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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMI:I'ES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE ‘ TRAMITE: X
N B B |
Solicitud de carta de recomendacion. : SERVICIO:

DESCRIPCION

Consiste en la elaboracién de un documento que acredite que el ciudadano (a) es una persona que se rige con moral y ética.

CLAVE DE IDENTIFICACION COYISA-01/010-2026.

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 122 de la Constitucion el Estado Libre y Soberano de México.

FUNDAMENTO JURIDICO Articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulo 22 fraccién XVIII del Reglamento Orgéanico de la Administracion Pdblica Municipal de Coyotepec, México.
Numeral 4.3 del Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, 2025-2027.

VIGENCIA DEL

DOCUMENTO A OBTENER Carta de recomendacion. DOCUMENTO A 03 meses
OBTENER:

HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
PRESENCIAL
(ANEXAR LINK) (ANEXAR LINK)

MODALIDAD

No aplica. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE A peticion del interesado.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO (R\[eJaVelile=R
DE ESTA.

FUNDAMENTO JURIDICO -

REQUISITOS ORIGINAL COPIAS ADMINISTRATIVO

PERSONAS FiSICAS

Articulo 91 fraccion X de la Ley

1. Acta de nacimiento o Identificacion oficial vigente. Sl Organica Municipal del Estado de
2. Comprobante de domicilio. SI No aplica. México.
3. Informe de Antecedentes No Penales. sl Articulo 116, 117, 118, 119, 120 y 121

) del Cédigo de Procedimientos
4. Recibo de Pago de Derechos. SI Administrativos del Estado de México.

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS

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

INSTITUCIONES PUBLICAS

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

SO =(elU]| -8R V]S == 1]l 1. La persona solicitante, se presenta a la oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento para solicitar una Carta de Recomendacion.

RESLIZARIECCIUDADANO 2. El personal administrativo adscrito a la unidad, solicita los requisitos establecidos.

3. La persona solicitante los exhibe, registra sus datos en la bitdcora de solicitud, recibe su orden de pago de derechos llenada por parte del personal
administrativo adscrito de la Secretaria del Ayuntamiento.

4. Una vez realizado el pago de derechos correspondiente en la caja de la Tesoreria Municipal, se entrega la Carta de Recomendacion a la persona
solicitante y se canjea por el Comprobante Fiscal Digital por Internet.

5. La persona solicitante, recibe una Carta de Recomendacion.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 05 minutos.

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

SOS1D $118.00 FUNDAMENTO JURIDICO

EN LINEA

EFECTIVO | TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
| (PORTAL DE PAGOS)

FORMA DE PAGO

No aplica.

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

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

No aplica.

?s}\.ﬁ?‘gs e RESOLUGION DR El interesado debera cumplir con todos los requisitos solicitados para el tramite.

APLICACION DE LA AFIRMATIVA O [N
| NEGATIVA FICTA plea.

DEPENDENCI ORGANISMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México.

Secretaria del Ayuntamiento.

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

i DOMICILIO
[CALLE Plaza de la Constitucion. Eoﬂw];; EXT 77 No.1
‘COLONIA Barrio La Cabecera. MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.
’C.P. HORARIO Y DIiAS DE ATENCION lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas
! W|V.AbA 7T7ELEFONOS e : EXT CORREQ ELECTRONICO:
55 9254 8498 No aplica. secretaria. ayuntamiento@coyotepec.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

DOMICILIO

No aplica.

NO. INT. Y EXT. No aplica.

COLONIA No aplica.

C.P. HORARIO Y DIAS DE ATENCION No aplica.

LADA TELEFONOS

MUNICIPIO No aplica.

CORREO ELECTRONICO:

No aplica. No aplica.

No aplica. No aplica.

FORMATO(S) DESCARGABLES No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

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

RESPUESTA:

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

PREGUNTA FRECUENTE ¢Cémo puedo obtener el Informe de Antecedentes No Penales?

RESPUESTA: Lo puede obtener a través de la pagina web http://sistemas2edomex.gob.mx/TramitesyServicios/Tramite/tram=352&cont=0 en la que deberé crear su Clave

Unica de Tramites y Servicios (CUTS). Posteriormente, solicitarlo con alguna identificacion oficial.

| PREGUNTA FRECUENTE ¢ Cdémo obtengo el formato de pago de derechos?

RESPUESTA: Al solicitar el tramite en la Secretaria del Ayuntamiento se les proporcionara la orden de pago de derechos, la cual debera ser efectuada en la caja de la

Tesoreria Municipal la cual expedird a cambio un CFDI* y ésta, se entregara previa a la carta de recomendacion.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

No aplica.

ELABORO. FECHA DE ACTUALIZACION.

30/03/2026

[FHENEREIRIE
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C. Magifa-Salceda Alfaro,
Augxiliar Administrativo.
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REGISTRO MUNICIPAL DE'TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE } TRAMITE:

Solicitud de préstamo de auditorio de Casa de Cultura. i SERVICIO:

DESCRIPCION:

El tramite consiste en prestar de manera temporal el Auditorio de Casa de Cultura, para desarrollar alguna actividad, ya sea alguna actividad académica, cultural o recreativa.

CLAVE DE IDENTIFICACION COY/SA-02/011-2026.

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 122 de la Constitucion el Estado Libre y Soberano de México.

’ Articulo 91 fraccién Xl de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
FUNDAMENTO JURIDICO - 5 o) SRt e .
Articulo 22 fraccion X del Reglamento Orgénico de la Administracién Plblica Municipal de Coyotepec, México.
Articulo 9 fraccién | del Reglamento de Bienes Municipales de Coyotepec, 2025-2027.

Numeral 4.5 del Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, 2025-2027.

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Contestacion por escrito en el que se autoriza o no el uso de las Instalaciones Deportivas. DOCUMENTO A No aplica
OBTENER:

HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
PRESENCIAL
MODALIDAD (ANEXAR LINK) (ANEXAR LINK)

No aplica Si. No aplica

(o7 G o LN = YW Mo e 0] N =T 37NV o1 5= AT NMPACET I A solicitud del interesado, para realizar alguna actividad académica, cultural o recreativa.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO [f\Ielollle=H
DE ESTA.

FUNDAMENTO JURIDICO -
REQUISITOS ORIGINAL COPIAS ADMINISTRATIVO

PERSONAS FiSICAS

Articulo 8 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

2. Escrito de peticion. Sl 1 Articulo 116, 117, 118, 119, 120 y 121

del Codigo de Procedimientos
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS

1. Identificacion Oficial vigente. S| 1

Administrativos del Estado de México.

Articulo 8 de la Constitucion Politica de

1. Acta constitutiva o nombramiento. NI 1 [os Estados Unidos Mexicanos.

2. Escrito de peticion. sl 1 Articulo 116, 117, 118, 119, 120 y 121
3. Poder notarial. sl 0 del Codigo de Procedimientos

Administrativos del Estado de México.

INSTITUCIONES PUBLICAS

1. Acta constitutiva o nombramiento. SI 1 ﬁ;:‘é‘;lggoiedaiggg méi?g;r;s; litica de
2. Escrito de peticion. Si 1 Articulo 116, 117, 118, 119, 120 y 121
3. Poder notarial. s 0 del Coédigo de Procedimientos

Administrativos del Estado de México.

=Y o 1 S (e | - (0] S | (=] B o] =8| 1. La persona solicitante o moral, se presenta a la oficina que ocupa la Oficialia de Partes, con los requisitos establecidos.
REALIZAR EL CIUDADANO 2. El personal adscrito a Oficialia de Partes, recibe la peticién con anexos completos y dirige el mismo a la oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento para su entrega.
3. El personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, recibe el escrito de peticién y se remite a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento para su valoracién.

4. La persona titular de la Secretaria del Ay i acuerda su tr i con el p auxiliar de la unidad administrativa y se acuerda al tratamiento de este:
4.1 Si es para uso cultural, politico, religioso, académico o educativo, no genera costo alguno.
4.2 Si es para uso comercial o mercantil, se tendra que valorar con la Direccién de Desarrollo Econdmico, para acordar el costo por eventualidad y giro comercial.

a) Acuerda la disponibilidad del espacio con la persona encargada del cuidado del Auditorio de Casa de Cultura.

b) Solicita por escrito, se valore la actividad comercial o mercantil al area de Desarrollo Econémico y Turismo.

5. El personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, acuerda la entrega por escrito de ion en afirmativa o negativa a la persona solicitante, dentro de los quince dias
hébiles posteriores al ingreso del escrito de peticién.

6. La persona solicitante, se presenta a la oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento para recoger el escrito donde se autoriza o no, el uso del Auditorio de Casa de
Cultura.

| PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 15 dias habiles.

| cosTo Sl_ es para uso cultural, pohtlco,
| religioso, académico o educativo, no
genera costo.

i . M FUNDAMENTO JURIDICO No aplica.
Si es para uso comercial o mercantil,

se tendré que valorar con la Direccién |
de Desarrollo  Econémico, para |
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acordar el costo por eventualidad vy |
giro comercial.

| : ¥ EN LINEA
: EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
| FORMA DE PAGO (PORTAL DE PAGOS)

No aplica.

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

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

No aplica.

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL

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

APLICACION DE LA AFIRMATIVA O

NEGATIVA FICTA No aplica.

DEPENDENCI ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

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

iTITULAR DE LA DEPENDENCIA C. Paula Alicia Pineda Escorcia.

DOMICILIO
CALLE Plaza de la Constitucion. NO. INT. Y EXT.: No.1
E(;.E)EIAﬁ e Barrio La Cabecera. MUNICIVPiOV % Coyotepec, Estado de México.
C.P. HORARIO Y DIAS DE ATENCION lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas.
TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:
55 9254 8498 No aplica. secretaria.ayuntamiento@coyotepec.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

No aplica.

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA No aplica.
DOMICILIO

CALLE No aplica. NO. INT. Y EXT. No aplica.

COLONIA No aplica.

C.P. HORARIO Y DIAS DE ATENCION

LADA TELEFONOS EXT. CORREO ELECTRONICO:

MUNICIPIO No aplica.

No aplica.

No aplica.

No aplica. No aplica. No aplica.

FORMATO(S) DESCARGABLES No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

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

RESPUESTA:

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

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

RESPUESTA: El oficio por escrito debera ser remitido a la Secretaria del Ayuntamiento, con informacién general del solicitante, ademas debera de especificar el fin que

se le dara al espacio, asi como horarios y dias.

{ PREGUNTA FRECUENTE ¢Quiénes lo pueden solicitar?

RESPUESTA: Todo ciudadano o institucion de Coyotepec, para un fin en especifico y sin fines de lucro.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

ELABORO. FECHA DE ACTUALIZACION.
OTER
i 30/03/2026
i : (&
i Secretaria dol @
C. Paula Aligla) PinedaEgeoretas iie ife &
Augxiliar Administrativo. itular de la S; réﬁ?ria del‘Ayuntamiento:., ? %
XK‘J £ 4. “{‘
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REGISTRO MUNICIPAL DE’TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE ' TRAMITE:
Solicitud de préstamo de instalaciones deportivas. SERVICIO:
DESCRIPCION

El trdmite consiste en prestar de manera temporal las Instalaciones Deportivas Publicas con las que cuenta el Municipio para desarrollar alguna actividad ya sea deportiva, académica, cultural o
recreativa

CLAVE DE IDENTIFICACION COY/SA-03/012-2026.

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 122 de la Constitucién el Estado Libre y Soberano de México.

. Articulo 91 fraccién Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
FUNDAMENTO JURIDICO . = . s . L
Articulo 22 fraccion X del Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, México.
Articulo 9 fraccion | del Reglamento de Bienes Municipales de Coyotepec, 2025-2027.

Numeral 4.5 del Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, 2025-2027.

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Contestacion por escrito en el que se autoriza o no el uso del Auditorio de Casa de Cultura. DOCUMENTO A No aplica.
OBTENER:

HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
ANEXAR LINK FReERC ANEXAR LINK
MODALIDAD ( ) ( )

No aplica. Si. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE A solicitud del interesado, para realizar alguna actividad académica, cultural o recreativa.

ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO ([NSETIIEER
DE ESTA.

FUNDAMENTO JURIDICO -
REQUISITOS ORIGINAL COPIAS ADMINISTRATIVO

PERSONAS FiSICAS

Articulo 8 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

2. Oficio de Peticion. Sl 1 Articulo 116, 117, 118, 119, 120 y 121
del Coédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

1. Identificacion Oficial vigente. SI 1

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

Articulo 8 de la Constitucion Politica de

1. Acta constitutiva 0 nombramiento. Sl 1 los Estados Unidos Mexicanos.
2. Escrito de peticion. s 1 Articulo 116, 117, 118, 119, 120 y 121
3. Poder notarial. sl 1 del Cddigo de Procedimientos

Administrativos del Estado de México.

INSTITUCIONES PUBLICAS

Articulo 8 de la Constitucion Politica

1. Acta constitutiva o nombramiento. | 1 de los Estados Unidos Mexicanos
2. Escrito de peticion. s 1 Articulo 116, 117, 118, 119, 120 y 121
3 Poder notarial. sl 1 del Codigo de Procedimientos

Administrativos del Estado de México.

2728510 1o S (e U] | -8 U] Sl o] =i =] B o] 8| 1. La persona solicitante o moral, se presenta a la oficina que ocupa la Oficialia de Partes, con los requisitos establecidos.
REALIZAR EL CIUDADANO 2. El personal adscrito a Oficialia de Partes, recibe la peticién con anexos completos y dirige el mismo a la oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento para su entrega.
3. El personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, recibe el escrito de peticién y se remite a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento para su valoracion.

