Al COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027

Transformar
REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS DE GOYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
CEDULA DE INFORMACION
e NOMBRE [)Lrl: TRAMITE : TRAMITE X .

DESCRIPCION

f e ~

|

I

‘ ) Presentacién de Denuncia en contra de servidores publicos municipales SERVICIO
1

I

I

El trémite tierie por objeto brindar a la ciudadania una herramienta por la cual se pueden presenitar por presuntas faltas administrativas comatidas por servidores publicos del Municipio de Coyotepec,

CLAVE DE IDENTIFICACION COY/OIC-01/043-2026.

Atticulo 108, 109 y 115 de la Constitucion Polltica de los Eétados Unidos Mexicanos,
Artlculo 122 y 130 de la Constitucion del Eeledo Libre y Soberant de México,
Artfculo 1, 2, 4, 6, 7, 9 fraceion I, 10, 13, 90, 91, 94, 95, 96, 100 de la Ley Generél de Respohsabilidades Administrativas.

Articulo 1, 3 fraccién |, 4, 7, 8, 9 fraccion VIII, 10 pérrafo primero, 14, 50, 52, 94 al 101, y 104 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

Articulo 1.7 y 1.8 del Codigo Administrativo del_ Estado de Méxica,

| FUNDAMENTC JURIDICO
{f

VIGENCIA DEL

| DOCUMENTO A OBTENER Acuérdo o Resolucion. DOCUMENTO A Permanente
OBTENER

PRESENCIAL

i
! HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
} (ANEXAR LINK) (ANEXAR LINK)

MODALIDAD

Si, No aplica.

ttps:/ .coyoteépec.gob. mx/tramites-en-lin

Procede en caso de que algtin servidor publico del municipio de Coyotepec haya incurrido en alguna falta administrativa durante el

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE A
2 & ejercicio de sus funciones.

ESPECIFICAR Sl ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA |

SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO |EELIN-§

| DE ESTA ‘ . .

S 2 et > ’ : MR S R S S L A SV G

I COPIAS ANOTAR CON
ORIGINAL ANOTAR LA NUMERO LA CANTIDAD DE

FUNDAMENTO JURIDICO

REQUISITOS ADMINISTRATIVO

PALABRA SI O NO COPIAS (simple, notarial,
certificada)
| PERSONAS FISICAS
1. La peticién de fos ciudadanos dftzar.é haogrse por escrito, en ell que se sefiale: 0 Articulo 1, 2, 4, 6, 7, 9 fraccion I, 10, 13, 90,
a. Dirigido & la Unidad Admir Autoridad | tigadora, 91, 94, 95, 96, 100 relativos a la Ley
b. El nombre del peticionario y, en su caso, de quien promueva en su General de Responsabilidades
nombre. : 7 Administrativas; 1, 3 fraccion |, 4, 7, 8, 9
[} El domicilio para recibir notificaciones, que debera estar ubicado en el fracclon Vill, 10 pérrafo primero, 14, 50, 52,
" terfitorio del Estado. s 94 al 101, y 104 de la Ley de
d.  Los planteamientos o solicitudes que se hagan. Respongsbilidades ~Administrativas _del
o,  Las disposiclones legales en que se sustente, dé ser posible. gg';dg d“;g;’l‘mga':’.‘yg'”g:" égtgdte %ee'
. Las pruebas que se ofrezcan, en su caso. " éxigo.
2. ldentificacion oficial vigente. (INE, IFE, Pasaporte, Cartilla Militar en su caso).
1
!PERS()NAb JURIDICO-COLECTIVAS ) ; ‘ | ) ; o
1. La pvetlclén‘ de las pérsonas morales debera hacerse por escrito, en el que se 8i 0 Articulo 1, 2, 4, 6, 7, 9 fraccién Il, 10, 13, 90,
sefale: ) 91, 94, 95, 96, 100 relativos a la Ley
a.  Laautoridad a la que se dirige. General de Responsabilidades
b El nombre del peticionario y, en su caso, del representante legal. Administrativas; 1, 3 fraccion |, 4, 7, 8, 9
c. El domicllio para recibir notificaciones, que deberd estar ubicado en el g:cciéln \(‘I(I)I1 10 pén;egz pr:’menla. 1-1'l 50, 532
territorio del Estado. a VY e la Ley de
d.  Los planteamientos o salicitudes que se hagan. Respongabilidades ~Administrativas del
o.  Las disposiciones legales eh que se sustente, dé ser posible. Ez‘;.dg de;g;’:m&m‘:wgzs’ !1387(: dl';a ‘3:.9'
f. Las pruebas que se ofrezcan, en su caso. Méxlgo.
2. Acta constitutiva
3. Poder notarial dé! represéntante legal, 5i 0
4. Identificacion oficial vigente def representante legal (INE, IFE, Pasaporte). Si 1
- Si il
| INSTITUCIONES PUBLICAS
No aplica. ’ - No aplica, No aplica. No aplica.
RV RN E TS TS G 1, Recibir de la sociedad y autoridades denuncias por faltas adminisirativas cometidas por servidores pablicos.
REALIZARBG St Bes s 2. Recepelén de dénuncias (comparacencia voluntaria, por esérito o de manera élestrénica).
3. 89 reaﬂ‘z_a; Acuerdo de Iriicio, se asigha rdmero de expediente.
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4. Be Acuerda incompetencia, cuando el Organo Interno de Control, no es competente para conocer de la Denuncla, se remite a la Autoridad
Competente, en su caso, se realiza Acuerdo de Impedimento para conocer de la denuncla por los supuestos que seriala la ley, remitiendo
actuaciones al superior jerarquico.

