firma del parsonal adscrito al 4rea de la Jefatura de Oficialia de Partes, hora y asignar
numero de folio de control interno,

Se contara con un plazo de siete a quince dias habiles, a partir del dia sigulente habil de la
remision de la solicitud, para extender una respuesta por escrito en sentido afirmative o
negativo, segun sea el caso, con fundamento a los dispuesto por el articulo 135 del Codigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Los permisos por escrito de cierre parclal, mismo que se sujetard a disponibilidad del
espacio, flujo peatonal o vehicular y que este, cuente con vialidades de flujo peatonal o
vehicuiar, alternos.

La Persona Solicitante debera ingresar su peticién por escrito, al menos tres dlas previos a
la realizacion de eventos publicos, privados o sociales, en horarios habiles, es decir, de
lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sabado de 09:00 a 12:00 horas.

Salvo casos extraordinarios (sepelios, velorios o sinlestros), la autorizacidn se sujeta a
criterio y responsabllidad de la persona titular de la Presidencia Municipal o bien, de la
persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento,

Los permisos por escrito de cierres de calles para eventos publicos, privados o educativos,
se sujetara al criterio por parte de la persona fitular de la Secretarfa del Ayuntamiento quien
previa autorizacion de la persona titular de la Presidencia Municipal, seran otorgados en los
casos donde exista alguna situaclén de emergencia o deceso,

La persona solicitante deberd contar con firmas de conformidad por parte de la mayoria
parte de vecinos o domicilios aledarfios para poder realizar el cierre parcial de la calle o
vialidad solicitada.

Los permisos de cierre temporal de calles para actividades de eventos publicos, privados y
sociales se sujetan a |a temporalidad de mismo, al cardcter, la forma y participacién por
parte de los habitantes durante la realizacion de estos.

Los permisos expedidos para el cierre parcial y tamporal de calles o vialidades del municipio
de Coyotepec, Estado de México, no tienen costo alguno ni genera algun cargo para la
persona solicitante.,




I COYOTEPEC

; T Dokt Municisst 2534 . 2577

5.10.- DESARROLLO.
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.
PUESTO
1 Persona Solicitante. Se presents a la ofitina que ocupa la Oficialla de Partes
€ ingresa una solicitud por escrito para el cierrs parcial
de calles, para realizar un evento privado, publico o
social,

2 Coordinacién de Oficialfa de | Recibe Ia solicitud por escrito para clerre parcial de
Partes y Atencion Ciudadanal/ | calle o vialidad por parte de la Persona Solicitante,
Persona Auxiliar | para la realizacién de un evento piiblico, privado y
Administrativo. social y la remite a a Secretaria del Ayuntamiento,

3 Secretaria del Ayuntamiento/ | Recibe peticion por escrito de la Persona
Persona Auxiliar | Solicitante, registra an Control Interno y remite a la
Administrativo, persona litular de la Secretaria del Ayuntamiento

para su analisis.

4 | Secretaria del Ayuntamisnto/ | Recibe la peticién por escrito de la Persona
Persona Titular de la Secretaria | Solicitante, analiza y revisa viabilidad de evento o
del Ayuntamiento, actividad publica, privado o social a realizarse en la

calle especificada por la Persona solicitante.

5 Secretaria del Ayuntamiento/ | Si la peticién por escrito no cuenta con requisitos
Persona titular de la Secretaria | completos, se remite a I persona Auxillar
del Ayuntamiento. Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento

para realizar respuesta en sentido NEGATIVO.

6 Secretaria del Ayuntamiento/ | Si la peticién por escrito cuenta con requisitos
Persona Titular de la Secretarla | completos, se remite a la persona Auxiliar
del Ayuntamiento. Administrativo de la Secretaria de! Ayuntamiento

para realizar respuesta en sentido AFIRMATIVO.

7 Secretaria del Ayuntamiento/ | Elaboracion de respuesta por escrito para clerre de
Persona Auxiliar | calle, para eventos publicos, privados y sociales.
Administrativo,

8 Secretarla del Ayuntamiento/ | Liama por teléfono a la Persona Salicitante para
Persona Auxiliar | acordar |a entrega de respuesta por escrite firmada
Administrativo, y sellada por parte de la persona ftitular de la

Secrataria del Ayuntamiento.
9 Persona Solicitante. Se presenta a la oficina que ocupa la Secretaria del

Ayuntamianto para recoger respuesta su solicitud
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de clerre de calle para eventos publicos, privados y
sociales,

10 | Secretaria del Ayuntamiento/ | Entrega de respuesta por escrito a la Persona
Persona Auxlliar | Solicitante, sin costo alguno, en la oficina que
Administrativo, ccupa la Secretaria del Ayuntamiento,

11 | Persona Solicitante, Firma de recibo, colocando nombre completo, fecha de

recepcion, firma, huella digital y copia simple de su
Credencial para Votar vigente.
FIN
5.11.- DIAGRAMACION,
Persona Jefatura de Secretaria de! | Secretaria del
Solicitante. Oficialia de Partes/ | Ayuntamiento/ Persona

Auxiliar Administrativo.

Ayuntamiento/
Persona Titular.
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Numero de solicitudes de expedicion de permisos para la realizacion de eventos publicos,
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5.13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

COY/SAJF13. Formato de contestacién para el cierre parcial de calles y
vialidades.

Coyetpon. Extado du Maoxo s | of 2 de 3
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5.13.1. Instructivo:

Colocar el dia en que se expide el oficio de contestacidn.

Colocar el mes en que se expide la contestacién,

Colocar el afio en que se expide la contestacion, _

Colocar el nimero consecutivo que le corresponda seguin el libro de oficios emitidos.
Colocar con dos digitos el nimero de mes que le corresponda segun el mes en que
se expida |a contestacian,

Colocar con nimero a cuatro digitos el afio en que se expide la contestacion.

. Colocar el nombre completo de! solicitante, sin abreviaturas ni acentos. tal cual se
aprecia en |a credencial para votar,
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8. Colocar el domicilio del que se solicita el cierre, iniciando por nombre de la calle,
Avenida, Cerrada, andador, etcétera, segin corresponda, sin abreviaturas, numero
y Barrio.

9. Colocar el dia y horario en que se sollicita el cierre.

10. Colocar sello y firma de la persona titular de la Secretaria def Ayuntamiento.

11. Colocar las Iniciales con maydsculas de quien supervisa y firma la afirmativa o

negativa, es decir la persona titular de la Secretarla de! Ayuntamiento y con
minusculas de quien realiza la contestacion.

5.14.- SIMBOLOGIA.

Marca el Inicio del procedimiento

Nimero de actividad.
Cuadro con extracto de actividad .
> Linea de flujo.
@ Decision,
1_., Linea de comunicacion via correo o
telefénicamente.
L FIN ) Determina el final . del
— procadimiento.

6.1.- EXPEDICION POR ESCRITO PARA USO TEMPORAL DE BIENES INMUEBLES
PROPIEDAD MUNICIPAL.

6.2.- OBJETIVO.,
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Otorgar a la persona solicitante, moral, institucion publica, privada o servidores publicos que
lo soliciten, e! permiso por escrito correspondiente para &l uso temporal de los blenes
inmuebles propiedad municipal de Coyotepec, Estado de México, con la finalidad de que
puedan realizar eventos pulblicos, privados, sociales y culturales, que a2 su interés
convangan.

6.3.- ALCANCE.

Brindar a persona solicitante, instituciones plblicas, privadas que lo soliciten, un permise
por escrita con el objetivo de realizar diversas actividades, sin fines de lucro y con propésites
publicos, culturales, recreativos o de caracter privado.