4. La persona titular de la Secretaria del Ay i acuerda su i con el auxiliar de la unidad y este procede al tratamiento de este:

4.1 Si es para uso cultural, politico, religioso, académico o educativo, no genera costo alguno.

4.2 Si es para uso comercial o mercantil, se tendra que valorar con la Direccién de Desarrollo Econémico para acordar el costo por eventualidad y giro comercial.
a) Acuerda la disponibilidad del espacio con la persona encargada del cuidado de las Instalaciones Deportivas.
b) Solicita por escrito, se valore la actividad comercial.

5. El personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, acuerda la entrega por escrito de contestacion en afirmativa o negativa a la persona solicitante, dentro de los quince dias
hébiles posteriores al ingreso del escrito de peticion.

6. La persona solicitante se presenta a la oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento para recoger el escrito donde se autoriza o no, el uso de las Instalaciones Deportiva

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 15 dias habiles.

:COSTO Si es para uso cultural, politico, |
religioso, académico o educativo, no |
genera costo.

Si es para uso comercial o mercantil,

se tendra que valorar con la Direccion |f
de Desarrollo Econémico, para |

NDAMENTO JURIDICO No aplica.
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acordar el costo por eventualidad Y
giro comercial.

; y EN LINEA
EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO

| FORMA DE PAGO ‘ (PORTAL DE PAGOS)

No aplica.

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

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica,

No aplica.

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL
TRAMITE

APLICACION DE LA AFIRMATIVA 0O
NEGATIVA FICTA

DAD AD RA A R PO AB
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México. Secretaria del Ayuntamiento.
AR D A DEPEND 2 C. Paula Alicia Pineda Escorcia,
DO O

A Plaza de la Constitucion. O No.1
OLONIA Barrio La Cabecera. PIO Coyotepec, Estado de México.

P 54660. ORARIO Y DIAS DE A O lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas.

ADA ONO ORREO {0 O

55 55 9254 8498 No aplica. Secretaria.ayuntam iento@coyotepec.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

0 A No aplica.

OMBRE D ARDE LA O A No aplica.

DO O
A No aplica. O No aplica.
OLONIA No aplica. PIO No aplica.
P No aplica. ORARIO Y DIAS DE A O No aplica.
ADA ONO ORREO RO O
No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
ORMATO(S) D ARGAB No aplica.
INFORMACION ADICIONAL
PR A FR ¢En qué parte del Palacio Municipal se encuentra la oficina de Secretaria del Ayuntamiento?
RESPUESTA: La oficina se encuentra en el segundo nivel del Palacio Municipal, subiendo las escaleras a la derecha, primera oficina.
PR A FR ¢Qué informacién debe contener el escrito de peticion?
RESPUESTA: El oficio por escrito debera ser remitido a la Secretaria del Ayuntamiento, con informacion general del solicitante, ademas debera de especificar el fin que
se le dard al espacio, asi como horarios y dias.
PR A FR ¢Quiénes lo pueden solicitar?
RESPUESTA: Todo ciudadano o institucion de Coyotepec, para un fin en especifico y sin fines de lucro.
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK
I '@@f@!@!@f@@@@@“@@l@“@
-
S
ELABORO. 2 é’ FECHA DE ACTUALIZACION.
o

SYOTEPEC, % 30/03/2026

=
i

aria del
'\'__'g :f‘:)‘q' 1 _ %)
HEFAGrtARtEits!

s ovn

alceda Alfaro,
Administrativo.
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REGISTRO MUNICIPAL DE’TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE [ TRAMITE:

Solicitud de constancia de ultima residencia. SERVICIO:

DESCRIPCION

Consiste en la elaboracién de un documento que acredite que el ciudadano tiene como Ultima residencia un domicilio que se encuentra dentro del municipio de Coyotepec.

CLAVE DE IDENTIFICACION COY/SA-04/013-2026.

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
FUNDAMENTO JURIDICO Articulo 91 fraccion X de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
Articulo 22 fraccion XVIII del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, México.
Numeral 4.3 del Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, 2025-2027.

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Constancia de Ultima residencia. DOCUMENTO A 03 meses
OBTENER:

HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
PRESENCIAL
(ANEXAR LINK) | (ANEXAR LINK)

MODALIDAD

No aplica. Si. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE A peticion del ciudadano que la requiera para hacer constar su residencia en territorio municipal.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO NREILZ
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON :
REQUISITOS ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD FUN?GMFN'\:;?R?TT\I%CO i
SIONO DE COPIAS (simple,

notarial, certificada)

PERSONAS FiSICAS

P, R Articulo 91 fraccion X de la Ley

1. Identificacion Oficial vigente. SI 1 Orgénica Municipal del Estado de

2. Comprobante de Domicilio. Sl 1 México.

3. Recibo de Pago de Derechos. sl 0 Articulo 116, 117, 118, 119, 120 y 121
del Cadigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

No aplica. | No aplica. I No aplica. | No aplica.

INSTITUCIONES PUBLICAS

No aplica. ’ No aplica. I No aplica. No aplica.

7S {0 SRR R (e V]| S 1] SBn == 1 B 1= 1. La persona solicitante, se presente a la oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento para solicitar una Constancia de Residencia.
REALIZAR EL CIUDADANO 2. El personal administrativo adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, solicita requisitos a la persona solicitante.

3. La persona solicitante, registra sus datos en la bitacora de solicitud y recibe su orden de pago de derechos por parte del personal administrativo
adscrito al area de Secretaria del Ayuntamiento.

4. Una vez realizado el pago de derechos correspondiente, se entrega la Constancia de Residencia, firmada y sellada, a la persona solicitante y se
canjea por el Comprobante Fiscal Digital por Internet.

5. La persona solicitante, recibe una Constancia de Residencia

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 05 minutos

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

COSTO

$118.00 | Fundamento Juridico

EN LINEA

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
(PORTAL DE PAGOS)

FORMA DE PAGO

X

X No aplica.

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

| OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

No aplica.
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‘CRITERIOS DE RESOLUCION DEL
| TRAMITE

APLICACION DE LA AFIRMATIVA (o]
| NEGATIVA FICTA

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

No aplica.

DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

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

‘TITULAR DE LA DEPENDENCIA C. Paula Alicia Pineda Escorcia

‘ DOMICILIO

‘ CALLE Plaza de la Constitucion NO. INT. Y EXT.: No.1
‘COLONIA Barrio La Cabecera. MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.

‘CP 7” HORARIO Y DIAS DE ATENCION lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas

‘ LADA ‘ TELEFONOS 5 EXT CORREO ELECTRONICO:

55 55 9254 8498 No aplica. secretaria.ayuntamiento@coyotepec.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

No aplica.

DOMICILIO

No aplica. NO. INT. Y EXT. No aplica.

| COLONIA No aplica. MUNICIPIO

|C.P. HORARIO Y DIAS DE ATENCION

LADA | TELEFONOS

No aplica.

No aplica.

CORREO ELECTRONICO:

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

FORMATO(S) DESCARGABLES No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

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

RESPUESTA:

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

PREGUNTA FRECUENTE ¢Cuando un habitante adquiere la categoria de vecino?

RESPUESTA Cuando tiene una residencia efectiva en el Municipio de Coyotepec por un periodo igual o mayor a seis meses.

| PREGUNTA FRECUENTE ¢Puedo tramitar mi constancia si vivo en otro Municipio?

RESPUESTA: No, el trémite solo puede ser solicitado por habitantes de Coyotepec.
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK
No aplica.
2 3] - e
ELABORO. % FECHA DE ACTUALIZACION.
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REGISTRO MUNICIPAL DE’TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

| NOMBRE DEL TRAMITE ’ TRAMITE:

Solicitud de constancia de identidad. ‘ SERVICIO:

DESCRIPCION

Consiste en la expedicion de un documento a ciudadanos o vecinos del municipio de Coyotepec que requieran validad su identidad o bien, carezcan de identificacion oficial.

CLAVE DE IDENTIFICACION COY/SA-05/014-2026.

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

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

FUNDAMENTO JURIDICO Articulo 91 fraccién X de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

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

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Constancia de Identidad. DOCUMENTO A 03 meses.
OBTENER

DE PUNTA A PUNTA
(ANEXAR LINK)

HIBRIDO
(ANEXAR LINK)

PRESENCIAL
MODALIDAD

No aplica. Si. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE A peticion del ciudadano que la requiera para hacer constar su residencia en territorio municipal.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO (IN[Tellle=R
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON

ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD
REGEISIIOS S1 0 NO DE COPIAS (simple,
notarial, certificada)

FUNDAMENTO JURIDICO -
ADMINISTRATIVO

PERSONAS FiSICAS

e, Articulo 91 fraccion X de la Ley
1. Actade Nacimiento: St 0 Orgénica Municipal del Estado de
2. Comprobante de Domicilio. SI 0 México.
3. 1 fotografia tamario infantil con fondo blanco. Sl 0 Articulo 116, 117, 118, 119, 120y 121
' del Cddigo de Procedimientos
4. Recibo de Pago de Derechos. SI 0 Administrativos del Estado de México.

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS

No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
INSTITUCIONES PUBLICAS
No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.

270 o W) =l U] | S 8e U] =B 1 <121 S0 IS8 1. La persona solicitante se presenta a la oficina que ocupa de la Secretaria del Ayuntamiento para solicitar una Constancia de Identidad.

REALIZAR EL CIUDADANO 2. El personal administrativo adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, solicita requisitos a la persona solicitante.

3. La persona solicitante exhibe sus documentos, registra sus datos en la bitacora de solicitud y recibe orden de pago de derechos por parte del
personal administrativo adscrito al drea de Secretaria del Ayuntamiento.

4. Una vez realizado el pago de derechos correspondiente en la caja de la Tesoreria Municipal, se entrega la Constancia de Identidad firmada,
sellada, y con fotografia a la persona solicitante y se canjea por el Comprobante Fiscal Digital por Internet.

5. La persona solicitante recibe una Constancia de Identidad.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 05 minutos

$118.00 FURdaniorte iraies: Articulo 147, fraccion V del Cédigo Financiero del Estado de

México y Municipios.

| COSTO

EN LINEA

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
(PORTAL DE PAGOS)

FORMA DE PAGO

X

X No aplica.

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

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

| PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

No aplica.
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$§LTNE"§?S DE & SESDEUCION DE El interesado debera cumplir con todos los requisitos solicitados para el tramite.

|APLICACION DE LA AFIRMATIVA O (NI
| NEGATIVA FICTA plee.

DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

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

ITITULAR DE LA DEPENDENCIA C. Paula Alicia Pineda Escorcia

[ RIS A o)

| DOMICILIO

)CALLE Plaza de la Constitucion NO. INT. Y EXT.: No.1
\COLONIA Barrio La Cabecera. MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.

}6.P.7 % HORARIO Y DIAS DE ATENCION lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas

‘ LADA ! TELEFONOS 3 EXT CORREO ELECTRONICO:

55 55 9254 8498 No aplica. secretaria.ayuntamiento@coyotepec.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

No aplica.

i L = =
| NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA No aplica.

DOMICILIO

No aplica. NO. INT. Y EXT. No aplica.

MUNICIPIO

No aplica.

HORARIO Y DIAS DE ATENCION No aplica.

LADA | TELEFONOS 7 CORREO ELECTRONICO:

No aplica.

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

FORMATO(S) DESCARGABLES No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

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

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

PREGUNTA FRECUENTE ¢Cuando un habitante adquiere la categoria de vecino?

RESPUESTA:

Cuando tiene una residencia efectiva en el Municipio de Coyotepec por un periodo igual o mayor a seis meses.

PREGUNTA FRECUENTE ¢Puedo tramitar mi constancia si vivo en otro Municipio?

RESPUESTA: No, el tramite solo puede ser solicitado por habitantes de Coyotepec.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

No aplica.

ELABORO. FECHA DE ACTUALIZACION.

e

AR E 30/03/2026
'QOYOTEREC, %
Secretaria del &
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REGISTRO MUNICIPAL DE,TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE I TRAMITE: x
Solicitud de constancia de domicilio. | SERVICIO:

DESCRIPCION

Documento en el cual se hace constar que, el solicitante es vecino y cuenta con una residencia efectiva de seis meses o mas en el municipio de Coyotepec.

CLAVE DE IDENTIFICACION COY/SA-06/015-2026.

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

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

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

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

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Constancia de Domicilio. DOCUMENTO A 03 meses.
OBTENER

HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
PRESENCIAL
(ANEXAR LINK) (ANEXAR LINK)

MODALIDAD

https://coyotepec.gob.mx/tramites-en-linea Si. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE Cuando una persona fisica, solicita el documento donde hace constar que, habita dentro del territorio municipal.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO |I\[CETellle=R
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON

ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD
S1 O NO DE COPIAS (simple,
notarial, certificada)

FUNDAMENTO JURIDICO -

REQUISITOS ADMINISTRATIVO

PERSONAS FiSICAS

. o ST Articulo 91 fraccion X de la Ley
1.Acta de Nacimiento o Identificacion Oficial vigente. N 0 Orgénica Municipal del Estado de

2. Comprobante de Domicilio. * SI 0 México.
. Articulo 116, 117, 118, 119, 120y 121
3. Recibo de pago de derechos. SI 0 del Cddigo de Procedimientos

* En caso de presentar la Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Administrativos del Estado de México.

Nacional Electoral (INE) con datos visibles, completos y correctos, no sera necesario
presentar el requisito 2.

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS

No aplica.

| No aplica. ’ No aplica. ‘ No aplica.

INSTITUCIONES PUBLICAS

No aplica. I No aplica. ] No aplica. No aplica.

7 {o SRR N (e V]| Sae (V=B | =121 S 1= 1. La persona solicitante se presenta a la oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento para solicitar una Constancia de domicilio.
REALIZAR EL CIUDADANO 2. El personal administrativo adscrito a la unidad, solicita requisitos a la persona solicitante.