6. §e realiza los actos de tramitacion para la determinacién, conocimiento y comprobacion de la falta administrative, para su respectiva calificacion.
Se solicita el apoyo de otras autoridades para la obtencién de Informes, declaraciones o documentos que estén en su poder, se solicita las
comparecencias de servidores publicos y terceros para exhibir documentos o informacion que tengan en su poder.

6. Se realiza |a certificacién de Cierre de la investigacion, una vez que no existan méas diligencias que desahogar.

7. Una vez concluidas las diligencias de investigacién, se procederan al andlisis de los hechos, asi como de la informacion recabada, a efecto dé
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefale como falta administrativa y en su caso, determinar su callficacién
como grave o no grave,

8.8e realiza Acuerdo de conclusion y archivo del expediente debidamente fundado y motivado, en el supuesto de no haberse encontrado efementos
suficlentes para demosirar la existencia de la infraccién y acreditar la presunta responsabilidad dal infractor.

8. En caso de que la calificacion de los hechos derive una falta administrativa no grave, el acuerdo seré notificado al denunciante, cuando éste fuere
Identificable, Ademds de establecer la callficacién que se la haya dado a |a presunta falte, la notificacion también contendré de manera expresa la
forma eri que 8l notificado podré acceder al expediente de presunta responsabilidad administrativa,

10. 8¢ realiza el computo de los cinco dias que se concedieron al denunciante, en saso de fas faltas administrativas no graves, para la interposicién
del racurso de inconformidad ante la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativa dependiente del Tribunal de Justica
Administrative.

11. De presentarse el Recurso de Inconformidad ante Unidad Administrativa Investigadora se acuerda su recepcién, debiendo correr traslado & la

Sala Especializada en materia de responsabilidades administrativas que corresponda, adjuntando el expediente integrado y un informe en el que
justifique la determinacion impugnada, en un término no mayor a tres dias hébiles.

12. Una vez determinada la calificacion de la conducta se incluiré la misma en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y éste se
prasentara ante la Unidad Administrativa Substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente.

13. En caso de que la Unidad Administrativa Substanciadora prevenga a la Unidad Administrativa Investigadora, para que subsene las omisiones
que advierta o aclare los hechos narrados en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, emitird el desahogo correspondiente.

14. Se realiza Acuerdo di admision de p_ruabla que corrasponda donde deberé ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo,

15. En caso de que dentro del término legal haya subsanado o aclarado la prevencidn ordenada se admitiré el infarme de Presunta Responsabilidad
Administrativa, se integra el expediente asignando un nimaro consecutivo, en el acuerdo de Admision, ademas se ordenaré el emplazamiento del
presunto responsable, debiendo citarlo para que comparezea personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, sefialando con precisién el dia,
lugar y hora en que tendré verificativo, asi como la autoridad ante la que deberd comparecer. Se elaboran los correspondientes citatorios.