6.4.- REFERENCIAS.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |,
‘De los Derechos Humanos y sus Garantlas®, Articulc 8, Diaric Oficlal de la
Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV "Régimen Administrativo”
Capitulo Primero "De las Dependencias Administrativas”, Articulo 91, Gaceta de
Gobiermno, 02 de marzo de 1893, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, Capltulo Tercero “De los
bienes del Estado y de los municipios®, Articulos 12, 13, 14, 16, 18 fraccion VI,
Capitulo Cuarto "De! Régimen Juridico de los Bienes del Dominio Publico”, Articulo
22, Capitulo Quinto “Del Régimen Juridico de los Bienes del Dominio Privado,
Articulo 28; y Capitulo Sexto "De las Disposiciones Comunes a los Bienes del
Dominio Publico y Privado”, Articulo 44, Gaceta de Gobierno, 7 de marzo de 2000,
y sus reformas y adiciones,

» Codigo Administrativo de! Estado de Mexico. Titulo Tercero “Del acto
Administrativo”, Capitulo | "Disposiciones Generales”, Articule 1.8, Gaceta de
Gobierno, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

« Bando Municipal, Titulo Segundo “Del Gobierno Municipal” Capitulo Segundo “Del
Gobierno Municipal®, articulo 18 fraccién Il, Gaceta del Gobierne Municipal de
Coyotepec, Estado de Mexico, 05 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Titulo
Il *De las Atribuciones de la Administracion Publica Municipal” Capitulo Il *De la
Secretaria del Ayuntamiento, articulo 22 Fraccion X, Gaceta del Gobierno Municipal
de Coyotepec, Estado de Mexico,, 25 de abril del 2024, y sus reformas y adicicnes.

6.5.- RESPONSABILIDADES.

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento otorgara el permiso por escrito firmado
y sellado, pertinente para el uso de alguno de los bienes inmueble disponibles del municipio
de Coyotepec, Estado de México, para |a realizacion de aventos publices, privados y
saciales, a las personas solicitantes que cumplan con todos y cada uno de los requisitos
establecidos.

6.6.- DEFINICIONES.

Bien inmueble: aquella cosa que tiene una ubicacion fija en el municipio,

-
-
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-
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Permiso: Licencia o consentimiento para hacer o decir algo
Temporal: Que dura por algun tiempo determinado.

6.7.- INSUMOS.

Salicitud por escrito, firmada por parte de la persona fisica o moral de Instituciones publicas,
privadas.

En caso de que el uso del inmueble sea con fines comerciales, se solicitara en su solicitud
copia del comprobante de pago CFDI* por concepto de pago de derechos emitido por parte
de la Direccién de Desarrollo Econdmice y Turismo, asi como la valeracion de la actividad
econbémica, o bien giro comercial,

6.8.- RESULTADOS.

Con los requisitos establecidos, se expide una Contestacion por escrito correspondiente

para el uso temporal de los bienes inmuebles propiedad municipal de Coyotepec, Estado
de México.

6.9.- POLITICAS.

El ingreso para la solicitud de uso temporal de los bignes inmuebles propledad municipal,
es unicamente en dias y horas habiles, a traves de la Coordinacion de Oficialia de Partes y
Atencién Ciudadana, de lunes a viernes de 09:00 s 17:00 horas,

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento (previa valoracion con la persona titular
de |a Presidencia Municipal), es el servidor publico con atribuciones y facultades para
expedir permisog por escrito, para autorizar &l uso temporal de Iinmuebles, propiedad
municipal de Coyotepec, Estado de México,

Una vez que, la persona solicitante cuente con la documentacién requerida completa y
correcta, debera remitirla por duplicado a través de la oficina que ocupa la Coordinacién de
Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana, en dias y horas habiles, previos a la realizacion
de la actividad o evento publico, privado o social al realizar, 1a cual debera contar con sello,
firma del personal adscrito al area de la Coordinacion de Oficialla de Partes y Atencién
Ciudadana, hora y nimero de folio de control interno asignado.

La Secretaria del Ayuntamiento, contara con un plazo de diez a quince dias hablles, a partir
del dia siguiente habil de la remision de la solicitud por parte de la Coordinacion de Oficialla
de Partes y Atencidn Ciudadana, para extender una respuesta por escrito, en sentido
afirmativo o negativo, segun sea el caso; con fundamento a lo dispuesto por el articulo 135
del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

En caso de que, en |a solicitud por escrito, se cuante con una direccién electrénica correcta
y completa, o blen, manifieste de manera expresa en la solicitud donde se autorice domicilio
para oir y recibir notificaciones en estrado de la Secrataria del Ayuntamiento, se hara de
conocimiento a través de ese medio, la autorizacién por escrito, ya sea negativa o positiva,
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segun sea el caso, de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 25, 26 y 26 Bis de Codigo de
Procedimientos Administrativos de! Estado de México.

Los permisos por escrito para uso temporal de los bienes inmuebles propiedad municipal,
se sujetaran a disponibllidad de uso de espacio, con motivo de actividades propias en las
Unidades Administrativas que tienen a su resguardo estos recintos, toda vez que, no es fin
unico de los mismos.

La persona solicitante debera ingresar su peticion por escrito a la Coordinacion de Oficialia
de Partes y Atencion Ciudadana, con al menos con diez dias habiles previos a la realizacién
de eventos publicos, privados o sociales, en horarlos hablles, es decir, de lunes a viernes
de 09:00 a 17:00 horas.

En caso de que la perscna solicitante qulera hacer el uso temporal de algin inmueble
propledad municipal para realizar actividades comerciales o mercantiles, debera solicitar
previamente a la Direccion de Desarrollo Econdmico, su valoracion previa para determinar
la actividad comercial, asi como el giro econdmico y costos que dicha Unidad
Administrativa, en su caso, establezca para tal efecto,

Los permisos de uso temporal de inmuebles propiedad municipal seran autorizados sin
costo alguno, para actividades de caracter educativo, cultural, religioso, académico y
bienestar social, En caso contrario, se sujetaran a la temporalidad de mismo, al caréacter, la
forma y el permiso viabilidad por parte de la persona titular de la Presidencia Municipal para
su realizacion o autorizacion.

6.10.- DESARROLLO.

UNIDAD/AREA
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

1 Perscna Solicitante.

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD,

Se presente a la oficina que ocupa la Oficialla de
Partes e ingresa una solicitud por escrito para el
uso temporal de inmuebles propiedad municipal
para realizar un evento privado, publico o social.

Persona
Administrativo.

Auxiliar

2 Coordinacién de Oficialia de | Recibe la solicitud por escrito para clerre parcial de
Partes y Atencion Ciudadana/ | calle o vialidad por parte de |a persona solicitante,
Persona Auxiliar | para la realizacidn de un evento publico, privado o
Administrativo. social y 1a remite a Ia Unidad de la Secretaria del

Ayuntamiente.
3 Secretaria del Ayuntamiento/ | Recibe peticion por escrito de la persona

solicitante, registra en control intemo y remite a la
persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento
para su analisis y valoracién,
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4 Secretaria del Ayuntamiento/ | Recibe la peticion por escrito de la persona
Persona Titular de la Secretaria | solicitante, analiza y revisa viabilidad de evento o
del Ayuntamiento. actividad publica, privado o social a realizarse en |a

Calle especificada por la persana solicitante.

5 Secretaria del Ayuntamiento/ | Si la pelicién por escrito no cuenta con requisitcs
Persona Titular de la Secretaria | completos, se& remite a la persona Auxillar
del Ayuntamiento, Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento

para realizar respuesta en sentido NEGATIVO.

6 Secretaria del Ayuntamiento/ | Si la pelicién por escrito cuenta con requisitos
Persona Titular de la Secretaria | completos, se remite a la persona Auxiliar
del Ayuntamiento, Administrative de |la Secretaria del Ayuntamiento

para realizar respuesta en sentido AFIRMATIVO.

7 Secretaria del Ayuntamiento/ | Elaboracion de respuesta por escrito para uso de
Persona Auxiliar | inmuebles propledad municipal, para eventos
Administrativo, publicos, privados o sociales.

8 | Secretaria del Ayuntamiento/ | En caso de actividad comercial, solicitar por escrito
Persona Auxiliar | a la Direcclon de Desarrollo Econdmico y Turismo,
Administrativo. la viabllidad de la actividad econgmica o bien, giro

comercial a realizar en el inmueble propiedad
municipal por parte de la Persona Solicitante.