3. La persona solicitante los exhibe, registra sus datos en la bitacora de solicitud, y recibe su orden de pago de derechos, por parte del personal
administrativo adscrito al area de Secretaria del Ayuntamiento.

4. Una vez realizado el pago de derechos correspondiente en la caja de |la Tesoreria, se entrega la Constancia de Domicilio a la persona solicitante
y se canjea el Comprobante Fiscal Digital por Internet.

5. La persona solicitante recibe una Constancia de domicilio.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 05 minutos

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

COSTO

$118.00 Fundamento Juridico

EN LINEA

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
(PORTAL DE PAGOS)

FORMA DE PAGO

Si. Si. Si. No aplica.

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

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

Uridfes: prrn

Transformar




COYOTEPEC b

Gobierno Municipal 2025 - 2027

Transformar

| $RRXI-;|§ISS ispiia el Eh L El interesado debera cumplir con todos los requisitos solicitados para el tramite.

APLICACION DE LA AFIRMATIVA O No aplica
NEGATIVA FICTA plee.

DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

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

ITITULAR DE LA DEPENDENCIA C. Paula Alicia Pineda Escorcia

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

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

| OFICINA No aplica.

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA No aplica.

DOMICILIO

CALLE No aplica. NO. INT. Y EXT.

No aplica.

| COLONIA No aplica.

C.P. HORARIO Y DIAS DE ATENCION

MUNICIPIO No aplica.

No aplica.

LADA TELEFONOS EXT. CORREO ELECTRONICO:

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

FORMATO(S) DESCARGABLES  [INCEI)

INFORMACION ADICIONAL

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

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

PREGUNTA FRECUENTE ¢Puedo tramitar mi Constancia de domicilio si vivo en otro Municipio?

RESPUESTA:

No, solo la pueden tramitar habitantes del Municipio de Coyotepec.

PREGUNTA FRECUENTE ¢Si el comprobante de domicilio no estad a mi nombre, me pueden expedir la constancia?

RESPUESTA: Si, siempre y cuando la direccién sea del Municipio y bajo protesta de decir verdad manifieste se encuentre habitando el domicilio.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

No aplica.

ELABORO.

&

Vi FECHA DE ACTUALIZACION.

!

it

30/03/2026

2y

EEHHEL

i

a5

ol

i
/ A
£ Pineda Escorcia,

FStaria del Aytintamiertors:

i
24

. a eda Alfaro,
Auxiliar Administrativo. i

i)
PR

&/m/o'g/ porn

Transformar




COYOTE

Gobierno Municipal 2025 - 2027

Transformar

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

NOMBRE DEL TRAMITE ‘ TRAMITE: X
Solicitud de constancia de no propiedad. ‘ SERVICIO:

DESCRIPCION

Consiste en un documento que acredita que la propiedad del solicitante no pertenece o esta integrado a los bienes inmuebles de propiedad.

CLAVE DE IDENTIFICACION COYISA:07/016:2026.

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
FUNDAMENTO JURIDICO Articulo 91 fraccion X de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
Articulo 22 fraccion XVIII del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, México.
Numeral 4-3 del Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, 2025-2027.

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Constancia de no propiedad. DOCUMENTO A 03 meses
OBTENER

HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
PRESENCIAL
(ANEXAR LINK) (ANEXAR LINK)

MODALIDAD

No aplica. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE A solicitud del interesado, cuando asi lo requiera.
ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA

SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO (IN[JTel[le=R
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON
ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD
SI O NO DE COPIAS (simple,
notarial, certificada)

FUNDAMENTO JURIDICO -
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

PERSONAS FiSICAS

1. Identificacion Oficial vigente. Sl 1 Articulo 91 fraccion X de la Ley
. . Organica Municipal del Estado de
2. Escrito de Peticion. SI 1 Mésico.
3. Traslado de Dominio. Si 1 Acticulo 116, 117, 118 y 119 del Codigo
4. Recibo de Pago de Derechos. Sl 0 de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
1. Acta Constitutiva o Poder Notarial. N| 1 Articulo 91 fraccion X de la Ley
. o Orgénica Municipal del Estado de
2. Escrito de Peticion. Sl 1 México.
3. Traslado de Dominio. sl 1 Articulo 116, 117, 118 y 119 del Cédigo
4. Recibo de Pago de Derechos. Sl 0 de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.
INSTITUCIONES PUBLICAS
1. Representante legal o quien en sus derechos represente. SI 1 Articulo 91 fraccién X de la Ley
: e Orgénica Municipal del Estado de
2. Escrito de Peticion. S| 1 México.
3: Triasladorde Dominio. = ! Articulo 116, 117, 118 y 119 del Codigo
4. Recibo de Pago de Derechos. Sl 0 de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

750 S W e V| [ - 8o 10 S o 1 = 2| =B o | =8l 1. La persona solicitante se presenta a la oficina que ocupa la Oficialia de Partes, para solicitar una Constancia de no propiedad.
REALIZAR EL CIUDADANO 2. El personal administrativo adscrito al &rea, solicita requisitos a la persona solicitante.
3. El personal administrativo adscrito a Oficialia de Partes, recibe documentos y los remite a la oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento.

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

5. La persona titular de la Secretaria del Ay i acuerda su tr iento con el personal auxiliar adscrito para:
5.1 Solicitar informacion a la persona Titular de la Jefatura de Control Patrimonial y saber, si forma o no parte de los bienes municipales.
5.2 Solicitar informacion a la persona titular de la Jefatura de Catastro y saber, si forma o no parte de los bienes municipales.

6. El personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, con base a la informacion obtenida por parte de las dreas admini: ivas de la Jefatura de Control Patri ial y Catastro,
procede a la elaboracidn o no, de la Constancia de no propiedad.

7. El personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, acuerda la entrega o no de la Constancia de no propiedad.

8. La persona solicitante, se presente dentro de los siete a quince dias habiles para recoger su Constancia de no propiedad en las oficinas que ocupa la Secretaria del
Ayuntamiento.

9. El init ivo de la ia del Ayuntamiento, emite orden de pago de derechos y entrega a la persona solicitante una Constancia de no propiedad.
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PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 15 dias habiles.

COSTO Avrticulo 147, fraccion V del Codigo Financiero del Estado de

México y Municipios.

|
$118.00 | Fundamento Juridico:

EN LINEA
(PORTAL DE PAGOS)

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
FORMA DE PAGO

No aplica.

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

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

No aplica.

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL

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

APLICACION DE LA AFIRMATIVA O

NEGATIVA FICTA No aplica.

DEPENDENC ORGANISMO DMINISTRATIVA RESPONSABLE

UNIDA

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

TITULAR DE LA DEPENDENCIA C. Paula Alicia Pineda Escorcia.

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

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA No aplica.

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA No aplica.

DOMICILIO

NO. INT. Y EXT. No aplica.

CALLE No aplica.

COLONIA No aplica.

C.P. HORARIO Y DiAS DE ATENCION No aplica.

LADA TELEFONOS ; CORREO ELECTRONICO:

MUNICIPIO No aplica.

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

FORMATO(S) DESCARGABLES No Aplica.

INFORMACION ADICIONAL

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

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

| PREGUNTA FRECUENTE ¢Qué debo manifestar en mi escrito de peticién?

RESPUESTA! Debera de dirigirlo a la Secretaria del Ayuntamiento, con datos generales del solicitante, con anexo de copia simple del traslado de dominio.

| PREGUNTA FRECUENTE ¢Como obtengo el recibo de Pago de Derechos?

RESPUESTA: Al solicitar el tramite en la Secretaria del Ayuntamiento se les proporcmnara la orden de pago de derechos, la cual debera ser pagada en la caja de la

Tesoreria Municipal, otorgandoles su comprobante de pago, I §‘ma que sera entregada en la Secretaria una vez que se haga entrega de la constancia.
H 3y

| Tl e T T P T

No aplica.

FECHA DE ACTUALIZACION.

alceda Alfaro,

- A 30/03/2026
inistrativo.
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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE } TRAMITE:

Solicitud de copia certificada. ’ SERVICIO:

DESCRIPCION

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

CLAVE DE IDENTIFICACION COvISA:Qa/017:2028,

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

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

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

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

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

HIBRIDO
(ANEXAR LINK)

DE PUNTA A PUNTA
(ANEXAR LINK)

PRESENCIAL
MODALIDAD

No aplica. Si. No aplica.

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

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO (R\[JTellle=R
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON
ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD
REQUISITOS S 0 NO DE COPIAS (simple,
notarial, certificada)

FUNDAMENTO JURIDICO -
ADMINISTRATIVO

PERSONAS FISICAS

1. Identificacion Oficial vigente. Sl 1 Articulo 91 fraccién X de la Ley Organica
N v Municipal del Estado de México.
2. Escrito de Peticion. S| 1
i Articulo 116, 117, 118 y 119 del Cédigo de
3. Traslado de Dominio. s 1 Procedimientos Administrativos del Estado de
4. Recibo de Pago de Derechos. sl 0 México.
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
1. Acta Constitutiva o Poder Notarial. sl 1 Articulo 91 fraccion X de la Ley Organica
. = Municipal del Estado de México.
2. Escrito de Peticion. Sl 1
. Articulo 116, 117, 118 y 119 del Cédigo de
3. Traslado de Dominio. sI 1 Procedimientos Administrativos del Estado de
4. Recibo de Pago de Derechos. sl 0 México.

INSTITUCIONES PUBLICAS
1. Representante legal o quien en sus derechos represente. Sl 1 Articulo 91 fraccion X de la Ley Organica

Municipal del Estado de México.

2. Escrito de Peticién. sl 1
- Articulo 116, 117,118 y 119 del Cédigo de
3, Traslado de Daminio, s 1 Procedimientos Administrativos del Estado de
4. Recibo de Pago de Derechos. sl 0 México.

{27650 S W] (e U] | -3 e U] S o ={ 2 B | =] 1. La persona solicitante, se presenta a la oficina que ocupa la Oficialia de Partes, para solicitar una Copia Certificada.

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

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

4. El personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, recibe la informacion, la registra y la remite a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

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

6. Elp adscritoala ia del Ayuntamiento, con base a la informacién obtenida por parte de la Jefatura de Archivo Municipal y Reclutamiento, procede a la elaboracion
o no de una Copia Certificada.

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

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

10. El personal administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento, entrega a Ia persona solicitante una Copia Certificada y canjea a su vez, el Comprobante Fiscal Digital por
Internet.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 15 dias habiles.
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Articulo 147, fraccion V del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

$100.00 la primera foja y $49.00 las

| Fundamento Jurid
subsecuentes ‘ ento Juridico

EN LINEA
(PORTAL DE PAGOS)

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO

FORMA DE PAGO
No Aplica.

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

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

No aplica.

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL

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

APLICACION DE LA AFIRMATIVA O

NEGATIVA FICTA No aplica.

DEPENDENCI ORGANISMO ‘1 UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
!

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

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

DOMICILIO
CALLE Plaza de la Constitucion NO. INT. Y EXT.: No.1
COLONIA Barrio La Cabecera. MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.
| C.P. HORARIO Y DIAS DE ATENCION lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas
LADA TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:
55 55 9254 8498 No aplica. secretaria.ayuntamiento@coyotepec.gob.mx
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
O : No aplica.
OMBRE D ARDE LA O A No aplica.
DO O
o No aplica. o No aplica.
OLONIA No aplica. PIO No aplica.
P No aplica. ORARIO Y DIAS DE A O No aplica.
ADA ONO ORREO {0 O
No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
ORMATO D ARGAB No Aplica.
INFORMACION ADICIONAL
PR A FR ¢En qué parte del Palacio Municipal se encuentra la oficina de Secretaria del Ayuntamiento?
RESPUESTA: La oficina se encuentra en el segundo nivel del Palacio Municipal, subiendo las escaleras a la derecha, primera oficina.
PR A FR ¢Qué informaci6n debe contener el escrito de peticion?
RESPUESTA: Debera de ser dirigido para la Secretaria del Ayuntamiento, en donde especifique el tomo y la foja en donde se ubica el solar en el archivo de
concentracion, asi como anexar cualquier tipo de documentacion que acredite la propiedad, identificacion oficial y comprobante del tltimo pago del predio.
PR A FR ¢Dénde debo ingresar mi peticién?
RESPUESTA: La deberd ingresar en la oficina de oficialia de partes, &rea que sera encargada de su debida entrega a la Secretaria del Ayuntamiento.
No aplica.

FECHA DE ACTUALIZACION.

30/03/2026

i Pinedm;%.:g?_d
aibria deVAYBATA ento
GoukY

C. Mayr: @eda Alfaro,
Auxiliar Administrativo.
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REGISTRO MUNICIPAL DE’TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE ‘ TRAMITE: X
Solicitud de carta de buena conducta. ‘ SERVICIO:

DESCRIPCION

Consiste en expedir un documento que hace constar que él o la ciudadana interesado/a se rige con buena conducta en el municipio.

CLAVE DE IDENTIFICACION COY/SA-08/018-2026

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
FUNDAMENTO JURIDICO Articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulo 22 fraccion XVIII del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, México.
Numeral 4-3 del Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, 2025-2027.

VIGENCIA DEL

DOCUMENTO A OBTENER Carta de buena conducta. DOCUMENTO A 03 meses
OBTENER

HIiBRIDO DE PUNTA A PUNTA
PRESENCIAL
(ANEXAR LINK) (ANEXAR LINK)

MODALIDAD

No aplica. No aplica.

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

ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO (IN[JTel[le=
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON 7
ST ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD FUNRgmmg?RJ;’TT\'%CO E
SI O NO DE COPIAS (simple,

notarial, certificada)

PERSONAS FiSICAS

. — Articulo 91 fraccion X de la Ley
1. Escritorde;Peticion: Sl 1 Orgénica Municipal del Estado de
2. Identificacién Oficial vigente. Sl 1 México.
3. Informe de Antecedentes No Penales. S| 1 Articulo 116, 117, 118, 119, 120y 121
) del Cédigo de Procedimientos
4. Recibo de Pago de Derechos. Sl 0 Administrativos del Estado de México.
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
No aplica. No aplica. [ No aplica. No aplica.
INSTITUCIONES PUBLICAS
No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.