16. Se realiza Emplazamiento y citacion de las partes al desahogo de la audiencia inicial.

17. Se senala dia y hora para la audiencia inicial el presunto responsable rendiré su declaracion por escrito o verbal y deberé ofrecer las prueba§
que considere pertinentes. Los Terceros llamados al procedimiento a més tardar durante la audiencia inicial, podrén manifestar por escrito o
verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer las pruebas que estimen conducentes,

18. Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo que a su derecho convino y ofrecido las respectivas pruebas, se
declararé cerrada la audiencia inicial, citando a las partes para que comparezcan de manera personal dentro de los quince dias hébiles siguientes
al cierre de la audiencia Iniclal a notificarse del acuerdo de admision de pruebas que corresponda.

19. Concluido el desahogo de pruebas ofrecidas por las partes y si no existieran diligencias pendientes para mejor proveer o méas pruebas por
desahogar, se declarara abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias hébiles comunes para las partes,

20. Se realiza clerre de instruccion y se realiza citacion de las partes para oir la séntencia definitiva que corresponda.
21. Se realiza Notificacién personal a las partes de la sentencia definitiva.
22. Se realiza el cémputo de los quince dias habiles para la interposicién del recurso revocacion.

23, Se gira oficio al Titular del Grgano Interno de Control, a efecto de que inscriba en el Sistema Integral de Responsabilidades de la Secretaria de
la Contraloria del Gobierno del Estado de México, la sancién administrativa impuesta,

24, Se ejecutan las sanciones por faltas administrativas no graves de inmediato, uria vez que sean impuestas y conforme se disponga en la sentencia
definitiva respectiva.

25, De presentarse el Recurso de Revocaclén ante Unidad Administrativa Resolutora, se acuerda su admisién, desahogando las pruebas, si es que
las hubiere.

26. Una vez desahogadas las pruebas dél recurso de revocaclbn serd turnado los autos al Titular del Organo Interno de Control para su
dmrmlnaclén correspondients.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA El plazo no puaede ser definido, en virtud de lag etapas del proceso

| COSTO FUNDAMENTO

Gratuito. JURIDICO No aplica.
EN LINEA
I EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
S OR - PAGOS
FORMA DE PAGO AR aLNE PAGOR)
No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
¢ DONDE PODRA PAGARSE? No aplica,
omx\s 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.
CRITERIOS DE RESOLUCION DEL g : o ok
i Aplicacion del articulo 79 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
APLICACION DE LA AFIRMATIVA O INES.
| NEGATIVA FICTA 0 aplica.
DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Gobuerno Municipat da Coyotepec, Estado de Mexico. Unidad Administrativa Investigadora
TITULAR DE LA DEPENDENCIA Ledo, Erick Monroy Mg|éndag
DOMICILIO
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CALLE Plaza de la Constitucion

MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.

COLONIA Bdrria la Cabecera

>.P HORARIO Y DIAS DE ATENCION

LADA TELEFONOS

lunes a viernes de 9:00 horas a 18:00 horas

CORREO ELECTRONICO

65 9245 1180

contraloria@coyotepec.qob. mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA No aplica,

NOMBRE DE{ TITULAR DE LA OFICINA No aplicd,
DOMICILIO

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

COLONIA No aplica. MUNICIPIO No aplica.

cP HORARIO Y DIAS DE ATENCION No aplica.

LADA TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO

No aplica. |

FORMATO(S) DESCARGABLES No aplica,

No aplica. No aplica. No aplica.

% ot |NFORMACION ADICIONAL
PREGUNTA FRECUENTE guondo se ublda Ia oﬂt:lna dcl Organo Interno de Gontrol?

RESPUESTA: A | Laoficina 8e encuentra énla planta alta del Palacio Municipal.

PREGUNTA FRECUENTE LEn qué sl(uuclén se puede lnlclar una denuncia?

RESPUESTA: En el caso de que la conducta dé un servidor publico rio se apegue a los principios de legaltdad léaltad, imparclaudad y eﬂciencla que deben regir sus
if actuaciones.

PREGUNTA FRECUENTE 4Quié sancién unlblria el servidof publlco?

RESPUESTA: : ; Puede ser una amonestaclén publica o privada, suspens;én, destltuciéh a Inhablmacuﬁn .
TRRMI"I’ES 0 SERVICIOS RELAC]ONADOS CON LINK

No aplica.

