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Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana
del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México

Municipio de Coyotepec, Estado de México, 2025 — 2027
Coordinacion de Oficialia de Partes y Atencidn Ciudadana
Plaza de la Constitucion niumero 1,

Barrio La Cabecera, Coyotepec,

Estado de México.

Teléfono: (55) 9245 1190

Secretaria del Ayuntamiento

Correo electronico: oficialia.partes@coyotepec.gob.mx
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1. PRESENTACION

El presente, tiene como finalidad establecer las directrices que regulan el funcionamiento
interno de esta area, definiendo los procesos administrativos y operativos que garantizan
una atencion eficaz, ordenada y transparente tanto en la recepcion y tramite de
documentacién oficial, como en la atencién oportuna a la ciudadania.

La Coordinacién de Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana es un area estratégica dentro
de la Secretaria del Ayuntamiento, ya que acttia como el primer punto de contacto entre la
administracién publica municipal y la comunidad, ademas de fungir como enlace
institucional para la correcta recepcion, registro, control, canalizacién y seguimiento de los
documentos oficiales que ingresan o egresan del Ayuntamiento.

Este manual tiene por objeto ofrecer una guia practica y de consulta para los servidores
publicos adscritos al area, permitiendo uniformar criterios de actuacién, estandarizar los
procedimientos y asegurar la trazabilidad de la informacion. Asimismo, contribuye a
fortalecer los principios de eficiencia, legalidad, profesionalismo y transparencia en la
gestion administrativa y en la atencion a los ciudadanos, consolidando un gobierno cercano,
ordenado y comprometido con el bienestar de la poblacién de Coyotepec.
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2. OBJETIVO GENERAL

Establecer y documentar los procedimientos administrativos y operativos de la
Coordinacién de Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana del Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México, con el propésito de garantizar la recepcién, registro, control, canalizacién
y seguimiento oportuno de la correspondencia oficial, asi como la atencién eficiente, cordial
y transparente a las solicitudes y gestiones de la ciudadania.

 Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana
i del Gobiero Municipal de Coyotepec, Estado de México
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.1 RECEPCION, REGISTRO Y ENTREGA DE DOCUMENTACION DE LA
CIUDADANIA Y DE DEPENDENCIAS EXTERNAS

1.2 OBJETIVO

Garantizar de que toda la documentacién que llega al Gobierno Municipal se maneje de
manera eficiente y se dé respuesta oportuna a las solicitudes de la ciudadania y
dependencias externas.

1.3 ALCANCE

Este procedimiento aplica a toda la documentacion oficial ingresada por medio fisico o
digital al Gobierno Municipal, proveniente de dependencias gubernamentales externas,
instituciones, organizaciones sociales y ciudadanos, desde su recepcion hasta su entrega
a las areas destinatarias correspondientes.

1.4 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo
| “De los Derechos Humanos y sus Garantias” Articulo 8° y Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México”, Articulo 115 Fraccién I, Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto “Del
Poder Publico Municipal’, Capitulo Tercero “De las Atribuciones de los
Ayuntamientos”, Articulo 122, Gaceta de Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, Titulo Tercero “De los deberes y las Medidas de
Seguridad”, Capitulo Primero “De los deberes”, Articulos 38, 39, 40, 41 y 42,
Periddico oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo del 2017, y sus reformas y
adiciones.

e Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México, Titulo Segundo, “Del
Gobierno Municipal”’, Capitulo Segundo “Del Gobierno Municipal” Articulo 18
fraccion I, inciso b, Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, 5 de febrero de
2025, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec,
Estado de México, Titulo lll “De las atribuciones de la Administracién Publica
Municipal” Capitulo Il “De la Secretaria del Ayuntamiento”, Articulo 25, Gaceta del
Gobierno Municipal de Coyotepec, 25 de abril de 2024, y sus reforma y adiciones.
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1.5 RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacién de Oficialia de Partes y Atencidn Ciudadana.

> Administra, organiza y supervisa la recepcién, registro, tramite, control y
canalizacién de documentos.