(22 {o SRRV N (e[S e 1| S |21 SISl 1. La persona solicitante, se presenta a la oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento para solicitar una Carta de buena conducta.
REALIZAR EL CIUDADANO 2. El personal administrativo adscrito a la unidad, solicita requisitos a la persona solicitante.

3. La persona solicitante los exhibe, registra sus datos en la bitacora de solicitud, recibe su orden de pago de derechos llenada por parte del personal
administrativo adscrito de la Secretaria del Ayuntamiento.

4. Una vez realizado el pago de derechos correspondiente en la caja de la Tesoreria Municipal, se entrega la Carta de Recomendacion a la persona
solicitante y se canjea por el Comprobante Fiscal Digital por Internet.

5. La persona solicitante, recibe una Carta de buena conducta.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 05 minutos

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

COSTO

$118 Fundamento Juridico!

EN LINEA

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
| (PORTAL DE PAGOS)

FORMA DE PAGO

X X

No Aplica.

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

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

No aplica.
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$§E£§'gs 25 RESOLHCIONE S DEL El interesado debera cumplir con todos los requisitos solicitados para el tramite.

APLICACION DE LA AFIRMATIVA O
NEGATIVA FICTA

No aplica.

DEPENDENCI ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Secretaria del Ayuntamiento.

Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México.

C. Paula Alicia Pineda Escorcia.

lTITULAR DE LA DEPENDENCIA

DOMICILIO
i CALLE Plaza de la Constitucion NO. INT. Y EXT.: No.1
i COLONIA Barrio La Cabecera. MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.
lrc.P. HORARI&)VY DIAS DE ATENCION lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas
TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:

No aplica. secretaria.ayuntamiento@coyotepec.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

565 9254 8498

O A No aplica.

OMBRE D AR D AO 4 No aplica.

DO O

A No aplica. O No aplica.

OLONIA No aplica. PIO No aplica.

P No Aplica. ORARIO Y DIAS DE A O No aplica.

ADA ONO ORREO RO O

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

ORMATO D ARGAB No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

PR A FR ¢En qué parte del Palacio Municipal se encuentra la oficina de Secretaria del Ayuntamiento?

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

PR A FR ¢Qué informacion debe contener el escrito de peticién?

RESPUESTA: Debe ser dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento solicitando su carta de buena conducta, con datos generales como lo son nombre, domicilio, niimero de
teléfono, RFC, y todos aquellos que sean necesarios para su identificacion. Ademas, se debera insertar la leyenda “Se anexa al presente la siguiente
documentacién en copia simple: Informe de Antecedentes No Penales e Identificacién Oficial vigente”.

o A FR ¢C6mo puedo obtener el Informe de Antecedentes No Penales?

RESPUESTA: Lo puede obtener a través de la pagina web https://sistemas2.edomex.gob.mx/TramitesyServicios/Tramite?tram=352&cont=0 en la que debera crear su
Clave Unica de Tramites y Servicios (CUTS), y posterior a ello solicitarlo con alguna identificacién oficial.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK
No aplica.
T‘%@@z@mﬁr@@m@mm“
ELABORO. VIST@ BUENQ T % FECHA DE ACTUALIZACION.

i 30/03/2026
&
2
g ¢ i =
C. Mayrh Sdiceda Alfaro, W’amienio &
Auxili@nistrativq ( INamIentQ: . v %
&t
T ranstonnse =
i
IR
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REGISTRO MUNICIPAL DE,TR/\MITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE [ TRAMITE:

Solicitud de Constancia de Ingresos ! SERVICIO:
It

DESCRIPCION

Consiste en expedir un documento para que una persona pueda comprobar sus ingresos semanales, quincenales o mensuales y no tenga un documento oficial para hacerlo.

CLAVE DE IDENTIFICACION GOYISA:10/019:2026:

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

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

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

Articulo 22 fraccion XVIII del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, México.

Numeral 4-3 del Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, 2025-2027.

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Carta de ingresos. DOCUMENTO A 03 meses
OBTENER

HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
PRESENCIAL
(ANEXAR LINK) (ANEXAR LINK)

MODALIDAD

No Aplica. No Aplica.

(o Tl = VA Ko U] N =T ¥\ ([ o] S=TH TN MPAE M A solicitud del interesado, cuando asi lo requiera.

ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO (INGEIsllle=R
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON :
L atleitan ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD FUNRSM&'\:;?RJ,;JTT\'%CO g
SI0 NO DE COPIAS (simple,

notarial, certificada)

PERSONAS FiSICAS

e O W | Articulo 91 fraccién X de la Ley
1. Identificacién oficial vigente. SI 1 Orgénica Municipal del Estado de
2. Formato Bajo Protesta de Decir Verdad. Sl 1 Meéxico.
3. Comprobante de Domicilio. ] 1 Articulo 116, 117, 118, 119, 120y 121
del Cédigo de Procedimientos
4. Recibo de Pago de Derechos. Sl 0 Administrativos del Estado de México.
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
No aplica. ] No aplica. ’ No aplica. | No aplica.
INSTITUCIONES PUBLICAS
No aplica. 1 No aplica. , No aplica. No aplica.

(27T 1S W] (e V]| S8R(e U] S o1 <= 1B =8l 1. La persona solicitante, se presenta a la oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento para solicitar una Carta de buena conducta.
REALIZAR EL CIUDADANO 2. El personal administrativo adscrito a la unidad, solicita requisitos a la persona solicitante.

3. La persona solicitante los exhibe, registra sus datos en la bitdcora de solicitud, recibe su orden de pago de derechos llenada por parte del personal
administrativo adscrito de la Secretaria del Ayuntamiento.

4. Una vez realizado el pago de derechos correspondiente en la caja de la Tesoreria Municipal, se entrega la Carta de Recomendacion a la persona
solicitante y se canjea por el Comprobante Fiscal Digital por Internet.

5. La persona solicitante, recibe una Carta de buena conducta.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 05 minutos

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

COSTO Fundamento Juridico:

EN LINEA

TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
(PORTAL DE PAGOS)

FORMA DE PAGO

X No Aplica.

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

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

No aplica.
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$§LT§|F;E)S DE RESOLUCION DEL El interesado debera cumplir con todos los requisitos solicitados para el tramite.
apLcAciOn e La aruaTvA O (RSN
NEGATIVA FICTA
DEPENDENCI ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México. Secretaria del Ayuntamiento.
;TITULAR DE LA DEPENDENCIA C. Paula Alicia Pineda Escorcia.
| DOMICILIO
CALLE Plaza de la Constitucion NO. INT. Y EXT.: No.1
| COLONIA Barrio La Cabecera. MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.
C.P. HORARIO Y DIiAS DE ATENCION lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas
TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:
55 9254 8498 No aplica. secretaria.ayuntamiento@coyotepec.gob.mx
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
0 A No aplica.
OMBRE D AR D AO A No aplica.
DO 0
o No aplica. O No aplica.
OLONIA No aplica. PIO No aplica.
P No aplica. ORARIO Y DIAS DE A o) No aplica.
ADA ONO ORREO {0 O
No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
ORMATO D ARGAB No aplica.
INFORMACION ADICIONAL
PR A FR ¢En qué parte del Palacio Municipal se encuentra la oficina de Secretaria del Ayuntamiento?
RESPUESTA: La oficina se encuentra en el segundo nivel del Palacio Municipal, subiendo las escaleras a la derecha, primera oficina.
PR A FR ¢Qué debo manifestar en formato bajo protesta de decir verdad?
RESPUESTA: Debera manifestar la cantidad que percibe semana, quincenal o mensualmente, segtn sea el caso, la forma o manera que se obtiene ese ingreso, asi
como datos generales del solicitante, como nombre, direccion, firma y anexo de identificacion oficial INE.
PR A FR ¢Para qué tipo de tramites me sirve la constancia de ingresos?
RESPUESTA: Dependiendo del uso y finalidad que destine el usuario. El documento es tramite de beca, préstamos bancarios o adquisicién de bienes muebles e
inmuebles.
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK
No aplica.
ELABORO. FECHA DE ACTUALIZACION.
30/03/2026
i Secretaria de
T Ayuntaraiento
G SR0h It 1 iy D04 L 07
k' C. Paula Alickz Pineda Escorcia,
Titular de la/Secrgfaria del Ayuntamientennar
i .
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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMI]'ES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE l TRAMITE:

Recepcion de correspondencia para las diversas Unidades Administrativas de la Administracién Municipal. 1 SERVICIO:

DESCRIPCION:

Se reciben, registran y se asigna folio a todos los oficios externos dirigidos al ayuntamiento, para luego remitirlos a las reas correspondientes para su atencion y resolucion.

CLAVE DE IDENTIFICACION COY/SA-11/020-2026.

Articulo 8 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Avrticulo 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
FUNDAMENTO JURIDICO Articulo 18 de la Ley de proteccion de Datos Personales en Posicion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Articulo 91 fraccion VIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 25 fraccion | del Reglamento Organico de la Administracion Plblica Municipal de Coyotepec, Estado de México.

VIGENCIA DEL

DOCUMENTO A OBTENER No aplica. DOCUMENTO A No aplica.
OBTENER:

HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
PRESENCIAL
(ANEXAR LINK) (ANEXAR LINK)

MODALIDAD

No aplica. No aplica.

(07X 1= TN = NI o =T o 1 U] I =T -7\ [ { =Bn1S{=1=8 Cuando una persona fisica, juridica colectiva o institucion publica, requiera remitir un escrito de cualquier indole, hacia alguna
REALIZARSE dependencia del Gobierno Municipal.

ESPECIFICAR S| ESTE TR/\MITE (0] SERVICIO'ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y |fNCECTelll=N
OBJETIVO DE ESTA.

FUNDAMENTO JURIDICO -
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS ORIGINAL COPIAS

PERSONAS FISICAS

Articulo 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Mexicanos.
Avrticulo 18 de la Ley de proteccion de

Datos Personales en Posicién de
Sujetos Obligados del Estado de

1. Escrito de cualquier indole y en su caso, con los anexos (deberd ser dirigido a Si 1
nombre del titular y direccién que sea competente, ademas debera establecer nombre
completo, nimero telefénico, correo electrénico y firma o huella digital.

2. Identificacion oficial. Si 1 México y Municipios.

3. Acuse para archivo. No 1 Articulo 91 fraccién VII de la Ley
Organica Municipal del Estado de
México.

Articulo 116, 117, 118, 119, 120y 121
del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS

1. Escrito de cualquier indole y en su caso, con los anexos (debera ser dirigido a Artif:ylc 115 de la anstitucién

nombre del titular y direccién que sea competente, ademas debera establecer nombre I Politica de los Estados Mexicanos.

completo, niimero telefénico, correo electrénico y firma o huella digital. S 1 Articulo 18 de la Ley de proteccion de

2. Acta constitutiva y/o poder notarial que acredite la personalidad juridica del ) ga‘togs P %’Zﬁ?na&es eé‘ IPESItCIcoin ge

solicitante. ujetos igados del Estado de
L Sl 1 México y Municipios.

e B BT SI Articulo 91 fraccién VIl de la Ley

4. Acuse para archivo. No 1 Orgénica Municipal del Estado de

México.

Articulo 116, 117, 118, 119, 120y 121
del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

INSTITUCIONES PUBLICAS

1. Escrito de cualquier indole y en su caso, con los anexos (debera ser dirigido a S| 1 Articulo 115 de la Constitucion
nombre del titular y direccién que sea competente, ademas debera establecer nombre Politica de los Estados Mexicanos.

completo, nimero telefénico, correo electrénico y firma o huella digital. Articulo 18 de la Ley de proteccion de
2. Hoja membretada de la dependencia o institucion. Sl 1 Datos Personales en Posicion de

Sujetos Obligados del Estado de
3. Sello de la dependencia o institucion. Sl 1 México y Municipios.

Uistes prrn
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4. ldentificacion oficial o credencial de identificacion laboral. Si 1 Articulo 91 fraccion VIl de la Ley
5. Acuse para archivo. No 1 S‘g(eizg\éca Municipal del Estado de

Articulo 116, 117, 118, 119,120y 121
del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

2781 SR W =] (e8] | 3@ U/ =Bn] I = BlIs] Sl 1. La persona solicitante, se presenta a la oficina que ocupa la Coordinacion de la Oficialia de Partes, para remitir documentos a diversas Unidades
REALIZAR EL CIUDADANO Administrativas del Gobierno Municipal.
2. El personal administrativo adscrito a la Coordinacion de la Oficialia de Partes, recibe los documentos de la persona solicitante, persona moral o
institucion publica y registra.
3. El personal adscrito a la Coordinacion de la Oficialia de Partes, asigna folio interno al acuse de la persona solicitante, hora y fecha de recibido,
asi como el nimero de fojas anexas a escrito de peticion de la persona solicitante, acordando con la persona solicitante los términos de respuesta.
4. El personal adscrito a la Coordinacién de la Oficialia de Partes, dirige el escrito de peticién en alguna de las Areas o Unidades Administrativas
que conforma la Administracion del Gobierno Municipal, solicitando al personal adscrito a las mismas:

a) Sello del area o unidad administrativa,

b) Fecha, hora y nombre de quien recibe y

c) Numero de anexos y/o fojas.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 10 minutos.

COSTO Gratuito. FUNDAMENTO JURIDICO No aplica.

EN LINEA
(PORTAL DE PAGOS)

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO

FORMA DE PAGO

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

¢.DONDE PODRA PAGARSE? No aplica.

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA
PREVENCION

3 dias habiles.

