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

NOMBRE DEL TRAMITE ‘ TRAMITE:

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

DESCRIPCION:

Se reciben, registran y se asigna folio a todos los oficios externos dirigidos al ayuntamiento, para luego remitirlos a las dreas 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.
Articulo 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 Publica 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.

(o7 X=To T = NI o 1= Je [ 6] I =B V- " [/ Ao/ 5=/ Cuando una persona fisica, juridica colectiva o institucion ptiblica, requiera remitir un escrito de cualquier indole, hacia alguna
REALIZARSE dependencia del Gobierno Municipal.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE (0} SERVICIO'ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y |fNTell[e=N
OBJETIVO DE ESTA.

FUNDAMENTO JURIDICO -
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS ORIGINAL COPIAS

PERSONAS FISICAS

Articulo 115 de la Constitucién
Politica de los Estados Mexicanos.

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

Articulo 18 de la Ley de proteccion de
Datos Personales en Posicién de
Sujetos Obligados del Estado de

2. Identificacion oficial. S| 1 México y Municipios.

3. Acuse para archivo. No 1 Articulo 91 fraccion VIl 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 Articulo 115 de la Constitucion
nombre del titular y direcciéon que sea competente, ademas debera establecer nombre Politica de los Estados Mexicanos.
completo, nimero telefénico, correo electrénico y firma o huella digital. sl 1 Articulo 18 de la Ley de proteccién de
2. Acta constitutiva y/o poder notarial que acredite la personalidad juridica del ] 2?“15 Peéts)?na(ljes e(;’ IPES;C'SH ge
solicitante. ujetos igados del Estado de
o, Idenfificacin ofici St 1 Meéxico y Municipios.
: idenfificacion oficial Sl Articulo 91 fraccion VI de la Ley
4. Acuse para archivo. No 1 Orgénica Municipal del Estado de

México.

Articulo 116, 117, 118, 119, 120y 121
del Codigo 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 SI 1 Articulo 115 de la Constitucién

nombre del titular y direcciéon que sea competente, ademés debera establecer nombre Politica de los Estados Mexicanos.
completo, niimero 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.
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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 3)‘5:;1)66 Municipal del Estado de

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

PASO A R Q DEB ]38 1. La persona solicitante, se presenta a la oficina que ocupa la Coordinacion de la Oficialia de Partes, para remitir documentos a diversas Unidades
REA AR DADANO 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
institucién 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 Coordinacion de la Oficialia de Partes, dirige el escrito de peticién en alguna de las Areas o Unidades Administrativas
que conforma la Administracién 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 MA O DE RESP A 10 minutos.
OSTO Gratuito. DA O RIDICO No aplica.
O AR AD REDITO AR AD DEBITO :
PORTAL DE PAGO
ORMA DE PAGO
No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
DONDE PODRA PAGAR No aplica.
OTRAS A RNA A No aplica.
PLAZO CO Q A O OB ADO PARA PR R A ® A PLAZO CO Q A O PARA PLIR CO A
PR o)
3 dias habiles.
R RIO D RESO O D Se recibira todo tipo de peticion, siempre y cuando cumpla con lo establecido en el articulo 8° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
RA Mexicanos y que el solicitante, entregue los anexos completos.
AP A O D A AFIRMA A O
8 2 g 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. 2[e]:¥-\1[o RAn] /X Wo]H-§ { = \[ei[o] B | unes 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.

|C.P. 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

Uriafes pron
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PR A FR ¢Doénde 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.

PR A FR ¢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.

o A FR ¢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 atencion y seguimiento.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

No aplica.

FECHA DE ACTUALIZACION.

REERE

30/03/2026
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