> Responde por la correcta aplicacion de la normatividad en materia de
transparencia, archivo y atencion ciudadana.

Auxiliar Administrativo.

» Recibe fisicamente los documentos, solicitudes, oficios, escritos o notificaciones.
Revisa requisitos minimos (firmas, anexos, datos de contacto, etcétera).
Registra la documentacion en los libros o sistemas electrénicos.

Entrega los oficios a las dependencias correspondientes para su atencion.

YV V V

1.6 DEFINICIONES

SOLICITUD: Escrito mediante el cual una persona pide formalmente algo a una
autoridad.

OFICIO: Documento oficial que se utiliza para dar avisos, responder dudas,
comunicar ordenes o informar algo dentro de la administracién publica.

ANEXOS: Son las hojas o documentos adicionales que acompafian a una solicitud
u oficios, como comprobantes, copias o pruebas.

FOLIO: Numero unico que se asigna a cada documento para registrarlo y
encontrarlo faciimente.

BITACORA: Registro digital donde se anotan todos los documentos que ingresan
al area, para llevar un control claro y ordenado.

REGISTRO: Anotacién oficial en la bitadcora digital, sistema o base de datos para
dejar constancia de la entrada o salida de un documento.

CANALIZACION: Proceso de enviar el documento recibido al 4rea o dependencia
correcta para que le dé atencién y respuesta.

ACUSE DE RECIBO: Constancia (generalmente un sello con fecha y hora), que se
coloca en el documento entregado para confirmar que fue recibido oficialmente.
REMITENTE: Persona o institucion que envia un documento.

DESTINATARIO: Persona, area o dependencia a la que va dirigido el documento.
PLAZO: Tiempo establecido por la ley o reglamento para dar respuesta o resolver
un tramite de diez a quince dias habiles.

Pagina |7




COYOTEPEC

Gobierno Municipal 2025 - 2027

Transformar

1.7 INSUMOS

Manual de procedimientos de la Coordinacién Oficialia de Partes y Atencion
Ciudadana.

Formatos oficiales (solicitud, acuse, oficios, canalizacion, etc.).

Bitacoras de registro (fisicas y digitales).

Catalogo de dependencias/areas para canalizar los documentos.

1.8 RESULTADOS

La Coordinacién de Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana debe garantizar el control

eficaz y seguro de la documentacion oficial del Gobierno Municipal.

>

A

Recepcion sistematizada de documentos: Todos los documentos ingresados
(fisicos y digitales) quedan debidamente registrados en tiempo real con fecha, hora,
remitente y asunto.

Asignacion de numero de folio: Permite localizar de manera rapida y eficiente
cada documento dentro del sistema.

Control y trazabilidad documental: Capacidad de rastrear cada documento desde
su ingreso hasta su entrega, mediante sistema o bitacora digital.

Turnado oportuno a areas correspondientes: Canalizacién correcta y sin
demoras a las unidades administrativas responsables, respetando rutas vy
jerarquias.

Generacion de acuses: Emision de constancias de recepcién, canalizacién y
entrega que respalden todo movimiento documental.

Disponibilidad de reportes e indicadores de gestion: Elaboracion de reportes
periédicos sobre voliumenes de entrada y tipo de documentacién. tiempos de
atencién y eficiencia operativa.

1.9 POLITICAS

La Coordinacién de Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana recibira oficios,
solicitudes o peticiones con sus respectivos anexos de lunes a viernes en un horario
de 9:00 a 17:00 horas y los sabados de 9:00 a 12:00 horas.
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» A cada oficio, solicitud o peticién ingresada se le asignara un nimero de folio, mismo
que servira como referencia oficial para su seguimiento.

> No se recibiran documentos que carezcan de informacién indispensable o que no
se acomparien de los anexos requeridos.

> Requisitos para el Ingreso de Oficios:

1. Destinatario de la solicitud: Indique correctamente el nombre, cargo y unidad
administrativa a quien se dirige su peticion.

2. Documentacién requerida:

- Personas fisicas: Presentar copia simple de la Credencial para Votar.