9 Secretarla del Ayuntamiento/ | Solicitar verbalmente disponibilidad de uso a las
Persona Auxiliar | areas que tienen a resguardo los inmuebles
Administrativo, municipales,

10 | Secretaria del Ayuntamiento/ | En caso de que falte algiin dato o requisito, llamar
Persona Auxiliar | por teléfono a la Persona Solicitante para acordar
Administrativo. la entrega de respuesta por escrito firmada y

seilada por parte de |2 persona litular de la
Secretaria del Ayuntamiento.

1" Persona Solicitante. Se presenta a la oficina que ocupa la Secretaria del
Ayuntamiento para recoger respuesta por escrito a
solicitud de uso temporal de bienes inmuebles
propiedad municipal para eventos publicos,
privados o sociales,

12 | Secretaria del Ayuntamiento/ | Entrega de respuesta por escrito a la Persona
Persona Auxiliar | Solicitante, sin costo alguno, en la oficina que
Administrativo. ocupa la Secretaria del Ayuntamiento,

13 | Persona Solicitante. Firma de recibo, colocando nombre completo,

fecha de recepcion, firma, huella digital y copla
simple de su Credencial para Votar vigente.

FIN
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6.11.- DIAGRAMACION.
Persona Coordinacién de | Secretaria del | Secretaria del
Solicitante. Oficialia de Partes/ | Ayuntamiento/ Persona | Ayuntamiento/
Auxiliar Administrativo, Persona Titular.
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6.12.- MEDICION.
(Numero de solicitudes de expedicion de permisos para el uso temporal de bienes

Inmuebles municipales/ NUmero de expedicion de permisos para el uso de los bienes
inmuebles municipales) * 100

6.13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

COY/SAIF14. Formato de contestacién por escrito de autorizacion para
permiso de uso temporal de bienes inmuebles propiedad municipal.
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6.13.1. Instructivo:
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1. Colocar en hoja membretada institucional, el dia en que se expide el oficio de
contestacion,

Colocar el mes en que se expide la contestacion.

Colocar el afio en que se expide la contestacion,

Colocar el nimero consecutivo que le corresponda segin el libro de oficios emitidos.
Colocar el asunto del oficio de contestacion que se indique.

Colocar el nombre de la Persona Salicitante.

Colocar, en su caso, domicilio para oir y recibir notificaciones dentro del territorio
municipal, segdn sea el caso de la Persona Solicitante,

Colocar el nombre y cargo de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
Referir el nimero de folio de registro internc otorgado por la Jefatura de Oficlalia de
Partes,

10. Colacar el fundamento legal que faculta a la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento para autorizar el uso temporal de inmuebles propledad municipal.
11. Colocar en mayUsculas la palabra: AFIRMATIVA o NEGATIVA, 'segun corresponda,

12. Colocar recomendaciones finales a considerar por parte de la Persona Solicitante,
13. Colocar sobre la sangria, sello y firma autdgrafa por parte de |la Persona Titular de
la Secretaria del Ayuntamiento. )
14. Colocar iniciales: en altas para la parsona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, N
diagonal y bajas, las iniciales de la persona Auxiliar Administrativo adscrito a la 5
Secretaria del Ayuntamiento. £
15. Copia de conocimiento para la persona titular de !a Presidencia Municipal. ¢
16. Copia de conocimiento y efectos, para la persona responsable del resguardo del
recinto solicitado por parte de a Persona Solicitante. -
17. Copia para el Archivo de la Unidad Administrativa. 8

6.14.- SIMBOLOGIA.

( INICIO ) Marca el Inicio dal procadimiento. 3

@ Numero de actividad,

mllliliiiii — Cuadro con extracto de actividad .

NN LN

> Linza de flujo,

o o Decision,
\\%
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—1’ Linea de comunicacién via carreo o

telefénicamente.
( FIN j Determina el  final  del
procedimiento.
7.1.- SOLICITUD DE PRESTAMOS DE INMUEBLES PROPIEDAD MUNICIPAL
(TRAMITE EN LINEA).
7020' oBJETlVo.

Préstamo temporal de los Inmuebles que forman parte de patrimonio municipal, para
desarrollar diversas actividades por parte de las personas titulares de las unidades y areas
que conforman la Administracién Plblica Municipal del municipio de Coyotepec, México.

7.3.- ALCANCE.

Unidades y areas administrativas de la del municipio de Coyotepec que asl lo requieran,
para llevar a cabo actividades especificas de la titularidad que ostentan.

7.4.- REFERENCIAS.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |,
‘De los Derechos Humanos y sus Garantias”, Articulo 8, Diario Oficial de Ia
Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico, Titulo Quinto “Del
Poder Publico Municipal”, Capitulo Il “De los Miembros de los Ayuntamientos”,
Articulo 121, Gaceta de Gobierno, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas
y adiciones.

« Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV "Régimen Administrativo”
Caplitule Primero "De las Dependencias Administrativas”, Articulo 91 fraccion X,
Gacela de Gobierno, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Capltulo Tercero ‘De los
bienes del Estado y de los municipios®, Articulos 12, 13, 14, 16, 18 fraccién VI,
Capitulo Cuarto "Del Régimen Juridico de los Bienes del Dominio Publico”, Articulo
22, Capitulo Quinto “Del Régimen Juridico de los Bienes del Dominio Privado,
Articulo 28; y Capitulo Sexto "De las Disposiciones Comunes a los Bienes del
Dominio Pablico y Privado”, Articulo 44, Gacsta de Gobierno, 7 de marzo de 2000,
y sus reformas y adiciones.

« Ley de Gobierno Digltal del Estado de México y Municipios, Seccién Tercera "De los
Estandares de las Tecnologias de |a Informacion y Comunicacion” Capitulo IV “De
los portales informativos a los portales transaccionales”, Articulos 20, 21, 22 y 25,
Gaceta de Gobierno, 6 de enero de enero de 2016., y sus reformas y adiciones.

« Cobdigo Administrativo del Estado de Mexico, Titulo Tercero "Del acto
Administrative”, Capltulo | “Disposiciones Generales”, Artlculo 1.8, Gaceta de
Goblerno, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones,
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Bando Municipal, Titulo Segundo “Del Gobierno Municipal" Capitulo Segundo “Del
Gobierno Municipal®, articulo 18 fraccién Il, Gaceta del Gobiermno Municipal de
Coyotepec, Estado de Mexico, 05 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones,

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Titulo
Il “De las Atribuciones de la Administracion Pablica Municipal® Capitulo Il “De la
Secretaria del Ayuntamiento, articulo 22 Fracceién X, Gaceta del Goblerno Municipal
de Coyotepec, Estado de Mexico, 25 de abril del 2024, y sus reformas y adiciones.

7.5.- RESPONSABILIDADES.

Secretaria del Ayuntamiento, debera:

a)

b)

c)

Recibir fa solicitud en linea, de préstamo de los blenes inmuebles propiedad
municipal, por parte de la persona titular de la unidad, area o miembro de!
Ayuntamiento, quienes conforman el Gobiarno Municipal de Coyotepec, Estado de
México, a través del correo institucional interno de la unidad solicitanta, dirigido a la
Secretaria del Ayuntamiento en calldad de temporal.

Sollcitar informacién especifica sobre el motivo del préstamo, asi como del dia, hora
y lugar especificos.

Valoracién de la peticién y en su caso, contestacién por escrito, via correo
institucional, a través de una direccién de correo electrénica asignada de manera
interna.

Auxiliar Administrativo, debera:

a)

b)

Recibir la peticién, previa la valoracidn por parte de la persona titular de la Secretaria
del Ayuntamiento,

Preguntar con la unidad administrativa que tiene a resguardo, los espacios
solicitados para la disponibilidad de dia y horario especificos requeridos por la
persona titular de unidad o &rea administrativa que conforma la Administracién
Municipal de Coyotepec, México.

Asignar numero de numeros de folio consecutives para los oficios que realiza la
Secrstaria del Ayuntamiento.