CRITERIOS DE 3{=Te]MUlel[o] MMIT=[M Se recibira todo tipo de peticion, siempre y cuando cumpla con lo establecido en el articulo 8° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
TRAMITE Mexicanos y que el solicitante, entregue los anexos completos.

APLICACION DE LA AFIRMATIVA O

NEGATIVA FICTA No aplica.
DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de Mexico. Coordinacion de Oficialia de Partes.

TITULAR DE LA DEPENDENCIA C. Ma. Francisca Galvan Gabino.

DOMICILIO

CALLE Plaza de la Constitucion. NO. INT. Y EXT.: No.1
COLONIA Barrio La Cabecera. MUNICIPIO Coyotepec, México.
C.P. [ (e1:7 S [oRAs VXN oI W\ {5 \[eI[e] I Lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

LADA TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:

oficialia.partes@coyotepec.gob.mx

559245 1190

No aplica. No aplica.

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA No aplica.

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA No aplica.

DOMICILIO

NO. INT. Y EXT. No aplica.

|CALLE No aplica.

MUNICIPIO No aplica.

‘COLONIA No aplica.

GP, HORARIO Y DIAS DE ATENCION

LADA ‘ TELEFONOS

No aplica.

CORREO ELECTRONICO:

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

FORMATO(S) DESCARGABLES

No aplica.

INFORMACION ADICIONAL
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‘ PREGUNTA FRECUENTE ¢Donde se encuentra la oficina de Oficialia de Partes?
RESPUESTA: Se encuentra en la parte inferior de planta baja del Palacio Municipal, a un costado de las escaleras.
11 PREGUNTA FRECUENTE ¢Cual es el plazo maximo para una contestacion, después de que la Oficialia de Partes entrega al area correspondiente?
RESPUESTA: De diez a quince dias habiles.
! PREGUNTA FRECUENTE ¢Se debe acudir a la Oficina de Partes para obtener una respuesta a la peticion?
RESPUESTA: La entrega de una respuesta por escrito se realiza de manera presencial, directo con las dreas o unidades administrativas para las que se dirigen y esta

podra ser de hasta quince dias habiles, siempre y cuando, cuente con los requisitos correctos para su atencién y seguimiento.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

No aplica.

FECHA DE ACTUALIZACION.

30/03/2026

227

ecretaria del
Ayuntamiento

Lrovperin Isicion S5 » 287

vsformar

SHEIEIEE

€ Ma. Francisca Galvan Gabino,
Coordinadora de Oficialia de Partes.
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REGISTRO MUNICIPAL DE,TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE ‘ TRAMITE: X
Solicitud de expedicion de acta de defuncion. ‘ SERVICIO:
DESCRIPCION

Consiste en el registro de la defuncién de una persona, que es la cesacién completa y definitiva de los signos vitales en una persona fisica, que puede producirse de manera natural o de forma
violenta.

FUNDAMENTO LEGAL: COY/SA-12/021-2026.

Articulo 8 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Articulo 3.1, 3.29, 3.30, 3.31, 3.32 y 3.35 del Cddigo Civil del Estado de México.

Articulos 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96 y 97 del Reglamento Interior de Registro Civil del Estado de México.
Articulo 18 fraccion 1l inciso ¢, del Bando Municipal 2026 de Coyotepec, Estado de México.

Articulo 26 fraccion XIl del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estado de México.

FUNDAMENTO JURIDICO

VIGENCIA DEL

DOCUMENTO A OBTENER Acta de defuncion. DOCUMENTO A Permanente.
OBTENER

DE PUNTA A PUNTA
(ANEXAR LINK)

HIiBRIDO
(ANEXAR LINK)

PRESENCIAL
MODALIDAD

No aplica. Si. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE Cuando asi lo requiera el interesado.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO [f\[s:Tellle=8
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON

ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD
SI O NO DE COPIAS (simple,
notarial, certificada)

FUNDAMENTO JURIDICO -

REQUISITOS ADMINISTRATIVO

PERSONAS FiSICAS

1. Solicitud del interesado. SI 0 Articulo 3.1 y 3.16 del Cadigo Civil del
Estado de México.

2. Certificado médico de defuncion. Sl 1

3. Identificacion Oficial vigente del solicitante. Sl 1

4. Orden de inhumacion. SI 1
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
No aplica. | No aplica. \ No aplica. | No aplica.
INSTITUCIONES PUBLICAS
No aplica. I No aplica. ' No aplica. No aplica.

({0 S W] e U] e [V B |18 =8 1. La persona solicitante, se presenta a la oficina que ocupa la Oficialia de Registro Civil No.1, para solicitar un Acta de defuncién.
REALIZAR EL CIUDADANO . : - 2o S - - .
El personal adscrito a la Unidad de Registro Civil No. 1, solicita a la persona solicitante los requisitos establecidos.
El personal adscrito a la Unidad, revisa informacion, levanta el Acta de Defuncion, revisa el borrador para verificacién con la persona solicitante.
El personal adscrito a la Unidad Administrativa, realiza el alta del Acta de Defuncion en el Sistema Nacional de Registro de Identidad.
El personal adscrito a la Unidad Administrativa de Registro Civil No. 1, imprime el Acta de Defuncién en papel seguridad.
Se entrega a la persona solicitante, el Acta de Defuncion y en su caso, orden de Inhumacién o cremacion al dia y horario habil siguiente.

o0 s w N

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 01 dia habil

COSTO Gratuito. Fundamento Juridico Articulo 3.1 del Cédigo Civil del Estado de México.

EN LINEA

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
(PORTAL DE PAGOS)

FORMA DE PAGO

No aplica. No aplica.

No aplica.

No aplica.

¢DONDE PODRA PAGARSE? No aplica.

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

No aplica.
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CRITERIOS DE RESOLUCION

TRAMITE

| APLICACION DE LA AFIRMATIVA O

NEGATIVA FICTA

| TITULAR DE LA DEPENDENCIA

CALLE Plaza de la Constitucion.

Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México.

" Transformar

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

No aplica.

DEPENDENCI ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Oficialia del Registro Civil No. 01.

Lcdo. Claudio Rivera Toribio.
DOMICILIO

NO. INT. Y EXT.: No.1

No aplica.

Barrio La Cabecera.

54660 HORARIO Y DIAS DE ATENCION

55 9245 1190.

MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.

lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas y sabados de 9:00 a 12:00 horas.
TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:

No aplica. registro.civil@coyotepec.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA No aplica.

CALLE No aplica.

COLONIA No aplica.

LADA

No aplica. No aplica.

FORMATO(S) DESCARGABLES

NOMBRE DEL hTULAR DE LA OFICINA No aplica.
DOMICILIO
NO. INT. Y EXT. No aplica.
NVIUNVICIiPlio R No aplica.

C.P. HORARIO Y DiAS DE ATENCION No aplica.

TELEFONOS EXT. CORREO ELECTRONICO:

No aplica. No aplica.
No aplica.
INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE

RESPUESTA:
PREGUNTA FRECUENTE
RESPUESTA:

PREGUNTA FRECUENTE
RESPUESTA:

¢ Qué tengo que hacer para obtener el acta de defuncion y la orden de inhumacién?

Debera tener certificado médico expedido por el médico titulado o institucion Publica del Sector Salud, en caso de muerte por accidente, violenta y
sospechosa, el oficio del Ministerio Piblico que se ordene el asentamiento del Acta de Defuncién o inhumacion, con estos requisitos acudir a la Oficialia
de Registro Civil de lugar donde ocurri6 el deceso, de preferencia, presentar el Acta de Nacimiento y en su caso, de matrimonio.

¢ Qué debo hacer para inhumar en otro lugar diferente al deceso de una persona?

Si la distancia es mayor de 100 kilémetros, tramitar el permiso de traslado ante el Sector Salud con el Certificado de Defuncién y en su caso, oficio del
Ministerio Publico, acudir a la Oficina de Registro Civil para el asentamiento de Acta de Defuncion.

¢En qué tiempo de debe inhumar (sepultar) a una persona fallecida?

Dentro de las 48 siguientes al fallecimiento de una persona.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

No aplica.

E B?Ré.

FECHA DE ACTUALIZACION.

30/03/2026

Ayuntamiento

/

Lcdo. Claudio Rivera Toribio,
Titulér de la Oficialia del Registro Civil No. 01.

cia Pineda.E:‘scérEia, -
Sé_’éretaria del Aylintamiente:
&
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REGISTRO MUNICIPAL DE'TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE | TRAMITE:

Solicitud de expedicién de acta de divorcio. ‘ SERVICIO:

DESCRIPCION

Consiste en la expedicion del acta de divorcio que acredita la disolucion de un vinculo matrimonial, por parte de la interesada o los interesados.

FUNDAMENTO LEGAL COY/SA-13/022-2026.

Articulo 8 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Articulo 3.1, 3.29, 3.30, 3.31, 3.32 y 3.35 del Cadigo Civil del Estado de México.

Articulos 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96 y 97 del Reglamento Interior de Registro Civil del Estado de México.
Articulo 18 fraccion Il inciso ¢, del Bando Municipal 2026 de Coyotepec, Estado de México.

Articulo 26 fraccion XIl del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estado de México.

FUNDAMENTO JURIDICO

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Acta de divorcio. DOCUMENTO A Permanente.
OBTENER

DE PUNTA A PUNTA
(ANEXAR LINK)

HIBRIDO
(ANEXAR LINK)

PRESENCIAL
MODALIDAD

No aplica. Si. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE A peticion del interesado, cuando exista una sentencia judicial o administrativa.

ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO (INGEIIIN
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON

ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD
SI1 O NO DE COPIAS (simple,
notarial, certificada)

FUNDAMENTO JURIDICO -

REQUISITOS ADMINISTRATIVO

PERSONAS FiSICAS

1. Oficio expedido por juzgado y sentencia judicial. 1 Articulo 4.88 y 4.95 del Cddigo Civil
. del Estado de México.
2. CURP del (los) solicitantes. Sl 1
3. Identificacion oficial vigente del o la solicitante. Si 1
4. Recibo de pago de derechos. Sl 0
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
INSTITUCIONES PUBLICAS
No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.

L S0 SRR (el V]| S aue (U] =] =1 018 1. | a persona solicitante, se presenta a la oficina que ocupa la Oficialia de Registro Civil No.1, para solicitar un Acta de divorcio.
REALIZAR EL CIUDADANO 2. El personal adscrito a la Unidad de Registro Civil No. 1, solicita a la persona los requisitos establecidos.

3. El personal adscrito a la Unidad Administrativa, revisa informacion de las personas solicitantes, revisando que los resolutivos se encuentren
correctos y completos.

4. El personal adscrito a la Unidad Administrativa de Registro Civil No. 1, realiza la orden de pago de derechos, misma que debera ser efectuada
en una sola exhibicién en la caja de Tesoreria Municipal.

5. La persona titular de la Oficialia de Registro Civil No. 1, levanta el Acta de Divorcio, revisa el borrador junto con las personas solicitantes para
verificacion de datos.

6. El personal adscrito a la Unidad Administrativa, realiza el Acta, se remite a visto bueno por parte de la persona titular de la Oficialia de Registro
Civil No. 1.

7. La persona Titular de la Oficialia de Registro Civil No. 1, devuelve al personal del area administrativa con el visto bueno con observaciones y se
imprime en su caso, el Acta de Divorcio en papel seguridad.

8. Se entrega a la persona solicitante, un Acta de Divorcio.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 02 dia habil

COSTO $435 por asentamiento y documento.  [REVeE =TTl [VgTe[[ele} Articulo 3.1 del Cédigo Civil del Estado de México.

EN LINEA
(PORTAL DE PAGOS)

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO

| FORMA DE PAGO

No aplica.
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¢DONDE PODRA PAGARSE? En la caja de la Tesoreria, ubicada en la planta baja del Palacio Municipal.
OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.
PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION
No aplica.
?2?5#?5 DE RESOLUCION DEL En la caja de la Tesoreria, ubicada en la planta baja del Palacio Municipal.
APLICACION DE LA AFIRMATIVA O No aplica,
NEGATIVA FICTA
DEPENDENC ORGANISMO IDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México. Oficialia del Registro Civil No. 01.
TITULAR DE LA DEPENDENCIA Lcdo. Claudio Rivera Toribio.
DOMICILIO
CALLE Plaza de la Constitucion. NO. INT. Y EXT.: No.1
vCOLdN Ai 7 Barrio La Cabecera. MUNICIPId ; Coyotepec, Estado de México.
C.P. HORARIO Y DIAS DE ATENCION lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas y sabados de 9:00 a 12:00 horas.
TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:
Noaplica. | 559245 1190. No aplica. Isilstro.civil@covolepeagobiinx
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
0 A No aplica.
OMBRE D AR D AO A No aplica.
DO O
A No aplica. O No aplica.
OLONIA No aplica. PIO No aplica.
P No aplica. ORARIO Y DIAS DE A O No aplica.
ADA ONO ORREO RO 0
No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
ORMATO D ARGAB No aplica.
INFORMACION ADICIONAL
PR A FR ¢Se tramita en la Secretaria del Ayuntamiento?
RESPUESTA: No, se tramita en las Oficinas de Registro Civil nimero uno, ubicada en la parte inferior izquierda, de Palacio Municipal.
PR A FR ¢Quién es el Oficial de Registro Civil No? 1?
RESPUESTA: Es el Licenciado Claudio Rivera Toribio, Oficial de Registro Civil No. 1.
o A FR ¢Coémo obtengo el recibo de pago de derechos?
RESPUESTA: Al solicitar el tramite de Registro Civil, se le proporcionara la Orden de Pago de Derechos, la cual se debera presentar al momento de efectuar el pago en
la Caja de Tesoreria Municipal, otorgandoles un comprobante de pago, mismo que se presenta en Registro Civil para la entrega del documento.
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK
No aplica.
ELABORO. i FECHA DE ACTUALIZACION.
|
| 30/03/2026

=setretaria del
Ayuntamiento
Ot MG K25 ~ 00
ineda Escoyeig,...