- Personas juridico-colectivas: Presentar copia simple del Acta Constitutiva,
Poder Notarial y Credencial para Votar del apoderado legal. (Es importante llevar
los originales para su cotejo).

3. Informacién y documentos adicionales:

- Incluir todos los documentos e informacién necesarios y correctos.

- Las copias deben ser legibles e incluir: Nombre y firma de la persona remitente:
dos numeros de teléfono y un correo electrénico.

4. Distribucion de oficios: Los oficios se entregan a las areas correspondientes,
agregando dos mas para:

- Acuse de recibido de la Coordinacion de Oficialia de Partes y Atencion
Ciudadana y,

- Acuse para la persona Remitente.

Es importante cumplir con los requisitos para asegurar una atencién eficiente
y eficaz a sus peticiones.

» La Coordinacion de Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana registrara todos los
documentos ingresados de manera ordenada y transparente, garantizando su
confidencialidad y resguardo segun la normatividad aplicable.

> Los documentos recibidos se turnaran oportunamente al area competente del
Gobierno Municipal, responsable de brindar la atencién y emitir, en su caso, la
resolucion correspondiente, asegurando que no haya alteracién, duplicidad ni
asignacion indebida de folios.

> El personal debera brindar atencion respetuosa, imparcial y eficiente, entregando
acuses o comprobantes de recepcion de manera inmediata al momento de recibir el
documento.
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1.10 DESARROLLO
Unidad v
No. AdinbiaintiaiBaine Actividad por Desarrollar
Acude a la oficina de la Coordinacién de Oficialia
Ciudadaria v/ de Partes y Atencién Ciudadana: Entrega
01 Hoecaia yio solicitud, oficios, escritos, peticiones ylo
Dependencia Externa. notificaciones.
Recibe y revisa fisicamente los documentos,
asigna numero de folio con fecha y hora, coloca el
- . : sello de recibido en el original y en el acuse para
Auxiliar Administrativo dela | g ciudadano, registra en el sistema la informacién
02 Coordinacién de Oﬁg'laha de correspondiente  (datos basicos, requisitos,
Partes y Atencién : X
Ciudadana dependencia de destino y plazos) y turna el
' documento a la dependencia competente con
acuse de recibo, a fin de garantizar su debido
seguimiento y atencién.
Recibe oficio y acusa con fecha y hora de recibo
o Area/Dependencia. para su seguimiento y atencion.
04 FIN
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1.11 DIAGRAMACION

RECEPCION, REGISTRO Y ENTREGA DE DOCUMENTACION DE LA
CIUDADANIA Y DE DEPENDENCIAS EXTERNAS

Auxiliar Administrativo de

Ciudadania y/o la Coordinacién de .
Dependencia Externa Oficialia de Partes y Area/Dependencia
Atencion Ciudadana
{ Inicio j
Acude a la oficina de
la Coordinacion de 2
Oficialia de Partes y
Atencion Ciudadana; : 5
entrega solicitud, Recibe y revisa
oﬁcios' escrivtosl fisicamente los
peticiones y/o documentos, asigna
noﬁﬁcaciones_ nl'JmeI‘O de fO|I0 con
fecha y hora, coloca el
sello de recibido en el
original y en el acuse
para el ciudadano,
registra en el sistema
la informacion
correspondiente
(datos basicos, 3
requisitos,
dependencia de
destino y plazos) y Recibe oficio y acusa

turna el documento a
la dependencia
competente con acuse
de recibo, a fin de
garantizar su debido
seguimiento y
atencion.

con fecha y hora de
recibo para su
seguimiento y
atencion.

I

[ Fin ]
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3
1.12 MEDICION <
he]
Informe trimestral/mensual E s
< —
NOMBRE DEL DEFINICION ; . FRECUENCIA N
METODO DE CALCULO ) 0 =
INDICADOR DEL INDICADOR DE MEDICION § -
Oficios recibidos ~ Mide la cantidad (Numero de solicitudes, Mensual. P S
°
para entregar a las de oficios oficios o peticiones que 8 ﬁ
) . ' T 8 ¢
diversas areas del  ingresados a la ingresan a la Coordinacién [} §
Gobierno Coordinacion de de Oficialia de Partes y § %;
Municipal. Oficialia de Atencion Ciudadana/
Partes y Atencién Numero de solicitudes,
Ciudadana. oficios o peticiones que se

entregan) * 100.