Redactar la contestacion en linea, considerando las condiciones de solicitud, vertida
en el formato de pre-gestion, misma que se encuentra en los Tramites en Linea que
se ofrecen en la Secretaria del Ayuntamiento, a través ds la Pagina Oficial del
Ayuntamiento: hito //www coyotapes gob mxframites-en-linea,

Se envia el formato de contestacién, por parte de la Secretaria del Ayuntamiento,
ya sea de manera positiva 0 negativa,

7.6.- DEFINICIONES.

Secrotaria del Ayuntamiento: A la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, México.

Solicitud en linea: Solicitud que se realiza de forma digital, utilizando las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién oficiales disponibles del actual Gobierno Municipal. ‘
Pagina Oficial del Ayuntamiento: A la Pagina Web Oficlal del Ayuntamiento:

hHp-vwww coyotspac gob, mx,
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Persona litular. Persona que encabeza o representa la unidad administrativa que conforma
el Gobierno Municipal de Coyotepac, México.

Tramites en Linea: A los tramites que se ofrecen via digital, los cuales en encuentran
disponibles en la Pagina Web Oficial del Ayuntamiento, para tal efecto,

Formato de pre-gestion: formate electrénico con requisitos especificos, para solicitar e
préstamo temporal de espacios pablicos municipales disponibles para el desarrollo de
actividades internas ds las unidades y dareas administrativas que conforman la
Administracion Plblica Municipal.

Blen Inmueble: Todos los bienes inmuebles propiedad del municipio, que pueden ser
ocupados para desarroliar actividades de caracter interno y sin fines de lucro, como son:
Salén de Cabildos, Patio Interior de Palacio Municipal, Explanada Municipal, Parte
delantera del Kiosco Municipal, Parte superior del Kiosco Municipal, Parte trasera del
Kiosco Municipal, Explanada de Casa de Cultura, Auditorio de Casa de Cultura
“Nezahualcoyoll', Salones de Casa de Cultura, Salén de Usos Multiples/Gimnasio Municipal
"Coyotl-Tepell', Canchas Deportivas ubicadas en Avenida Sor Juana Inés de la Cruz, sin
numero, Barrio Santiago, Coyotepec, México y Arcos externos de Palacio Municipal.
Formato de contestacién. Documento donde se plasma, en sentido afirmativo o negativo,
las condiciones del prestamo temporal de bienes inmuebles propledad municipal.

7.7.- INSUMOS.

Servidor en linea para alojar los tramites intemnos que ofrece la Secretaria del Ayuntamiento.
Acceso al carrec alectronico institucional,

Formato de pre-gestién en linea,

Numero de folio consecutivo interno de la Secretaria del Ayuntamiento,

Formato de Contestacion en linea.

7.8.- RESULTADOS.

Con los requisitos establecidos, se expide un Formato de contestacién en sentido
afirmativo o negativo, para el uso temporal de bienes inmuebles propiedad municipal.

7.9.- POLITICAS.

Los oficios de solicitud se contestaran, a partir de |a hora recibida, hasta ocho horas
posteriores, considerando las condiciones de disponibilidad, dias y horas habiles, a partir
de! envio digital por parte de los titulares de las unidades y areas gue comprenden la
Administracién Pablica Municipal,

Los formatos de respuesta se contestaran, con base en especificaciones completas y
correctas, por lo que se sujata a disponibllidad para el uso de los inmuebles municipales
por parte de las areas que tienen a resguardo los espacios a solicitar.

El horario de atencién en la oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento, sera de lunes
a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Los camblos que se llegaran a presentar de forma posterior a la contestacién realizada por
parte del personal administrativo adscritc a la Secretaria del Ayuntamiento, seran
responsabilidad de los Servidores Publicos solicitantes, 1o cual, de presentarse el caso,
deberan notificar de manera inmediata o a la brevedad posible, los cambios a la persona
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titular de la Secretaria del Ayuntamiento, a reserva de que esta sea modificada 0 en su
caso, se considera como negativa,

7.10.- DESARROLLO.
No, PUESTO J/UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.
ADMINISTRATIVA,

1 | Persona Titular de una | Solicita en linea, a través de la Pagina Oficial del
Unidad Administrativa dsl | Ayuntamiento:

Goblerno  Municipal  de | hito.//www coyotepec. gob mx/iramites-gn-

Coyotepec, México. lnea/presiamo-de-inmuebles, solicitud de préstamo
de Inmuebles propledad municipal, de forma temporal
y en dias fechas y horarios especificos, ingresando
usuario y contrasefia en formato de Intranet.

2 | Secretaria del | Recibe solicitud electrénica en linea, via correo
Ayuntamiento/Persona electronico institucional, donde se solicita préstamo
Titular de la Secretaria del | de inmuebles propledad municipal, para una actividad
Ayuntamiento. rogramada en dia, fecha y horario especifico.

3 | Secretaria del | En caso de ser AFIRMATIVA para el espacio, dia,
Ayuntamiento/Persona fecha y horarios especificos, se entrega la solicitud al
Titular de la Secretaria del | personal administrativo para su tratamiento.
Ayuntamiento.

4 | Secretaria del | En casc de ser NEGATIVA para el espacio, dia, fecha
Ayuntamiento/Persona y horarios especificos, se entrega la solicitud al
Titular de la Secretaria del | personal administrative para su tratamiento.
Ayuntamigento.

5 | Secretaria del | Una vez valorada la solicitud, por parte de la persona
Ayuntamiento/Persana titular de la Secretaria del Ayuntamiento en
Auxiliar Administrativo, AFIRMATIVA o  NEGATIVA, el personal

administrativo adscrito a la unidad administrativa,
recibe la solicitud procede a dar contestacion a la
persona titular de |a unidad o drea administrativa que
conforma la Administracion Publica Munlicipal.

6 | Secretaria del | Pregunta sobre |a disponibilidad de uso de espacio
Ayuntamiento/ Persona | temporal, al personal encargade de resguardo de los
Auxiliar Administrativo. bienes inmuebles propiedad municipal. En caso de

ser afirmativa o negativa, se continua con el proceso
de solicitud.

7 | Secretaria del | Asigna numero de folio interno consecutivo y procede
Ayuntamiento/Personal a realizar el formato de contestacion, via correo
Auxiliar Administrativo, institucional y envia la respuesta AFIRMATIVA O

NEGATIVA dentro de l|as ocho horas habiles
siguientes a la recepcion de la solicitud en linea y
envia el formato de respuesta, a través del correo
electrénico institucional.

FIN

7.11.- DIAGRAMACION.




- QIR COYOTEPEC
‘-1-':2,'.‘ Cobaatio MAG (34 J099 - 037
Tomnnheivame
025, Bloatenanio de 1a vida municlpal an 4) Estado de Mexico
Persona fitular de una | Secretaria del | Secretaria del
Unidad 0 Area | Ayuntamiento/Persona Ayuntamiento/Persona

Administrativa de la | titular de la Secretarla del | Auxillar Administrative,
Administracion Publica | Ayuntamiento.
Municipal de Coyotepec,
México.

o |
ON O’

— ) — Recibe soliciud slectrdnica
Solicita &n linea, a través da |a en  linem, via cotreo
Pégina Oficial del Ayuntamientd: | L— slactrénico  Institucional
http:/\www.coyotepec. gob. mx/ira donde ge solicta préstamo 5
mites-en-linea’prostamo-de- de Inmusbles propledad T PO 3
Inmuebles, sclicitud de préstame municipal, para una actividad Una vex valorada |a solicitud, por
da inmuebles propledad programada en dia, fecha y parte de |la persona titular de (a
munmpal. de forma temparal y'en horano espesifico. m;'v:el oAy:Engxw:cl: ‘:l
e:;odﬁoon. lngnwyado usuarioo; ‘ i i - 3 parsonal administrative cdwi'toa
contrasafla  en formato  de > 1a unidad administrativa, recibe |a
Intranet. En caso da sor AFTRMATIVA L_ | sollcitud  proceds @&  dar
l para el espacio, dia, fecha y ™ contestacion o la parsons titular
B horarios  espacificos,  so de la unidad o érea administrativa
entrega la salictud al parsonal que conforma la Adminiatracion
udministrative pary L Pablica Municipal. |
l o
- i
: s ‘
...! T e ooy @um sobre la disponibilidad L
mﬁ m,'::nu;” X de usy de espacio temporal, al 0¥
:.,mg. la: --solictud ‘; personal encargado de resguardo | T
5 blenes  inmusblas »
personal administrativo para :"m‘;":d ooy '.
| \imo. ! sar afimativa o negativa, %o ’ "
continéa con el proceso de "
solicitud. -
e ! > —— g
=
Asigna numero da follo | 0 |
consacutivo y procade a reatizar el ||
formate  de contestacién, via B
correo  (nstitucional y envia |a
respuosta  AFIRMATIVA O
NEGATIVA dentro de {as ocho
horas habjlas sigulentes a la

FIN

- .--'— mrn - ™3
1INSTOrmal



1 ) Ml COYOTEPEC

o Gt Mamcraat 2025 - a2t

T nmabavnns

7.12.- MEDICION. -

(Nimero de solicitudes de préstamo de inmuebles propiedad municipal recibidas/ Nimero
de solicitudes afirmativas/negativas de préstamos de inmuebles propiedad municipal
emitidas*100.