‘ef@tia del Ayuntamigfite‘onmar

\
Lcdo. Claudio Rivera Toribio, \
*Titular de la Oficialia del Registro Civil No.'01. :
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REGISTRO MUNICIPAL DE’TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE | TRAMITE:

Solicitud de expedicién de acta de matrimonio. | SERVICIO:

DESCRIPCION

Consiste en el asentamiento ante el Registro Civil mediante la cual se expide el acta de matrimonio, reuniendo los requisitos sefialados en el Codigo Civil del Estado de México.

FUNDAMENTO LEGAL COY/SA-14/023-2026.

Articulo 8 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Articulo 3.1, 3.29, 3.30, 3.31, 3.32 y 3.35 del Cddigo Civil del Estado de México.

Avrticulos 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96 y 97 del Reglamento Interior de Registro Civil del Estado de México.
Articulo 18 fraccion Il inciso ¢, del Bando Municipal 2026 de Coyotepec, Estado de México.

Articulo 26 fraccion Xl del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estado de México.

FUNDAMENTO JURIDICO

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Acta de matrimonio. DOCUMENTO A Permanente.
OBTENER

DE PUNTA A PUNTA
(ANEXAR LINK)

HIBRIDO
(ANEXAR LINK)

PRESENCIAL
MODALIDAD

No aplica. Si. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE A peticion del interesado, cuando exista la libre voluntad de contraer matrimonio.

SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO ([NCEISIIR
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON
ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD
SI O NO DE COPIAS (simple,
notarial, certificada)

FUNDAMENTO JURIDICO -
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

PERSONAS FiSICAS

1. Presencia de los contrayentes, en el lugar, dia y hora, designados. NO 0 Articulo 3.1y 3.26 del Cddigo Civil del
. B : . Estado de México.
2. Manifestacion por escrito de no tener impedimento alguno y la libre voluntad de SI 1
unirse en matrimonio.
3. Copia certificada del acta de nacimiento de los contrayentes. NI 0
4. Convenio por escrito que acredite el régimen por el cual desea contraer matrimonio. NI 1
5. Certificado suscrito por el médico titulado que acredite que los solicitantes no
padecen enfermedades crénicas e incurables o contagiosas. Sl 1
6. Recibo de pago de derechos.
SI 0
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
No aplica. | No aplica. | No aplica. ‘ No aplica.
INSTITUCIONES PUBLICAS
No aplica. No aplica. l No aplica. No aplica.

=7 {0 Lo S = U] | -8 e U | I o = -] S o] =8| 1. Las personas solicitantes, se presentan a la oficina que ocupa la Oficialia de Registro Civil No. 1 para solicitar un Acta de Matrimonio.
REALIZAR EL CIUDADANO 2. El personal adscrito a la Unidad de Registro Civil No. 1, solicita a las personas solicitantes los requisitos establecidos.

3. El personal adscrito a la unidad administrativa, revisa que los requisitos de las personas se encuentren correctos y completos.

4. El personal adscrito a la Oficialia de Registro Civil No. 1, acuerda cita para revision de fechas posibles para efectuar el acto matrimonial.

5. Una vez acordada la fecha, lugar y hora, el personal adscrito a la unidad administrativa, realiza la orden de pago de derechos, misma que debera ser efectuada en una sola
exhibicion en la caja de Tesoreria Municipal.

6. La persona titular de la Oficialia de Registro Civil No. 1, levanta el Acta de Matrimonio, revisa el borrador junto con las personas solicitantes para verificacion de datos.
7. El personal adscrito a la Unidad Administrativa, realiza el Acta, se remite a visto bueno por parte de la persona titular de la Oficialia de Registro Civil No. 1.

8. La persona Titular de la Oficialia de Registro Civil No. 1, devuelve al personal del drea administrativa con el visto bueno con observaciones y se imprime en su caso, el Acta
de Matrimonio en papel seguridad.

9. Se entrega a la persona solicitante, un Acta de Matrimonio.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 01 dia habil.

$435.00 — Oficina en horario.
$2.037.00 — Oficina fuera de horario.

$3.058.00 — Domicilio particular.

COSTO Articulo 142 del Codigo Financiero del Estado de México y

Fundamento Juridico i o
Municipios.
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EN LINEA

EFECTIVO | TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
FORMA DE PAGO (PORTAL DE PAGOS)
X No aplica.
' ;;DONDEVPODRA PAGARSE?V En la caja de la Tesoreria, ubicada en la planta baja del Palacio Municipal.
OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.
PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION
No aplica.
$RREN§IBF?S DE RESOLUCION DEL En la caja de la Tesoreria, ubicada en la planta baja del Palacio Municipal.
APLICACION DE LA AFIRMATIVA O No aplica.
NEGATIVA FICTA
DEPENDEN! ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México. Oficialia del Registro Civil No. 01.
iTITULAR DE LA DEPENDENCIA Lcdo. Claudio Rivera Toribio.
; DOMICILIO
CALLE Plaza de la Constitucion NO. INT. Y EXT.: No.1
?OL&:\ et Barrio La Cabecera. MUNICIPIioiﬁ 7z Coyotepec, Estado de México.
; C.P. HORARIO Y DIAS DE ATENCION lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas y sabados de 9:00 a 12:00 horas.
LADA TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:
No aplica. | 55 9245 1190. No aplica. registro.civil@coyotepec.gob.mx
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
o) A No aplica.
OMBRE D ARDE LA O A No aplica.
DO O
A No aplica. O No aplica.
OLONIA No aplica. PIO No aplica.
P No Aplica. ORARIO Y DIAS DE A O No aplica.
ADA ONO ORREO RONICO
No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
ORMATO D ARGAB No aplica.
INFORMACION ADICIONAL
PR A FR ¢ Se tramita en la Secretaria del Ayuntamiento?
RESPUESTA: No, se tramita en las Oficinas de Registro Civil nimero uno, ubicada en la parte inferior izquierda, de Palacio Municipal.
PR A FR ¢Quién es el Oficial de Registro Civil No? 1?
RESPUESTA: Es el Licenciado Claudio Rivera Toribio, Oficial de Registro Civil No. 1.
PR A FR ¢ Como obtengo el recibo de pago de derechos?
RESPUESTA: Al solicitar el tramite de Registro Civil, se le proporcionara la Orden de Pago de Derechos, la cual se debera presentar al momento de efectuar el pago en
la Caja de Tesoreria Municipal, otorgandoles un comprobante de pago, mismo que se presenta en Registro Civil para la entrega del documento.
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK
No aplica. 2
,/ ‘ L
f FECHA DE ACTUALIZACION.

Gl e )

30/03/2026

. &) Avuntari
Alicia Pineda Egporcia, s s 2o

ylintamiento. .,
Y s

Frmssfodmas

'@l

Lcdo. Claudio Rivera Toribio, "
Titular de la Oficialia del Registro. CivilNo. 01." !
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REGISTRO MUNICIPAL DE'TRI-'\MITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE ‘ TRAMITE:

Solicitud de expedicion de acta de nacimiento. ‘ SERVICIO:

DESCRIPCION:

Consiste en el asentamiento de todo registro de nacimiento, donde el Oficial del Registro Civil cuidara que la filiacion respecto de los padres del/la registrado (a) inicamente se haga constar cuando
se acredite la misma en términos de ley, preservando el derecho superior a tener un nombre y nacionalidad, asentandose estos en el acta de nacimiento del/la presentado (a).

FUNDAMENTO LEGAL: COY/SA-15/024-2026.

Articulo 8 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Articulo 3.1, 3.29, 3.30, 3.31, 3.32 y 3.35 del Codigo Civil del Estado de México.

Articulos 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96 y 97 del Reglamento Interior de Registro Civil del Estado de México.
Articulo 18 fraccion Il inciso ¢, del Bando Municipal 2026 de Coyotepec, Estado de México.

Articulo 26 fraccion XII del Reglamento Organico de la Administracion Plblica Municipal de Coyotepec, Estado de México.

FUNDAMENTO JURIDICO

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Acta de nacimiento DOCUMENTO A Permanente.
OBTENER

DE PUNTA A PUNTA
(ANEXAR LINK)

HIBRIDO
(ANEXAR LINK)

PRESENCIAL
MODALIDAD

No aplica. Si. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE N ISTe R EI N IEIEREN o)

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO |f\leRlell[=X
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON

ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD
SI O NO DE COPIAS (simple,
notarial, certificada)

FUNDAMENTO JURIDICO -

REQUISITOS ADMINISTRATIVO

PERSONAS FiSICAS

1. Presentacion de la persona a registrar. NO 0 Articulo 3.1, 3.16 del Cddigo Civil del
2. ldentificacion Oficial vigente de las personas que presentan. Sl 1 = o de México.
3. Certificado de nacimiento. . SI 1
4. Acta de matrimonio (en caso de estar casados). Sl 1
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
No aplica. l No aplica. I No aplica. l No aplica.
INSTITUCIONES PUBLICAS
No aplica. | No aplica. I No aplica. No aplica.

S TO RV W =(c10] [ S ae 1] =B 5= 1S =8 1. La persona solicitante, se presenta a la oficina que ocupa la Oficialia de Registro Civil No. 1 para solicitar una Acta de registro de Nacimiento.
REALIZAR EL CIUDADANO 2. El personal adscrito a la Unidad de Registro Civil No. 1, solicita a las personas solicitantes los requisitos establecidos.
3. El personal adscrito a la unidad administrativa agenda cita de atencioén con las personas solicitantes.

4. Una vez que las personas solicitantes acuden a la cita, con documentos completos y correctos, se realiza el Acta de Nacimiento de la persona
menor de edad.

5. El personal administrativo adscrito a Oficialia de Registro Civil No. 1, realiza el alta en el Sistema Nacional de Registro de Identidad.
6. El personal administrativo adscrito a Oficialia de Registro Civil No. 1, revisan datos junto con las personas solicitantes.
7. El personal administrativo adscrito a la Oficialia de Registro Civil No. 1, entrega un Acta de Nacimiento impresa en papel seguridad, sin costo.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 30 minutos

COSTO Gratuito. | Fundamento Juridico Articulo 3.1 del Cddigo Civil Vigente del Estado de México

EN LINEA

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
(PORTAL DE PAGOS)

FORMA DE PAGO
No Aplica.

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

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

Ui pron-
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PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

No aplica.

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL

TRAMITE En la caja de la Tesoreria, ubicada en la planta baja del Palacio Municipal.

APLICACION DE LA AFIRMATIVA O [NESNS
NEGATIVA FICTA o aplica.

Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México.

‘TITULAR DE LA DEPENDENCIA Lcdo. Claudio Rivera Toribio.

CALLE Plaza de la Constitucion

| COLONIA Barrio La Cabecera.

DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABL
Oficialia del Registro Civil No. 01.
DOMICILIO
NO. INT. Y EXT.: No.1
MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.

IC.P. 54660 HORARIO Y DIAS DE ATENCION

TELEFONOS

No aplica. 559245 1190.

lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas y sabados de 9:00 a 12:00 horas.
EXT CORREO ELECTRONICO:
No aplica. registro.civil@coyotepec.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA No aplica.

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA No aplica.

No aplica.

DOMICILIO

NO. INT. Y EXT.

No aplica.

COLONIA No aplica.

C.P. HORARIO Y DIiAS DE ATENCION No aplica.

LADA TELEFONOS

No aplica. No aplica.

MUNICIPIO No aplica.

CORREO ELECTRONICO:

No aplica.

No aplica.

FORMATO(S) DESCARGABLES  [NGEJSIC)

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE

¢Se tramita en la Secretaria del Ayuntamiento?

RESPUESTA:

No, se tramita en la oficina de Registro Civil No. 1, ubicada en la planta baja del Palacio Municipal.

PREGUNTA FRECUENTE

¢Quién es el Oficial del Registro Civil No. 01?

RESPUESTA:

El Titular es el Licenciado Claudio Rivera Toribio, Oficial de Registro Civil No. 01.

PREGUNTA FRECUENTE

¢Qué es un Registro de Nacimiento extemporaneo?

RESPUESTA:

Es el que se realiza, después de dos meses de nacimiento del presentado.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

No aplica.

PENNOUSS——

<O
MERIGO

Ledo. Claudio Rivera Toribio, -, (ivil
Titular de la Oficialia del Registro Civil 1.

5
VISTO BUENO. FECHA DE ACTUALIZACION.

30/03/2026

Wicia Pineda
i Secretaria del

w/ag/ /ﬁmn
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REGISTRO MUNICIPAL DE’TRI-'\MITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

| NOMBRE DEL TRAMITE ’ TRAMITE: X
Solicitud de expedicion de acta de reconocimiento. SERVICIO:

DESCRIPCION

Consiste en expedir un documento que acredite la afiliacion de los hijos con los padres.

FUNDAMENTO LEGAL COY/SA-16/025- 2026

Articulo 8 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Articulo 3.1, 8.29, 3.30, 3.31, 3.32 y 3.35 del Codigo Civil del Estado de México.

Articulos 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96 y 97 del Reglamento Interior de Registro Civil del Estado de México.
Articulo 18 fraccion Il inciso ¢, del Bando Municipal 2026 de Coyotepec, Estado de México.

Articulo 26 fraccion Xl del Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de Coyotepec, Estado de México.

FUNDAMENTO JURIDICO

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Acta de reconocimiento. DOCUMENTO A Permanente.
OBTENER

HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
PRESENCIAL
(ANEXAR LINK) (ANEXAR LINK)

MODALIDAD

No aplica. Si. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE A peticién del interesado cuando se reconoce a una persona como hija o hijo.

ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO (NS

DE ESTA.
OPIA ANOTAR O DA O RID O
OR AL ANOTAR LA PALABRA RO LA CA DAD e 2
O O D OPIA p
0 ada
PERSONA A
1. Solicitud de registro. Sl 1 Avrticulo 4.88 'y 4.95 del Cddigo Civil
- . del Estado de México.
2. Presentacion de la persona a registrar. NO 0
3. Identificacién Oficial vigente de las personas que presentan. SI 1
4. Certificado de nacimiento. SI 1
5. Acta de matrimonio (en caso de estar casados). N 1
PERSONA RIDICO CO A
No aplica. l No aplica. l No aplica. ' No aplica.
O PUB A
No aplica. ‘ No aplica. | No aplica. No aplica.

1. La persona solicitante, se presenta a la oficina que ocupa la Oficialia de Registro Civil No. 1 para solicitar un Acta de Reconocimiento.
2. El personal adscrito a la Unidad de Registro Civil No. 1, solicita a la persona solicitante los requisitos establecidos.
3. El personal adscrito a la unidad administrativa agenda cita de atencién con las personas solicitantes.

4. Una vez que las personas solicitantes acuden a la cita, con documentos completos y correctos, se realiza el Acta de Reconocimiento de la persona
menor de edad.

5. El personal administrativo adscrito a Oficialia de Registro Civil No. 1, realiza el alta en el Sistema Nacional de Registro de Identidad.
6. El personal administrativo adscrito a Oficialia de Registro Civil No. 1, revisan datos junto con las personas solicitantes.

7. El personal administrativo adscrito a la Oficialia de Registro Civil No. 1, entrega el Orden de pago de derechos a la persona solicitante y efectia
el pago en la Caja de Tesoreria Municipal.

8. El personal Administrativo de la Unidad Administrativa, entrega el Acta de Reconocimiento y canjea con la persona solicitante, el Comprobante
Fiscal Digital por Internet.

9. El personal administrativo adscrito a la Oficialia de Registro Civil No. 1, entrega un Acta de Reconocimiento impresa en papel seguridad.

01 dias habiles

$435.00 damento dico Articulo 3.1 del Cadigo Civil Vigente del Estado de México
O AR AWD REDITO AR AD DEBITO A
PORTAL DE PAGO
X X X No aplica.
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DONDE PODRA PAGARSE? En la caja de la Tesoreria, ubicada en la planta baja del Palacio Municipal.

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

: PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

No aplica.

?F’:II\TNEIEI?'?S e OL LR IO e DL En la caja de la Tesoreria, ubicada en la planta baja del Palacio Municipal.

| APLICACION DE LA AFIRMATIVA O Noah
NEGATIVA FICTA 28pise:
DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México. Oficialia del Registro Civil No. 01.

iTITULAR DE LA DEPENDENCIA Lcdo. Claudio Rivera Toribio.
|

DOMICILIO
| CALLE Plaza de la Constitucion NO. INT. Y EXT.: No.1
;COVI:ONIAV R Barrio La Cabecera. MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.
EC,P, HORARIO Y DiAS DE ATENCION lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas y sabados de 9:00 a 12:00 horas.
| LADA | TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:
No aplica. | 559245 1190. No aplica. fedistro.civil@coyolepecgobimy

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

No aplica.

DOMICILIO

No aplica.

NO. INT. Y EXT. No aplica.

No aplica.

C.P. No Aplica. HORARIO Y DIAS DE ATENCION

MUNICIPIO No aplica.

No aplica.

TELEFONOS EXT. CORREO ELECTRONICO:

No aplica. No aplica.

No aplica. No aplica.

FORMATO(S) DESCARGABLES No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

| PREGUNTA FRECUENTE Si mi hijo es mayor de edad, pero depende de mi porque es estudiante, i Debo otorgar mi autorizacién para que su padre biolégico lo

reconozca?

RESPUESTA:

No, ante la mayoria de edad de su hijo, este por si sélo puede dar su consentimiento para su reconocimiento.

| PREGUNTA FRECUENTE Si el reconocedor es menor de edad, ¢ Qué identificacion oficial debe presentar?

RESPUESTA:

Una Constancia de Identidad expedida por la autoridad municipal competente.

PREGUNTA FRECUENTE Reconocer a mi hijo a través de escritura publica, ¢ Qué tengo que presentar para que se inscriba ante el Oficial de Registro Civil?

RESPUESTA: Debera presentar original o copia certificada del testimonio notarial respectivo, para que se asiente dicho reconocimiento en términos de Ley.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

No aplica.

ORO. FECHA DE ACTUALIZACION.

30/03/2026

Lcdo. Claudio Rivera Toribio, . (;

\  Titular de la Oficialia del Registro Civil'NG. 01.

cC

C. Paulg

o Alicia Pifieda+Escorgia;:.
Titular de

cretaria del Ayuntamiento.
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REGISTRO MUNICIPAL DE'TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE ‘ TRAMITE:

Solicitud de expedicion de copia certificada de actas. SERVICIO:

| DESCRIPCION:

Consiste en emitir copias certificadas de actas de matrimonio, nacimiento, defuncién o de reconocimiento para la realizacion de diversos tramites.

FUNDAMENTO LEGAL: COY/SA-17/026-2026.

Articulo 8 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Articulo 3.1, 3.29, 3.30, 3.31, 3.32 y 3.35 del Cddigo Civil del Estado de México.

Articulos 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96 y 97 del Reglamento Interior de Registro Civil del Estado de México.
Articulo 18 fraccion Il inciso ¢, del Bando Municipal 2026 de Coyotepec, Estado de México.

Articulo 26 fraccion XIl del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estado de México.

FUNDAMENTO JURIDICO

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

DE PUNTA A PUNTA
(ANEXAR LINK)

HIBRIDO
(ANEXAR LINK)

PRESENCIAL
MODALIDAD

No aplica. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE A peticién de la parte interesada cuando requiera realizar algin tramite administrativo.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO (I\[eJTellle=R
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON i
REQUISITOS ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD FUNRSMIEN'\:;%_\;J:TT\'/%CO ’
SI O NO DE COPIAS (simple,

notarial, certificada)

PERSONAS FiSICAS

NO 1 Articulo 3.1y 3.7 del Cédigo Civil del

1. Acta de la cual se requiera Copia Certificada.
Estado de México.

2. Constancia de la Clave Unica del Registro de Poblacién del interesado. S| 1

3. Recibo de Pagos de Derechos.

SI 0
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
No aplica. | No aplica. | No aplica. | No aplica.
INSTITUCIONES PUBLICAS
No aplica. —| No aplica. ’ No aplica. ‘ No aplica.

PASOS A SEGUIR QUE DEBE DE
REALIZAR EL CIUDADANO

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 01 dias habiles

Actas del Estado $112.00
Actas foraneas $129.00

Actas en Papel Bond $74 ambas

COSTO

Fundamento Juridico Articulo 3.1 del Cédigo Civil Vigente del Estado de México

EN LINEA

EFECTIVO | TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
| (PORTAL DE PAGOS)

FORMA DE PAGO
X

X

No aplica.

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

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

No aplica.

| CRITERIOS DE RESOLUCION DEL

| TRAMITE En la caja de la Tesoreria, ubicada en la planta baja del Palacio Municipal.

APLICACION DE LA AFIRMATIVA O
NEGATIVA FICTA

No aplica.

Urisos prrn
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DEPENDENCIA U ORGANISMO IDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México. Oficialia del Registro Civil No. 01.

{TlTULAR DE LA DEPENDENCIA Lcdo. Claudio Rivera Toribio.
|
i

DOMICILIO
%CALLE Plaza de la Constitucién NO. INT. Y EXT.:
JCOLONIA Barrio La Cabecera. MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.
; C.P. 54660 HORARIO Y DIAS DE ATENCION lunes a viernes 09:00 a 18:00 horas y sabados de 9:00 a 12:00 horas.
| [' TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:
No aplica. | 559245 1190, No aplica. [edisiio eV GIcoVolepeaRobink

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

| OFICINA No aplica.

| NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA No aplica.

DOMICILIO

CALLE No aplica. NO. INT. Y EXT.

No aplica.

COLONIA No aplica.

C.P. HORARIO Y DIAS DE ATENCION

LADA | TELEFONOS

MUNICIPIO No aplica.

No aplica.

CORREO ELECTRONICO:

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

FORMATO(S) DESCARGABLES No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE ¢ Se tramita en la Secretaria del Ayuntamiento?

RESPUESTA: No, se tramita en la oficina de Oficialia de Registro Civil No. 1, ubicada en planta bajo de Palacio Municipal.

PREGUNTA FRECUENTE ¢Quién es el Oficial del Registro Civil N.o 01?

RESPUESTA: El Titular es el Licenciado Claudio Rivera Toribio, Oficial de Registro Civil No. 01.

PREGUNTA FRECUENTE ¢Puede cualquier persona tramitar una copia certificada de acta de matrimonio, defuncién, matrimonio o reconocimiento?

RESPUESTA: Si, sélo debe ser mayor de edad y llevar la documentacién completa para realizar el tramite.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

No aplica. ——

FECHA DE ACTUALIZACION.

,.E».%, 30/03/2026
. Secretaria del
GINE : > ito
Lcdo. Claudio Rivera Toribio, i - . C. Paula Alicia PinedaiEscorciay:: 212
Titular de la Oficialia del Registro Civil No. 01. itular de ecretaria del Ayuntamiento.
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REGISTRO MUNICIPAL DE'TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

‘ NOMBRE DEL TRAMITE l TRAMITE: X
Expedicién de actas informativas bajo protesta de decir verdad. | SERVICIO:

| DESCRIPCION

A solicitud del ciudadano se elabora un acta informativa de hechos sucedidos y narrados por el ciudadano, asi mismo redactar, revisar y en su caso aprobar los acuerdo o convenio a que lleguen
los participantes a través de la mediacién o la conciliacion, los cuales deberan ser firmados por ellos y autorizados por el oficial mediador-conciliador.

FUNDAMENTO LEGAL: COY/SA-18/027-2026.

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

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

Articulo 21 de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios.

Articulo 18 fraccion Il inciso d, del Bando Municipal 2026 de Coyotepec, Estado México.

Articulo 27 del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estado de México.
Articulos 155, 156, 157 y 158 del Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Coyotepec, Estado de México.

FUNDAMENTO JURIDICO

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Acta informativa. DOCUMENTO A No Aplica.
OBTENER

DE PUNTA A PUNTA
(ANEXAR LINK)

HIBRIDO
(ANEXAR LINK)

PRESENCIAL
MODALIDAD

No aplica. Si. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE Cuando se requiere dar a conocer a alguna autoridad un acontecimiento no constitutivo de delito.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO [INCJETelI=R
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON
ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD
SI 0O NO DE COPIAS (simple,
notarial, certificada)

FUNDAMENTO JURIDICO -
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

PERSONAS FiSICAS

1. Identificacion oficial vigente. SI 1 Articulo 21 de la Ley de Justicia Civica
del Estado de México y sus Municipios.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1. Poder notarial o documento que acredite la personalidad juridica. Sl 1 Articulo 21 de la Ley de Justicia Civica
aed o s del Estado de México y sus Municipios.
2. Identificacién oficial Sl 1

INSTITUCIONES PUBLICAS

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

1 CTO RV R =(c10] | SEe V] B =2 S S8 1. La persona solicitante fisica o moral, acude a la oficina que ocupa la Oficialia Medradora Conciliadora y Calificadora, para solicitar la expedicion
REALIZAR EL CIUDADANO de un Acta Informativa Bajo Protesta de Decir Verdad.

2. La persona titular de la Oficialia Mediadora, Conciliadora y Calificadora, solicita a la persona solicitante fisica o moral los requisitos establecidos.
3. Se le hace de conocimiento a la persona solicitante fisica o moral, el alcance del Acta Informativa.
4. Se toma entrevista a la persona solicitante para poder realizar el Acta Informativa Bajo Protesta de Decir Verdad.

5. Se da a lectura el Acta Informativa Bajo Protesta de Decir Verdad a la persona solicitante y tanto la misma, como la persona titular de la Oficialia
Mediadora, Conciliadora y Calificadora firman de conformidad.

6. Se elabora orden de pago de derechos para la persona solicitante fisica 0 moral para efectuar el pago en la Tesoreria Municipal.
7. Una vez realizado el pago, se canjea este por el Acta Informativa Bajo Protesta de Decir Verdad.
8. Se entrega a la persona solicitante un Acta Informativa Bajo Protesta de Decir Verdad.

| PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 15 minutos.

COSTO Articulo 147 fraccion V del Codigo Financiero del Estado de

$118.00 Fundamento Juridico v
México.

EN LINEA
(PORTAL DE PAGOS)

EFECTIVO | TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO

FORMA DE PAGO
No aplica.

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

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

$§1’\T|V$IF3I'I§S P RESOCC BION LY En la caja de la Tesoreria, ubicada en la planta baja del Palacio Municipal.

| APLICACION DE LA AFIRMATIVA O o agii
NEGATIVA FICTA 0 aplica.

DEPENDENC ORGANISMO ‘

IDAD ADMINISTRATIVA PONSABLE

Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México. Juzgado Civico nimero 01.

‘TITULAR DE LA DEPENDENCIA Lcdo. Eduardo Martinez Rodriguez.

[ DOMICILIO
‘ CALLE Jaltenco. NOTI\}FY VEXVT:.: SIN
i COLONIA Barrio Caltenco. MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.
:C.P. HORARIO Y DIAS DE ATENCION Lunes a domingo, las veinticuatro horas, los trescientos sesenta y cinco dias del afio.
LADA [ j VTEil;ErFONOS } g EXT CORREO ELECTRONICO:
No aplica. 55 9245 1190. No aplica. oficialia.mediadora@coyotepec.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA No aplica.

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA

No aplica.