Indicador para medir capacidad de respuesta:
Programa Anual elaborado *100= % de Programa Anual
Programa Anual ejecutado

1.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Uristrs prrr
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México’

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

FECHA DE RECIBIDO
FECHA DE OFICIO

HORA DE RECIBO

HORA QUE RECIBIERON
FOLIO

QUIEN SUSCRIBE
ORIGEN/DEPENDENCIA
AREA A LA QUE SE DIRIGE
. ASUNTO

0. QUIEN RECIBE COPAC
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2.1 SERVICIO DE ATENCION A LA CIUDADANIA

2.2 OBJETIVO

Brindar informacién clara y precisa a los ciudadanos respecto al area competente para la
atencion de su tramite o solicitud, asegurando un acompafamiento adecuado durante su
gestién.

2.3 ALCANCE

Este servicio esta dirigido a todas las personas fisicas y/o morales, que necesiten
orientaciéon sobre dénde y como realizar un tramite, solicitar un servicio o presentar una
peticién en alguna area del Gobierno Municipal.

2.4 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo
| “De los Derechos Humanos y sus Garantias” Articulo 8° y Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México”, Articulo 115 Fraccién lll, Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto “Del
Poder Publico Municipal’”, Capitulo Tercero “De las Atribuciones de los
Ayuntamientos”, Articulo 122, Gaceta de Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, Titulo Tercero “De los deberes y las Medidas de
Seguridad”, Capitulo Primero “De los deberes”, Articulos 38, 39, 40, 41 y 42,
Periédico oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo del 2017, y sus reformas y
adiciones.

e Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México, Titulo Segundo, “Del
Gobierno Municipal’, Capitulo Segundo “Del Gobierno Municipal® Articulo 18
fraccion 1l, inciso b, Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, 5 de febrero de
2025, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec,
Estado de México, Titulo Ill “De las atribuciones de la Administracion Publica
Municipal” Capitulo Il “De la Secretaria del Ayuntamiento”, Articulo 25, Gaceta del
Gobierno Municipal de Coyotepec, 25 de abril de 2024, y sus reforma y adiciones.
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Brindar informacion clara y precisa a los ciudadanos respecto al area competente para la
atencion de su tramite o solicitud, asegurando un acomparnamiento adecuado durante su
gestion.

Y

\74

COYOTEPEC

Gobiermno Municipal 2025 - 2027

Transformar

2.5 RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacién de la Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana.

Organiza y supervisa la atencién a los ciudadanos, garantizando eficiencia y
acompafnamiento adecuado en sus tramites.

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana.

Orientar a los ciudadanos sobre el area competente para sus solicitudes.

Coordinar con las dependencias del Gobierno Municipal para la atencién y resolucion
de solicitudes.

2.6 DEFINICIONES

Atencion Ciudadana: Es el servicio que el Gobierno Municipal brinda a los ciudadanos
para escuchar sus dudas o peticiones, orientarlas sobre coémo hacer tramites y
asegurarse de que sus solicitudes tengan una respuesta. Su objetivo es ofrecer un
servicio eficiente, claro y cercano a la ciudadania.

Solicitud: Peticion Formal realizada por una persona relacionada con servicios,
tramites o necesidades de interés publico.

2.7 INSUMOS

Manual de procedimientos de la Coordinacion Oficialia de Partes y Atencion
Ciudadana.

Bitacoras de registro (fisicas y digitales).
Catélogo de dependencias/areas para canalizar los documentos.

2.8 RESULTADOS

Este servicio garantiza una atencion eficiente, ordenada y transparente de la informacién
requerida por la ciudadania ante el Gobierno Municipal, asegurando la canalizacién
oportuna y efectiva a las areas correspondientes.
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2.9 POLITICAS

Registro de solicitudes: Se debera registrar la fecha, nombre, asunto, hora de
entrada y salida, y si se proporcion¢ la informacion requerida.