7.13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
COY/SAIF15. Formato de solicitud por parte de la persona servidor publico.
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7.13.1. Instructivo:

1. Ingresar a la Pagina del Ayuntamiento: fullu Zwww covolepas gob ma/drailes-
an-mes/prastarno-de-nmueblas,

2. Ingresar usuario (brindado de manera personal, por parte de la Persona Auxiliar
Administrativo adscrita a la Secretaria del Ayuntamiento),

3. Ingresar contraseia (brindado de manera personal por la Secretaria del
Ayuntamiento).

4. Dar click en enviar.

COY/SAIF16. Formato de solicitud de uso de solicitud de inmuebles,
propiedad municipal.

Transformar

T Tme TR g Ao

s bl o
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7.13.2. Instructivo:

1. Colocar el nombre completo del servidor publico, completo, correcto y en letra
mayusculas.

2, Seleccionar del catalogo el area o unidad administrativa que corresponda, adscrita
a la Administracién Publica Municipal.

3. Selecclonar del Catalogo al corrao Institucional correspondiente s la unidad o area
administrativa, adscrita a la Administracion Plblica Municipal.

4. Seleccionar del calendario de qué dia a qué dia se pretende ocupar el espacio,
considerando los dias y horas hébiles de! inmueble solicitado.

6. Plasmar de manera breve, concisa y precisa, el motivo por el cual se pretende
solicitar el préstamo del bien iInmueble de forma temporal.




—— [F:‘

.'..{"_:.‘ Hneanianario de Ia vidn MEnicin 1) en | E8tado da r-"l-,l_lo_:_') ‘

6. Seleccionar el horario de inicio y el horario de termino preciso,

7. Seleccionar el inmueble solicitado, considerando disponibilidad por parte de los
encargados de los bienes inmuebles.

8. Comentarios adicionales al motivo del préstamo.
9. Enviar del registro, con las especificaciones completas y correctas.

COY/SA/F17. FORMATO DE CONTESTACION A LA PERSONA SERVIDOR
PUBLICO.

Coyorepes. Bstadir coMonicou 1 do ' gelane SO0
UNIDAD; SEGRETANIA DEL AYUNTAMIENTO,
OFiCIO: COY/SA/TELY 2 .202%/ 2

ASUNTO:

4  CIUDADANO MICUEL ANGEL DOMINGUEZ CALDENON,
BINDICO DEL AYUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL DY COYOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO, PERIODO 2025.2027.
PRESENTE
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CIVDADANA PAULA ALICIA PINEDA ESCORCIA,

SECRETANIA DEL AYUNTAMIENTO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE COYOTEPEC, ESTADO
DEMEXICO 20252027,

7 PAPE b,

7.13.3. Instructivo:

1. Colocar lugar y fecha, para el Ejercicio Fiscal como corresponde.
2. Asignar y colocar nimero de folio consecutivo Interno para la contestacion.
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3. Colocar asunto de contestacion a la solicitud de préstamos en linea: “préstamo de
inmuebles propiedad municipal”,

4. Escribir el nombre y cargo de la persona solicitante, titular de una unidad o area
administrativa de la Administracién Publica Municipal,

§. Colocar en el cuerpo de contestacién fundada y motivada con la afirmativa o
negativa de la solicitud de préstamo de Inmuebles, propiedad municipal.

6. Colocar AFIRMATIVA O NEGATIVA 2 la peticion, dependiendo de la disponibilidad
de espacio en fecha y horarios especificados en la solicitud.

7. Firmar por quien elaboré y validé Ia solicitud en linea.

7.14.- SIMBOLOGIA.
( INICIO ) Marca el inicio del procedimiento. L
@ Numero de actividad, 3

b Cuadro con extracto de actividad . -

X Linea de fiujo.

( FIN ) Determina el  final  del
procedimiento.

8.1.- ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE COYOTEPEC, MEXICO.

8.2.- OBJETIVO.

Elaborar los nombramientos de las personas titulares y encargadas de despacho, de las
Unidades Administrativas que conforman el Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de
México, para el desarrollo éptimo de sus funciones.

8.3.- ALCANCE.

Personas quienes formaran parte integrante del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado
de México.
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8.4.- REFERENCIAS.

» Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I,
‘De los Derechos Humanos y sus Garantias®, Articulo 8, Diario Oficial de la
Federacién, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV ‘Regimen Administrativo”
Capltulo Primero “De las Dependencias Administrativas®, Articulo 81 fraccion V,
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Administrativo del Estado de México, Titulo Tercero "Del acto
Administrativo’, Capitulo | "Disposiciones Generales”, Articulo 1.8, Gaceta de
Gobierno, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal, Titulo Segunde “Del Gobierno Municipal" Capitulo Segundo "Del
Gobierna Municipal®, articulo 18 fraccién Il, Gaceta del Goblerno Municipal de
Coyotepec, Estado de Mexico, 05 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones.

* Regiamento Orgénico de la Administracién Plblica Municipal de Coyotepec, Titulo
Il "De las Atribuciones de la Administracion Plblica Municipal” Capitulo Il “De |a
Secretaria del Ayuntamiento, articulo 22, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de Mexico, 25 de abril del 2024, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento interno de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de
México 2025-2027, Articulo 10 y 14 fraccion VI, Gaceta del Gobierna Municipal de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027 No. 18, 24 de abril de 2025,

8.5.- RESPONSABILIDADES.

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, es el 4rea responsable de valldar con
su firma, los documentos que legalmente procedan.

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, autoriza con su firma, pravio cotejo de
documentos de identificacion que tengan a |a vista, para la elaboracién de un nombramiento
de la persona Servidor Publico que forme parte integrante del Gobiermne Municipal de
Coyotepec, Estado de Méxica.

Las personas Auxiliares Administrativas, adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento, son
las personas que elaboran de manera técnica, los documentos que legalmente proceden,
previa autorizacion y visto bueno de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento (previa solicitud por parte de la persona
titular de la Presidencia Municipal), serd la Unica con atribuciones para realizar el
documento escrito que acredita, ya sea como titulares o encargados de despacho, de las y
los Servidores Publicos que formardn parte integrante del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de México.

8.6.- DEFINICIONES.

Nombramiento: Documento escrito que otorga atribuciones a una persona Servidora
Pdblica, para fungir como persona titular o encargada de despacho, en alguna de las Areas

o Unidades Administrativas que integran la Administracién Plblica Municipal de Coyotepec,
Estado de México.
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Validar: Se valida con sello y firma, la documental que legaimente proceda o aquella que el
Ayuntamiento, auterice.

8.7.- INSUMOS,

Solicltud de la persona titular de la Presidencia Municipal.
Hoja membretada correspondiente al Gobierne Municipal en turnoe,
Credencial para Votar vigente de la persona Servidor Publico,

8.8.- RESULTADOS.

Con los requisitos establecidos, se expide una Elaboracién por escrito de un
Noembramiento para una persona Servidor Publico que formara parte integrante del
Gabigrno Municipal en turne.