DOMICILIO

No Aplica. NO. INT. Y EXT. No aplica.

COLONIA No Aplica.

C.P. HORARIO Y DIAS DE ATENCION

LADA TELEFONOS

MUNICIPIO No aplica.

No aplica.

CORREO ELECTRONICO:

No aplica.

No aplica. No aplica. No aplica.

FORMATO(S) DESCARGABLES No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE ¢En dénde puedo encontrar las oficinas para realizar un acta informativas?

RESPUESTA: Dentro de la Comandancia Municipal, en Calle Jaltenco, Barrio Caltenco, Coyotepec, Estado de México.

PREGUNTA FRECUENTE

Si no tengo identificacion oficial, ¢ Qué otro documento puedo presentar para levantar un Acta Informativa?

RESPUESTA: Se podré identificar con una Constancia de Identidad, expedida en Palacio Municipal por la Secretaria del Ayuntamiento.

PREGUNTA FRECUENTE ¢Esto es un Amparo?

RESPUESTA:

No, sirve para realizar algun tramite y depende del alcance legal que se le dé.

SR DA G B TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK
AEEECIErDe TN O (B ]

T
No aplica. f
E

FECHA DE ACTUALIZACION.

30/03/2026

)

17
Lcdo. Eduardo M3rtinez Radriguez,
Titular del Juzgado Civico ntimero 01
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REGISTRO MUNICIPAL DE,TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE ‘ TRAMITE: X
Acuerdo conciliatorio entre Ciudadanos. SERVICIO:

DESCRIPCION

Consiste en la mediacién o la conciliacién entre ciudadanos los cuales deberan estar firmados por ellos y autorizados por el oficial mediador-conciliador.

FUNDAMENTO LEGAL- COY/SA-19/028-2026.

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
2 Articulo 21 de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios.
FUNDAMENTO JURIDICO - " L
Articulo 18 fraccion Il inciso d, del Bando Municipal 2026 de Coyotepec, Estado México.

Articulo 27 del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Estado de México.

Articulos 155, 156, 157 y 158 del Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Coyotepec, Estado de México.

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Convenio por escrito. DOCUMENTO A Permanente.
OBTENER

DE PUNTA A PUNTA
(ANEXAR LINK)

HIBRIDO
(ANEXAR LINK)

PRESENCIAL
MODALIDAD

No aplica. No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE Cuando el ciudadano lo solicite y en su caso, ambas partes estén de comun acuerdo.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO [iyGEETelIR
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON
ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA | NUMERO LA CANTIDAD
REatS IO S10NO DE COPIAS (simple,
notarial, certificada)

FUNDAMENTO JURIDICO -
ADMINISTRATIVO

PERSONAS FISICAS

Articulo 21 de la Ley de Justicia Civica

1. Identificacion oficial vigente.
del Estado de México y sus Municipios.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1. Poder notarial o documento que acredite la personalidad juridica. Sl 1 Articulo 21 de la Ley de Justicia Civica
i e del Estado de México y sus Municipios.
2. |dentificacion oficial Sl 1

INSTITUCIONES PUBLICAS

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

7 S To SRR R el V]| e V] o | =11 |8 1. La persona solicitante fisica o moral, acude a la oficina que ocupa la Oficialia, Mediadora, Conciliadora y Calificadora y solicita un Acuerdo
REALIZAR EL CIUDADANO Conciliatorio entre Ciudadanos.

2. La persona solicitante, fisica o moral brinda los datos de la parte, con quien quiere realizar el acuerdo conciliatorio.
3. La persona titular de la Oficialia Mediadora, Conciliadora y Calificadora, solicita a la persona solicitante fisica o moral los requisitos establecidos.
4. La persona titular de la Oficialia Mediadora, Conciliadora y Calificadora, procede a realizar la invitacion mediante citatorio a la otra parte.

5. Asisten ambas partes, a la cita en fecha y hora establecida previamente, para llevar a cabo una Sesion de Mediacion donde las partes involucradas
llegan a un Acuerdo Conciliatorio.

6. El titular de la Oficialia Mediadora, conciliadora y Calificadora, realiza un Acuerdo Conciliatorio por escrito.

7. Se elabora orden de pago de derechos para la persona solicitante fisica o moral para la Tesoreria Municipal.

8. Una vez realizado el pago, se canjea el comprobante fiscal digital por Internet este por el Acuerdo Conciliatorio.
9. Se entrega a la persona solicitante un Acuerdo Conciliatorio, con copia para las partes involucradas.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 15 minutos.

Articulo 147 fraccion V del Cédigo Financiero del Estado de
México.

COSTO

$118.00 Fundamento Juridico:

EN LINEA

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
(PORTAL DE PAGOS)

FORMA DE PAGO
No aplica.

DE PODRA PAGARSE? En la caja de la Tesoreria, ubicada en la planta baja del Palacio Municipal.
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| OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL
TRAMITE

En la caja de la Tesoreria, ubicada en la planta baja del Palacio Municipal.

| APLICACION DE LA AFIRMATIVA O

NEGATIVA FICTA No aplica.

DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México. Juzgado Civico nimero 01.

| TITULAR DE LA DEPENDENCIA Lcdo. Eduardo Martinez Rodriguez.
[ DOMICILIO

}CALLE Jaltenco. NO. INT. Y EXT.: SIN

| COLONIA Barrio Caltenco. MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.

‘ CP HORARIO Y DIAS DE ATENCION 7 Lunes a domingo, las veinticuatro horas, los trescientos sesenta y cinco dias del afo.
TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:

oficialia.mediadora@coyotepec.gob.mx

559245 1190. No aplica.

No aplica.

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA No aplica.

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA No aplica.
DOMICILIO

NO. INT. Y EXT. No aplica.

CALLE No aplica.

COLONIA No aplica. No aplica.

C.P. No Aplica. HORARIO Y DIAS DE ATENCION

LADA TELEFONOS EXT. CORREO ELECTRONICO:

No aplica.

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

FORMATO(S) DESCARGABLES No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE ¢En dénde puedo encontrar las oficinas para realizar un acta informativas?

Dentro de la Comandancia Municipal, en Calle Jaltenco, Barrio Caltenco, Coyotepec, Estado de México.

RESPUESTA:

PREGUNTA FRECUENTE Si no tengo identificacion oficial, ¢ Qué otro documento puedo presentar para levantar un Acta Informativa?

Se podré identificar con una Constancia de Identidad, expedida en Palacio Municipal por la Secretaria del Ayuntamiento.

RESPUESTA:

PREGUNTA FRECUENTE ¢Esto es un Amparo?

No, sirve para realizar algtin tramite y depende del alcance legal que se le dé.

RESPUESTA:

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

No aplica.

FECHA DE ACTUALIZACION.

=)

30/03/2026

Lcdo. Eduardo,
Titular del Juzggto

nez Rodriguez,
ivico numero 01.

C. Pauigiflicia ApdarFssoisiay
ecretaria«dehﬁyum@&%e&é?
[ b3y e

i Trmaformus

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

NOMBRE DEL TRAMITE | TRAMITE: x
Solicitud de cartilla de identidad militar. ‘ SERVICIO:

DESCRIPCION

Consiste en expedir una cartilla que brinde la identidad militar a todos los hombres de 18 a 39 arios, residentes del municipio de Coyotepec.

FUNDAMENTO LEGAL: COY/SA-20/029-2026.

A Articulos 5, 31 y 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Articulo 1, 49y 50 de la Ley de Servicio Militar Nacional.

s Articulo 18 fraccion Il inciso e, del Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México.
FUNDAMENTO JURIDICO 2 e el 5 -
Articulo 24 del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Estado de México.
Articulos 5, 6, 7, 8, 20, 21, 22. 23, 24, 25 y 27del Reglamento Interno de la Junta Municipal de Reclutamiento.
Numeral VIl del Manual de Organizacion de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Numeral 1.1 del Manual de Procedimientos de la Junta Municipal de Reclutamiento.

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Cartilla de Identidad Militar. DOCUMENTO A
OBTENER

10 afios
liberada

HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
| PRESENCIAL
(ANEXAR LINK) | (ANEXAR LINK)

MODALIDAD

No aplica. No aplica.

3 Se puede expedir una Cartilla de Identidad Militar toda vez que su documentacion este completa y sea residente del Municipio, asi
CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE mismo se negara a quienes ya hayan tramitado con anterioridad su cartilla y el motivo sea la reposicion, ellos tendran que acudir a
la Zona Militar de Santa Lucia.

ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO (EN[J:Tellle=R
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON
ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD
SI O NO DE COPIAS (simple,
notarial, certificada)

FUNDAMENTO JURIDICO -
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

PERSONAS FiSICAS

1. Acta de nacimiento. SI 1 Instructivo del Servicio Militar
- " o Nacional, tercera parte, fases

2. Certificado de estudios maximos. NI 1 preliminares al cumplimiento del

Servicio Militar Nacional, capitulo I,
alistamiento, segunda seccion,
inscripcion y registro en las juntas
: municipales o de alcaldias de
4. Constancia de la Clave Unica del Registro de Poblacion del interesado. Sl 1 reclutamiento, articulo 74 en su

apartado a, b, ¢, d, ey f.

3. Comprobante de domicilio no mayor a tres meses. (luz. agua, predio o teléfono a S| 1
nombre del tutor con el domicilio completo o en su caso constancia de domicilio a
nombre del interesado)

5. Cuatro fotografias tamario cartilla de 35x45mm, a papel mate, playera blanca, cuello Sl 0
redondo, patillas recortadas, sin barba, ni bigote, sin aretes, sin lentes, (no se aceptan
fotografias instanténeas, digitales o retocadas)

5. Un folder tamaio oficio color beige. NO 0
6. Firma autégrafa definida. NO 0

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

No aplica. I No aplica. 1 No aplica. ' No aplica.

INSTITUCIONES PUBLICAS

No aplica. No aplica. No aplica. ‘ No aplica.

SOV R (e 0] [ ;8o U] SR 521 S0 [l 1. | a persona solicitante, acude a la oficina de la Coordinacién de Archivo y Reclutamiento, para solicitar el tramite de Cartilla de Identidad Militar.

X L L DA 2. La Coordinacién de Archivo y Reclutamiento, entrega la informacién de requisitos a la persona solicitante.

3. La persona solicitante, acude a la oficina de la Coordinacion de Archivo y Reclutamiento, a realizar el trdmite de la Cartilla de Identidad Militar con
sus requisitos completos.

4. La Coordinacién de Archivo y Reclutamiento, indica a la persona solicitante cuéndo debe regresar a recoger la Cartilla de Identidad Militar.

5. La persona solicitante, acude a la oficina de la Coordinacién de Archivo y Reclutamiento para recoger la Cartilla de Identidad Militar y a su vez,
recibe indicaciones de dia, horario y lugar donde se llevara a cabo el Sorteo.

6. La persona solicitante, acude a la oficina de la Coordinacién de Archivo y Reclutamiento y recibe la informacion del Sorteo del Servicio Militar
Nacional una semana antes del mismo.

7. La Coordinacién de Archivo y Reclutamiento, informa a la persona solicitante el lugar, fecha y horario precisos, por instrucciones de la
SEDENA, en donde debera acudir para la entrega de su Cartilla de Identidad Militar y en su caso, Liberacion.
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PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 15 dias habiles

COSTO Gratuito Fundamento Juridico A No aplica. de México.

EN LINEA

|

| 3 ;
EFECTIVO | TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO

1 (PORTAL DE PAGOS)

FORMA DE PAGO

No Aplica. No Aplica. No Aplica.

¢.DONDE PODRA PAGARSE? No aplica.

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

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL EYGEIIER
TRAMITE

APLICACION DE LA AFIRMATIVA O [GELIEE
NEGATIVA FICTA

DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México. Coordinacion de Archivo y Reclutamiento.

| TITULAR DE LA DEPENDENCIA C. Yedyd Alvarez Martinez.

DOMICILIO
CALLE Juan Escutia NO. INT. Y EXT.: SIN
COLONIA Barrio Chautonco. MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.
C.P. - ATENCION Lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.
TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:
No aplica. 559245 1190. No aplica. archivo@coyotepec.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA No aplica.

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA No aplica.

DOMICILIO

No aplica. NO. INT. Y EXT. No aplica.

COLONIA No aplica. MUNICIPIO

(o HORARIO Y DIAS DE ATENCION No aplica.

LADA TELEFONOS ¢ CORREO ELECTRONICO:

No aplica.

No aplica. No aplica. No aplica.
FORMATO(S) DESCARGABLES No aplica.
INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE ¢cDodnde se encuentra la oficina de la Coordinacion de Archivo y Reclutamiento?

RESPUESTA: La oficina esté ubicada al interior del Salén de Usos Mdltiples/Gimnasio Municipal “Coyot/-Tepet!".

: PREGUNTA FRECUENTE ¢Para qué sirve la Cartilla?

RESPUESTA: Sirve para trabajar en Instituciones de Gobierno o empresas. También, se puede usar como identificacion. Y para tramite de permiso de portacion de arma

‘PREGUNTA FRECUENTE ¢Cuéndo se lleva a cabo el sorteo?

RESPUESTA: Una vez que se concluye con la Convocatoria en el mes de octubre, el personal Militar indica la fecha en la que se llevara a cabo, y se les comunica en
tiempo y forma. En esa misma se enteraran si les toca bola blanca encuadrado o bola negra a disponibilidad. De la misma manera se informa el proceso

para la respectiva liberacion.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

— B R R
ASTY BUENG {% FECHA DE ACTUALIZACION.
L,
| 8
« i 8 »
\ : 30/03/2026
~ C arez Martinez, C. Paulziflicia ia del EJ
Titular de la Coordinacién de Archivoy Reclutamiento. ] Titular de lag§ecretagfly i &
7 N2 Gobesto Shusicipee 225 70 4
i 5 B i e
i - X ol
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