Trato digno y oportuno: El personal de la Coordinacién de Oficialia de Partes
y Atencién Ciudadana, debera brindar un trato respetuoso, empatico,
incluyente y profesional a todas las personas sin distincion alguna.
Transparencia y Rendiciéon de cuentas: Se garantizara el acceso a la informacion
sobre tramites y servicios municipales, conforme a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Confidencialidad de Datos Personales: Toda informacién proporcionada por el
ciudadano debera ser resguardada conforme a la Ley General de Proteccion de
Datos Personales. No podra compartirse sin autorizacion.

Registro digital: Se utilizaran sistemas digitales para el registro de solicitudes
recibidas, lo que permitira tomar decisiones orientadas a mejorar los servicios.

2.10 DESARROLLO

No.

Unidad

Administrativa/Cargo Actividad por Desarrollar

01

Acude a la Coordinacion de Oficialia de Partes y
Atencion Ciudadana para solicitar informacién
sobre un tramite, servicio o procedimiento.
Registra su solicitud en bitacora, con todos los
datos requeridos.

Ciudadania y/o Dependencia
Externa.

02

Recibe solicitud y verifica los datos necesarios de
informacién del ciudadano, asi mismo, canaliza al
Auxiliar Administrativo. ciudadano al area correspondiente para que
reciba atencion especializada y una respuesta
adecuada.

03

Ciudadania y/o Dependencia | Registra en bitacora hora de salida, finalizando el
Externa. proceso de atencion.

FIN
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2.11 DIAGRAMACION

SERVICIO DE ATENCION A LA CIUDADANIA

Ciudadania y/o Dependencia Externa Auxiliar Administrativo

[ inicio |

Y

Acude a la
Coordinacion de
Oficialia de Partes y
Atenciéon Ciudadana 2
para solicitar
informacién sobre un
tramite, servicio o
procedimiento.
Registra su solicitud
en bitacora, con todos
los datos requeridos.

Recibe solicitud y
verifica los datos
necesarios de
informacion del
ciudadano, asi mismo,
canaliza al ciudadano
al area
correspondiente para
que reciba atencién
especializada y una
respuesta adecuada.

Registra en bitacora
hora de salida,
finalizando el proceso
de atencion.

[ fn
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2.12 MEDICION 8]
S
S
Indicador para medir capacidad de respuesta: o 8
Solicitudes atendidas *100= % Porcentaje de Atencion Ciudadana. : 5
Solicitudes recibidas 0n =
e
£8
Qo
o)
s
]
NOMBRE DEL DEFINICION A i FRECUENCIA ‘ﬁ m.
METODO DE CALCULO . g §
INDICADOR DEL INDICADOR DE MEDICION E kS
Solicitudes Mide la cantidad (Numero de solicitudes, Trimestral. _-8 %
recibidas de de solicitudes atendidas en la g
Ciudadania y/o recibidas a Coordinacién de Oficialia
Dependencia Atencion de Partes y Atencién
Externa. Ciudadana. Ciudadana / Numero de

solicitudes recibidas) * 100

2.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1 2 3 4 5 6 4 8 9

NUMERO

FECHA

NOMBRE

ASUNTO

HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

g,COMO CALIFICA LA ATENCION? (EXCELENTE, BUENA, REGULAR O
DEFICIENTE).

ATENDIO

COMENTARIOS

R OR B 08 DO =

© ®
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3.1 OBTENCION DE LA CURP

3.2 OBJETIVO

Proporcionar a la ciudadania la impresién de su CURP a partir del sistema RENAPO,
garantizando la integridad de los datos oficiales.

3.3 ALCANCE

Aplica a todos los ciudadanos que soliciten la impresion de su CURP en la Coordinacion de
Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana, sin realizar modificaciones a los datos registrados
en RENAPO, hasta la entrega del documento correspondiente.