8.9.- POLITICAS.

La expedicién del Nombramiento a la persona Servidor Publico, inicamente se elaborara,
a solicitud y autorizacion por parte de |a persona titular de la Presidencia Municipal.

La entrega del nombramiento se hara Unicamente a la persona Servidor Publico que lo
solicita, a peticion expresa de la persona titular de la Presidencia Municipal, en dias vy
horarios habiles, de lunes a viernes de 02:00 a 17:00 horas o bien, cuando se lleve a cabo
el procedimiento de Entrega-Recepcién, por parte de la persona titular de la Organo Interno
de Control, previo dia, hora y fecha establecidos,

El Nombramiento por escrito, Unicamenta se emitird una sola vez y sélo en el caso de que
se requlera un original adicional, debera ser por solicitud expresa de la persona titular de la
Presidencia Municipal,

La persona Servidor Publico debera contar, en su caso, con |os requisitos establecidos por
el articulo 32 de la Ley Organica Municipal del Estade de México, o disposiciones legales
aplicables para ocupar los cargo como titular o Encargado de despacho, segun sea el caso,

El Nombramiento expedido por la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, sera
impreso por triplicado, siendo uno para la persona Servidor Plblico y otra a resguardo de
ia Secretaria del Ayuntamiento.

8.10- DESARROLLO.
NO. | UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.
ADMININSTRATIVA/PUESTO.

1 Persona titular de la Solicita a la persona titular de Secretaria del
Presidencla Ayuntamiento, la elaboracion un
Municipal/Presidencia Nombramiante como Titular o Encargado de
Municipal.
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Despacho, de una persona Servidora Plblica
de alguna Unidad Administrativa determinada.

Persona titular de la Secretaria
del Ayuntamiento/Secretaria
del Ayuntamiento.

Recibe la solicitud, requiere copla simple de
datos de identificacion de l|a persona
Servidora Publica y los remite a la persona
Auxiliar Administrativo para la elaboracién de
un Nombramiento como titular o encargado de
despacho a un cargo de alguna Unidad
Administrativa que conforma el Goblerno
Municipal de Coyotepec, Estado de México,

Persona Auxiliar
Administrativo/Auxiliar
Administrative

Elabora el Nombramiento con los datos que |a
persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento le brinde y terminado, se
entrega a la persona titular de la Secretaria
del Ayuntamiento para su ravision.

Persona titular de |la Secretaria
del Ayuntamiento/Secretaria
del Ayuntamiento.

Firma y sella el Nombramiento en el calce
correspondiente y lo entrega a la persona
titular de la Presidencia Municipal para
colocacion de sello y firma en el calce
correspondiente.

Persona  titular de  la | Recibe un Nombramiento por escritoc para
Prasidencia ocupar titular 0 encargado de despacho, de
Municipal/Presidencia una persona Servidora Publica, en alguna
Municipal. unidad o area administrativa que conforma &l

Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de
México.
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8.11.- DIAGRAMACION.
PRESIDENCIA MUNICIPAL SECRETARIA DEL PERSONAL AUXILIAR
AYUNTAMIENTO ADMINISTRATIVO
| micio | @ Recbe 1 soliciud, @
requiere copla
simple da datoa da
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elaboracion un Admintsteativo  para xm::::m:owl:
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persona  Servidora | @ g8 despacho a un —» Ayuntamionts e
Publica ¢e alguna calge  de aiguna brinde y terminado,
unidad o  dAres Unidad o Area se entrega a s
administrativa gdministrativa  que persona titular de s
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—— Administracidn Ayuntamiento para
I e Piblica Municipal. SU rovision
Reclbe un
Nombramiento por
escrito para ocupar no s
titular o encaigado do
despacho, da una
: Daios de
persona Servidora ; IdannEcotion .
Pibllca, en alguna
unidad o drea
administzativa que
conforma ia
Administracion @
Pdblica Municipal. — —
Firma y sella el Nombramiento en al
calca correspondiente y lo entrega a
1a parsona titular da ln Presidencia
Municipal para colecacion de sallo y
i firma en el calce carrespandlente
FIN

8.11.- MEDICION.

Nimero de solicitudes de Nombramientos solicitados/ Numero de expedicion de
Nombramientos elaborados * 100,




COY/SAIF18. Formato de Nombramiento para una persona Servidor Publico.

'. -4“

Il COYOTEPEC

-~ ,‘1-' Ouatnerres NIWCIpa! 2029 - 2037

Trwanbu i

Bleantenano da la vida municipal en el Estado de Mésico”

8.13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
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8.13.1. Instructivo. e
1. Colocar la motivacién y fundamentacion legal (proemio). ’ i
2. Colocar el nombre de la persona Servidora Publica. 1
3

Nombre del cargo del cual, la persona Servidora Publica, fungira como titular o
bien, encargada de despacho.

Colocar dia mes y afio de elaboracién del Nombramiento.

Nombre, firma, seilo y cargo de |a persona titular de la Presidencia Municipal,
Nombre, firma, sello y cargo de la persona titular de |a Secretaria del
Ayuntamiento.

Siglas y rubrica de la persona Auxiliar Administrativo que slabora &l documento.
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8.14.- SIMBOLOGIA.

Marca el inicio del procedimiento.

Numero de acllvldad.

Cuadro con extracto de actividad .

Linea de flujo.

Decision,

Determina 8l final de!

J A .
[T S8 fidTY

[
Transtformar
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9.1.- ELABORACION DEL CITATORIO Y ACTAS DE SESIONES DE CABILDO:
ORDINARIAS, EXTRAORDINARIAS SOLEMNES, ABIERTAS Y JUVENILES QUE
REALIZAN LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO EN TURNO.

9.2.- OBJETIVO.

Elaborar el Cltatorio para Sesién de Cabildo de caréacter Ordinario, Extraordinario, Solemna,

Solemnes, Abiertas y Juveniles para los integrantes del Ayuntamiento de Coyotepec,
México en turno.

9.3.- ALCANCE.
Integrantes del Ayuntamiento de Coyotepec, México.
9.4.- REFERENCIAS.

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |1,
“‘De los Derechos Humanos y sus Garantias’, Articulo 8, Diaric Oficial de la
Federacidon, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo IV "Régimen Administrativo”
Capltulo Primero "De las Dependencias Administrativas”, Articulo 81 fracciones | y
V, Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones,

» Cddigo Administrativo del Estado de Mexico. Titulo Tercero “Del acto
Administrativo”, Capitulo | "Disposiciones Generales”, Articulo 1.8, Gaceta de
Gobierno, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiclones.

« Bando Municipal, Titulo Segunde “Del Goblerne Municipal® Capitulo Segundo “Del
Gobierno Municipal®, articulo 18 fraccién I, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de Mexico, 05 de febrero de 2025, y sus reformas y adiciones.

« Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Titulo
Il "De las Atribuciones de la Administracion Publica Municipal” Capitulo Il "De la
Secretaria del Ayuntamiento, articulo 22, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de Mexico, 25 de abril del 2024, y sus reformas y adiciones,

+ Reglamento de Cablldo y Comisiones Edilicias del Ayuntamiento Constitucional de
Coyotepec, Estado de México, Capitulo Il "De la convocatoria a las sesiones”,
Gaceta de! Goblerno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027 No. 28,
Articulos 8, 10, 11, 12y 13, 10 de julo de 2025,

¢ Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de
México 2025-2027, Artlculos I1X, X, XI, XIl y XIll, Gaceta del Gobierno Municipal de
Coyotepec. Estado de México 2025-2027 No. 18, 24 de abril de 2025.

9.5.- RESPONSABILIDADES,

La persona liluiar de la Secretaria del Ayuntamiento, con apaye de su personal auxiliar
administrativo adscritc a la Secretaria del Ayuntamiento, serdn los encargados vy
responsables de la elaboracion del Citatorio con dia, fecha y horario programados, anexos,
asi como la elaboracién de las Actas de Cabildo y dar seguimiento a los acuerdos que
derivan de las Sesiones de Cablldo Ordinarias, Extraordinarias, Sclemnes, Abiertas y
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Juvenil que lleva el Ayuntamiento, a peticion de la persona titular de la Presidencia
Municipal.