3.4 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo
| “De los Derechos Humanos y sus Garantias” Articulo 8° y Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México”, Articulo 115 Fraccién 11, Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto “Del
Poder Publico Municipal”, Capitulo Tercero “De las Atribuciones de los
Ayuntamientos”, Articulo 122, Gaceta de Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, Titulo Tercero “De los deberes y las Medidas de
Seguridad”, Capitulo Primero “De los deberes”, Articulos 38, 39, 40, 41 y 42,
Periddico oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo del 2017, y sus reformas y
adiciones.

e Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México, Titulo Segundo, “Del
Gobierno Municipal”, Capitulo Segundo “Del Gobierno Municipal” Articulo 18
fraccién |1, inciso b, Gaceta del Gobierno Municipal de Coyotepec, 5 de febrero de
2025, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec,
Estado de México, Titulo Ill “De las atribuciones de la Administracion Publica
Municipal” Capitulo Il “De la Secretaria del Ayuntamiento”, Articulo 25, Gaceta del
Gobierno Municipal de Coyotepec, 25 de abril de 2024, y sus reforma y adiciones.
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3.5RESPONSABILIDADES

1. Titular de la Coordinacién de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana:

» Supervisar que el procedimiento se lleve a cabo de manera correcta, ordenada y
eficiente.

> Garantizar que se cumpla la integridad de los datos oficiales y la transparencia en
la atencion al ciudadano.

2. Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Oficialia de Partes y Atencion

Ciudadana:
> Recibir la solicitud de impresién de CURP del ciudadano.
> Verificar que el ciudadano proporcione los datos necesarios para la consulta en
RENAPO.
> Consultar el sistema RENAPO y asegurarse de obtener la CURP correcta.
> Imprimir la CURP sin modificar los datos oficiales.
> Entregar al ciudadano la impresién del documento verificando que los datos sean

completos y correctos.

> Registrar el tramite en la bitacora, indicando fecha, hora y nombre del ciudadano.
3. Ciudadano:
> Proporcionar datos veridicos y completos para la correcta consulta de su CURP.

3.6 DEFINICIONES

> CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion). Cédigo alfanumérico de 18
caracteres asignado por el Estado mexicano a cada persona residente de este pais o0 a
extranjeros mexicanos.

» RENAPO (Registro Nacional de Poblacion): Organo administrativo dependiente de
la Secretaria de Gobernacién, encargado de regular y operar el sistema nacional de la CURP
y mantener el padrén de poblacién.

> SISTEMA CURP: Plataforma Digital operada por RENAPO que permite la
generacion y consulta de la CURP.
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3.7 INSUMOS

» Manual de procedimientos de la Coordinacién Oficialia de Partes y Atencion
Ciudadana.

» ldentificacién oficial del ciudadano (para verificacion de datos).
» Acceso al sistema de RENAPO.
» Bitacora para registro del tramite.

3.8 RESULTADOS

Este procedimiento debe asegurar la correcta emision del documento de identidad
conforme a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Gobernacion.

>

Impresion fisica de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) del ciudadano,
con datos exactos obtenidos del sistema RENAPO.

Garantizar al ciudadano contar con un documento oficial y confiable que pueda ser
utilizado para trdmites administrativos, sin alterar la informacién registrada en
RENAPO.

3.9 POLITICAS

No modificar datos: Solo se consulta e imprime la CURP; los datos oficiales no se
cambian.

Atencién cordial: Brindar un servicio eficiente, ordenado y transparente al
ciudadano.

Confidencialidad: Manejar la informacién de manera segura y solo para el tramite
solicitado.

Registro obligatorio: Registrar cada tramite en la bitacora con fecha, hora y
nombre del ciudadano.

Responsabilidad clara: El Auxiliar Administrativo consulta e imprime; el Titular
supervisa el proceso.

Limitacion del procedimiento: El servicio se limita a impresién; no se realizan
correcciones en RENAPO.
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3.10 DESARROLLO

Unidad

No. Administrativa/Cargo Actividad por Desarrollar
Acude a la Coordinacién de Oficialia de
01 | Ciudadano (a). Partes y Atencién Cludad_ana para §o_hc:tar la
impresion de CURP y registra su solicitud en la
bitacora correspondiente.
Aindliar Admifis et doa Solicita documentacién oficial (INE o copia de
Coordinacién de Oficialia de _CURP), recibe los datos del ciudadano, los
02 . introduce en la plataforma de RENAPO para
Partes y Atencion 5 o h
Ciudadana gestionar la solicitud de CURP vy verifica su
' exactitud con la documentacién presentada.
Auxiliar Administrativo de la | Una vez verificada la informacién, el Auxiliar
03 Coordinacién de Oficialia de | Administrativo entrega al ciudadano la impresién
Partes y Atenciéon | de su CURP.
Ciudadana.
Registra la hora de salida en bitacora, finalizando
04 | Ciudadano (a). el proceso de atencion.

FIN
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

3.11 DIAGRAMACION

5
g
3
(&)
OBTENCION DE LA CURP S
Q
Ciudadano (a) Auxiliar Administrativo de la § 8
Coordinacion de Oficialia de Partes y < R
Atencién Ciudadana oS
<]
L Inicio ] 8 3
oo
| ¢ 3
° 3
S w
- S
g8
=
Acude ala 2 g
Coordinacion de e 0
Oficialia de Partes y 0 o
Atencion Ciudadana 2 8k
para solicitar la
impresion de CURP y
registra su solicitud en Solicit
iaibRec3 doci men(:alggn oficial
correspondiente. (?NE o copia de

CURP), recibe los
datos del ciudadano,
los introduce en la
plataforma de
RENAPO para
gestionar la solicitud
de CURP vy verifica su
exactitud con la
documentacion
presentada.

Una vez verificada la
informacion, el Auxiliar
Administrativo entrega

al ciudadano la
impresioén de su
CURP.

Registra la hora de
salida en bitacora,
finalizando el proceso
de atencion.

[ Fin ]
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3.12 MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de CURP entregadas *100= % de CURP entregadas.

Numero de CURP solicitadas

NOMBRE DEL DEFINICION ; - FRECUENCIA
METODO DE CALCULO
INDICADOR DEL INDICADOR DE MEDICION
Impresioén de Mide la cantidad (Numero de impresiones, Trimestral.
CURP. de impresiones entregadas a la
de CURP Coordinacion de Oficialia
solicitados a la de Partes y Atencién
Coordinacion de Ciudadana / Namero de
Oficialia de impresiones solicitadas) *
Partes y Atencién 100
Ciudadana.
3.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
1 2 3 4 5 6
NAPO (CURP).
1. NUMERO
2. FECHA
3. CURP
4. NOMBRE
5. HORA DE ENTRADA
6. HORA DE SALIDA
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i

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se termine se escribira la
palabra FIN.

g

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamario, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion
o actividad relativas a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcién de la accién que se
realiza en ese paso.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera
y para unir cualquier actividad.

Conector. Indica el nUmero de actividad del desarrollo.
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5. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (julio del 2022); elaboracion del manual.
Segunda edicion (octubre del 2025); actualizacion del manual.

6. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular de la
Coordinacion de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Presidencia.

Secretaria del Ayuntamiento.
Organo de Control Interno.
Coordinacion de Mejora Regulatoria.
Direccién Juridica-Consultiva.

cipal de Coyotepec, Estado de México

GOhwWN =
Manual de Procedtmlentasde la Coordinacién de Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana
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7. VALIDACION

Bidloga Madrisol Luna Cruz, Ciudadana Paulz All la Pmé‘&hiscorclé,
Presidenta Municipal Constitucional de : AYEh 6o deZoe
Coyotepec, México. Coyotepec, Mexlco
Vo. Bo. Vo. Bo.

Ciuda ;
Secretaria del Ayuntami 2l-Gobierno Municipal de Coyotepec, México.

ficialia de Partes y Atencién

Ciudadana del Gobierno Muhicipal de Coyotepec, México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto niimero cuatro del orden
del dia de la Trigésima Cuarta Sesion 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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