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, sera la responsable de entregar en
tiempo y forma establecidos en el Reglamento de Cabildo, el Citatorio junto a los anexos
correspondiente para la celebracion de las Sesiones de Cabildo de caracter Ordinario,
Extraordinario, Solemne, Abierta y Juveniles en colaboracién con el personal Auxiliar
Administrativo, adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento,

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, sera la responsable del integrar y
resguardar el Libro de Actas, asl como comunicar los acuerdos establecidos durante |as
Sesiones de Cabildo, mediante oficlo correspondiente, para efecto de su cumplimiento, en
coordinacién y apoyo de las unidades y areas que conforman el Gobierno Municipal de
Coyotepec, Estado de México.

9.6.- DEFINICIONES.

Citatorio: Documento que contieng el proemio, numero de Sesién, dia, fecha y hora para
citar a la Sesiones que realizan los miembros del Ayuntamiento.

Acta. Documento que se redacta luego de celebrar una Sesidn de Cabildo Ordinaria,
Extracrdinaria y Solemne, la cual contiene los acuerdos aprobades durante la celebracién
de estas.

Sesidn de Cabildo: Es |a reunién de un organismo de gobierno, cuyo caracter colegiado
obedece a la pretensidn que las distintas expresiones politicas, grupos sociales y
ciudadanos en general, en un municipio determinado, los cuales confluyen un espacio
propicio e institucional para canalizar sus demandas y recibir, en el mejor de los cascs,
respuestas inmediatas investidas de autoridad materializadas en politicas de gobierno.

Libro de Actas; Es el compendic de Actas de Cablldo de caracter Ordinarias,
Extraordinarias, Solemnes, Ablertas y Juveniles.

Acuerdos: Decisiones colegladas. informadas @& la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento para su informe y cumplimiento, a las Unidades y Administrativas que
conforman el Gobierno Municipal de Coyotepec, Estadoe de México,

Gobierno Municipal: Conjunto de Organismo de un Estado, para satisfacer las necesidades
del territorio determinado.

9.7.- INSUMOS,
Orden del Dia.
Acta de Cabildo Ordinaria, Extraordinaria y Solemne,
Acuse de Recibo.

AnNaxos.
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9.8.- RESULTADOS.

Con los requisitos establecidos, se expide un Citatorio con anexos y Acta de Sesion de
Cabildo Ordinaria, Extraordinaria, Solemne, Abierta y Juvenil.

9.9.- POLITICAS.

Las Sesiones de Cablldo Ordinarias, Extraordinarias, Solemnes, Abiertas y Juveniles se
realizaran a propuesta y peticién de Ia persona titular de la Presidencia Municipal.

Las Sesiones de Cabildo Ordinarias, se llevaran a cabo los dlas y horas habiles de cada
semana, a solicitud expresa de la persona titular de la Presidencia Municipal. No asi las
Sesiones Extraordinarias o Solemnes, las cuales, dependiendo su naturaleza o urgencia,
podran celsbrarse en cualquier momento, a peticién expresa de la persona titular de la
Presidencia Municipal,

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, entregara el Citatorio junto con los
anexos de los puntos de acuerdo a tratar durante el desahego de las Sesiones Ordinarias,
Extraordinarias, Solemnes, Abiertas y Juveniles; en &l tiempo establecido en el Reglamento
de Cabildo para llevar a cabo una Sesion de Cabildo Ordinario, Extracrdinario, Solemne,
Abierto o Juvenil.

Los anexos fisicos o digitales serdn enviados a través correo institucional o grupo de
WhatsApp para conocimiento de las personas integrantes de las Sesiones de Cabildo
Ordinarias, Extraordinarias, Solemnes, Ablertos y Juveniles que lleva a cabo el
Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec, Estado de México,

Las sesiones de caracter Abierto se realizaran al menos una vez bimestralmente, tal como
se indica en &l articulo 28 parrafo [V de la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico:

9.10.- DESARROLLO.
NO. PUESTO /AREA. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

1 | Persona titular de la Solicitud a la persona titular de Secretaria del
Presidencla Ayuntamiento, el Orden del Dia mediante oficio, con
Municipal/Presidencla anexos para la elaboracién de Citatoric a Sesion de
Municipal. Cabildo Ordinario, Extraordinario, Solemne, Abierta

y Juvenil,
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2 | Persona Auxiliar Recibe el Oficio, lo registra y remite a la persona
Administrativo/Secretaria titular de la Secretaria del Ayuntamiento para su
del Ayuntamiento. conocimiento, valoracidn y definicion,

3 |Persona titular de la | Remite el oficio con el Orden del Dia y anexos a la
Secretaria del | persona Auxiliar Administrativo adscrito a la
Ayuntamiento/Secretaria del | Secretaria del Ayuntamiento, para que elabore el
Ayuntamiento, Citatorio y el Acuse de Recibo.

4 | Persona Auxiliar | Elabora el Citatorio y lo tuma a la persona titular de
Administrativo/Secretaria la Secretaria del Ayuntamiento para revision, visto
del Ayuntamiento, bueno y en su caso, sello y firma.

5 | Persona titular de la|Remite a la persona Auxiliar Administrativo el
Secretaria del | Citatorio firmado y sellado para poder citar a quienes
Ayuntamiento/Secretaria del | integran el Ayuntamiento.

Ayuntamiento.

6 | Persona Auxiliar | Remite el Citatorio impreso a cada unc de los
Administrativo/Secretaria Integrantes del Ayuntamiento,
del Ayuntamiento,

7 | Integrantes del | Asisten a las Sesién de Cabildo Ordinario,
Ayuntamiento. Extraordinario o Solemne.

B8 | Persona tilular de la | Redacta el Acta de Cabildo Ordinario, Extraordinario,
Secretaria del | Solemne, Abierto y Juvenil y remite en copia digital a
Ayuntamiento/Secretaria del | la persona Auxiliar Administrativo.

Ayuntamiento.

9 | Persona Auxiliar | Remite el Acta en copia digital a los Integrantes del
Administrativo/Secretaria Ayuntamiento para su revisidn y observaciones.
del Ayuntamiento.

10 | Integrantes del | Revisan y turnan observaciones en su caso y la
Ayuntamiento. remiten nuevamente a la persona Auxiliar

Administrativa de la Secretaria del Ayuntamiento.

11 | Persona Auxiliar | Corrige observaciones en su ¢aso, imprime y turna
Administrativo/Secretaria el Acta de la sesién anterior a los Integrantes del
del Ayuntamiento, Cabildo, para recolecta de firmas,

12 | Persona titular de la|Sella el Acta completa de Sesion Ordinaria,
Secretaria del | Extraordinaria o Solemne a ia persona Auxiliar para
Ayuntamiento/Secretaria del | integrar el Libro de Actas correspondiente.
Ayuntamienta.

13 | Persona Auxillar | Resguarda en el Libro de Actas, el Citatorio con
Administrative/Secretaria Acuse de Recibo, el Acta de la Sesion Ordinaria,

del Ayuntamiento,

Extraordinaria, Solemne, Abierta y Juvenil los
anexos fisicos o digitales de la Sesiéon.
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9.11.- DIAGRAMACION.

Parsona Solicitante,
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Ayuntamiento,

INICIO
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9.12.- MEDICION,

Numero de Actas de Cabildo Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes solicitados/ Numero
de Actas de Cabildo Ordinarias, Extracrdinarias y Solemnes realizadas® 100.

9.13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

COY/SAIF19. Formato de Citatorio para la Sesién de Cabildo Ordinario,
Extraordinario, Solemne, Abierto y Juvenil.
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9.13.1. Instructivo:

1.
2.
3.

S

© o~

Colocar lugar y fecha de elaboracion completa,

Colocar el nimero consecutivo de citatorio correspondiente.

Dirigir el Citatorio a quienes integran el Cuerpo Edilicio; Presidente Municipal,
Sindico Municipal, Reglidoras y Regidores,

Colocar el proemio con fundamentacién y motivacion jurldica aplicable.

Colocar con letra, el nimero ordinal consecutivo correspondiante la Sesién de
Cabildo,

Colocar el caracter de la Sesion: Ordinania, Extraordinaria 0 Solemne.

Colocar con letra el dia de celebracion de la Sesion.

Colocar ¢on letra el mes de la celebracidn de la Sesion.

Colocar con letra el afio de |a celebracién de la Sesidn,

10 Colocar lugar o recinto de celebracidn de la Sesién de Cabildo.

11. Colocar con letra la hora de celebracion de la Sesidn de Cabildo,

12. Colocar con letra los minutos de celebracién de la Sesién de Cabildo.

13. Colocar la aprobacién del Acta de la Sesién inmediata anterior.

14. Colocar punto de acuerdo para propuesta, andlisis, discusién y/o valoracion de

punto a propuesta de |a persona titular de la Presidencia Municipal,

15. Colocar sello, firma y cargo de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
16. Colecar nombre y rubrica de ta persona Auxiliar Administrative de la Secrataria del

Ayuntamiento.

17. Colocar la hoja membretada del Gobierno Municipal en turno.
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9.13.3. Instructivo:

NEND Ao 1o vigdy mumcipal 4n ol { tadlo el

Godeme Muvicpa s < oy

Trmmabussmar

A

il COVOTEFEC

ACTADELA __ 2 SESION __ %
QF CARILOO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUTIONAL
DE COYOTEFEC. ESTADO DE MEXK O 2025 2027,

!nWlmhM.MmMMvam
mingios deldla 3 de 3 de don mil _3_ reindos en iz Saip g Opodsox oM
Fancts Myl vieaco an Puaza oo (s Qaneseotiby B3 La Codncers Cuyolepes.
Extacs 0o MAsco. 10y Integrantes ol Apurtamannts Convsmussanst C Marssl Lura Sna,
Presdenta tunisipat € Migual Angel Gamngees Caiserdn, Binca. Dranda Piaw Tocrey,
Snmeta Regigera © Juten Da6lz Cazan. Seguiide Ragiier © Vanedsa Tasusssens
Argoans Temars Aaguors C Jesis Albedd amingas Lezada Cuare Regcor G L sura
Hermangez Garcis, Seuta Regidoca. y ¢ O Adsoeitn Nenglo Gonzidies 3538mo Ry,
SN A Nnsaments en les aniculas 7, 20, 38 ¢ 3 g M Ley Ougbata Munlopel
et Estada de Misicg & fin dx cetnrwr |n Gacima Tercera Beaidn Extratedinaria de
C2biigo oel Ayuntamientd Conattucional e Coyttepes, Eaacs de Méxlco 2075-J01T,
Al tensr dal sigusenie oren dal ala

= o
1, Liata e aslalancin v on i oa0d. daciiracidn a8t Gudrum 0Qai,
L Agrabacsda dal accan gal dla;

B Lactara v 0 W €000 FRTEDAGASN el B2 de 0 sasiin ANICIO! COmApRAGenIE X 18
Cunrta Sanude 90 Cabrgo Asarts dol Ayurtamienta Canstiucional 08 Coptdepws. Extado
Gr Mdden 0252027 e faeha vardnueve da agoste Set allo Cot mé veinhiiesa

A Frasealscda andisl ¢ en su e8s0. astetasidn Of i nasfe szt ¢l Progiama Anvel de
Dotan 2034 aprehiada meslante 2cuaesd COVAYTOERTAIE an echa vescincs 04
Inlerzrn ¢ don md venticingo, v

& Claururs oo W setidn

EN  primar Guntn ost citan ael A 14 © Pauls Alsiy Pinade Escondia Sectetarly del
Azuntamiants, procochd @ At Rats 08 duistencia ensentrdndoss ts C Mafest Luna Grus
Prasklanta Municost o & Niguat Angal Convaguez Zaiterdn, Sindice 1 & Ernda Ping
Jermy, Wamera Rejacor, ol € Juban Donic Cazay, Ssgundo Regidar 18 © Vaness
Tetuapachio Anguans Taers Pegiodrs, of C Jeuls Alberts Hoindndes Lazads, Susno
Fogaaoe M € Laues Hemdnsas Sarla, Sesta Ragedan v of & Adaedn Nonsio
Ganziiaz S£:0mo Rogidal 2anicanda in anmtentia S A Misrieas prasetes § declad
(0 extatencis co quitom heQa para incilr (e Décime Tercera Sesldp Exuaordinaria e
Cabildo 0 C Manssl Luna Sz Praosidonds Muncpal desiard asierta fa Sewidn e
Canecq

£2 0l s000nda Pusio De o100 11 I ¥ LA WA 2220 & soascer ol Croeh oMl GlA W T
Mareel Luna Cruz. Preadents Nuni2ipal sobettd 4 1a C Pavis ALca Faeds Zstormts,
S40AtANA At A untAMiant aa SrVers mar i volamdn Comespoaienta & [§ apronacidn
Gel osden ool i3 Actz coatree I T Pds Adcls Ploedn Escorcis Ssccetaria M
Aruntamaento. ssicdd atamamante & las pepiamies el Ayunisavanic mandesiaren o

.4 il
ViR XiCoO

4

Colocar en hoja membretada, el caracter de la Sesidn de Cabildo; Ordinaria,

Extraordinaria o Solemne,

Colocar &l nimero consecutivo a la Sesién de Cabildo que corresponda.

Colocar con letra el dia, mes y afio de |a celebracién de Sesién de Cabildo.
Colocar el proemio inicial, siempra a cargo de la parsona titular de la Presidencia
Municipal, o quien legalmente lo sustituya, el cual debera contener el fundamento
legal para lievar a cabo la Sesién de Cabildo de caracter Ordinario, Extraordinario o

Solemnea.
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5. Colocar el nimero de punto de acuerdo con letra, el cual deberd ir en orden
consecutivo,

COY/SA/Hoja de firmas de Acta de Cabildo Ordinaria, Extraordinaria Solemne,
Abierto o Juvenil.
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8.13.4. Instructivo:

1. Colocar en hoja membretada, el nombre y cargo de {a persona titular de: Presidencia
Municipal.

2, Colocar, el nombre y cargo de la persona titular de: Sindicatura Municipal, Regidoras

y Regidores.

Colocar, el nombre y cargo de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento,

Colocar el niimero consecutivo a la Sesién de Cablldo que corresponda, asl como

el caracter de la misma: Ordinaria, Extraordinaria o Solemne.

5. Colocar con letra el dia, mes y afo en el que se celebra la Sesién de Cabildo
carrespondienta.

6. Colocar el nimero de fojas que forman parte integral del Acta de Sesion de Cabildo
correspondiente.
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4, SIMBOLOGIA.

Q INICIO ) Marca el inicio del procedimiento.

@ Numero de actividad.

£ Cuadro con extracto de actividad .

> Linea de flujo.
| @ Decision.
' Determina el final  del
L FIN ) i
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5. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicion (julio del 2022); creacién del Manual de Procedimientos.
Segunda edicion (abril del 2023); modificacion del Manusl de Procedimientos.
Tercera edicién (octubre del 2023); modificacién del Manual de Procedimientos.
Cuarta edicién (abril del 2024); modificacién del Manual de Procedimientos.
Quinta edicién (octubre del 2024); modificacion del Manual de Procedimientos.
Sexta Edicién (octubre del 2025); modificacién del Manual de Procedimientos.

6. DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en la Secretaria del Ayuntamiento
de Coyotepec, Estado de México,

1. Presidencia Municipal de Coyotepec, Estado de México:
2. Organo Intarmno de Control;

S T iy wey
¥ - B " .

3. Direccién Juridica-Cansultiva;

4, Coordinacién General de Mejora Regulatoria.
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7. VALIDACION.

ol Luna Cruz,
Presidenta Municipal Constitucional de
Coyotepec, México.

Vo. Bo.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTTO/ORD/071 derivado del punto nimero cuatro del
orden del dia de la Trigésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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