ELABORO. VISTO BUENO, FECHA DE ACTUALIZACION,

30/03/2026

- Ledo, Erlck Monroy Melénde
Titular de ta Uniidad Admlnmrahva Inve

RTrn:

~Lcdo, Erick Monroy Me!éndsz
ﬁmlar del érganb Intérno de Control.
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F r'umvxmzr DEL TRAMITE V 7 ; V |I€A(;ﬁlll

Presentacién de Quejas y Sugerencias SERVICIO

DESCRIPCION

B

|

' Sirve para reporat alguna queja y/o emitir alguna sugerencia que se presentan ante el Organo Interno de Control de Coyotepec, Estado de México, sobre la atencién brindada en las unidades
administrativas; wwclo& brindados cormo son: orlentacién, aclaraclones, solicitudes.

| CLAVE DE IDENTIFICACION COY/OIC-02/044-2026.
| FUNDAMENTO JURIDICO Artleulo 112 fraceion X da la Ley Organica Municipal del Estado de México,

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Acuerdo de Conclusidn / Archivo. DOCUMENTO A Permanente.
OBTENER

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

MODALIDAD

hitos://wy

.gob.mx/tramites-en-linea Si. ‘ No aplica.

Proporcionar a la ciudadania un mecanismo que les permita presentar una queja o sugerencia que hayan presentado ante este

CASOS EN LOS QUE EL. TRAMITE DEBE REALIZARSE Organude Gontrol.

ESPECIFICAR ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA |
SUJETO A IN JION O VERIFICACION Y OBJETIVO [INEERIIER
DE ESTA

PIAS ANOTAR N
- - FUND. \ IR .0
REQUISITOS ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD ru“’“\l’i:ﬂtr::‘i];dxl'l‘\ll[();( o
o k: S1 0 NO DE COPIAS (simple, iz A5
notarial, certificada)

PERSONAS FISICAS

1. Lienado de solicitud o formato. Si No Articulo 112 fraccién X de la Ley

|
| A . PPy
2. ldentificacién oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, licencia de si N Orgénica Municipal del Estado de
conducir, cartilla militar en su caso). I v o México. i

CO-COLECTIVAS

Lienado de solicitud o formato. si No Articulo 112 fraccion X de la Ley

Identificacién oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, licencia de 5 N Orgénica Municipal del Estado de
conduclr, cartilla militar en su caso). o México.

No aplica, ; i No aplica, No aplica. No aplica.

PASOS A SEGUIR QUE DEBE DI 1. Requisitar solicitud y/o formulario
REALIZAR B LS 2. Proporcionar un medio de contacto,
3 Roglstra tu_qugja ylo sugerericia.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 29 dias.

FUNDAMENTO JURIDICO No aplica.

COSTO Gratuito
EN LINEA
EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO —E :
ORT = 50€
oA TR e (PORTAL DE PAGOS)
No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.

¢DONDE PODRA PAGARSE? No aplica.

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

3 dias

: ,‘ '\'r 5 J’, i B Si e la queja o sugerencia se abserva la comisién de alguna falta administrativa, 6 remite a la Unidad Administrativa Investigadora,

!
INSTITUCIONES PUBLICAS
|

(apuicacion e LA Artkmativa o IR
lm«,/\nvmn.m 0 aplica.

’ DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

I Gobierno Municipel de Coyotepec, Estado de Mexico, Unidad Administrativa Investigadora |
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Ledo, Erick Monroy Meléndez.

DOMICILIO

COLONIA

No aplica

Bartio la Cabecera

P HORARIO Y DIAS DE ATENCION

MUNICIPIO

Coyotepéc, Estado de México.

luries a viernes de 9:00 hor&s a18:00 horas

TELEFONOS E CORREO ELECTRONICO

5692451180

OTRAO OFIGINAS QUE PRESTAN EL 'QERVIQIQ

OFICINA Noaplloé

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA No apiica,

CALLE

No afflica.

DOMICILIO

NO. INT. Y EXT No aplica.

COLONIA

LADA

No aplica, .

PREGUNTA FRECUE

RESPUESTA: 5 | En el Organo Intemo de Gontrol.

PREGUNTA FR

Na aplica.

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

FORMATO(S) DESCARGABLES

NTE

NTE

PREGUNTA FRECUENTE

RESPUESTA:

No aplica.

MUNICIPIO No aplica.

TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO

No aplica, _ No aplica, No aplica.

lNFORMAClON ADIC!ONAL

Lbéndo me puodo quejar de un mnl :ervlclo que brlnda tlguna aren admlnlstraﬂva?

&Mi queja puade ser anénima?

Si, tenemos el buzdn de quejas osugerencias

¢Puedo uuqorlr acorea dé un seriicio?

Sl su punto de vlsta con respedo a un serwclo se (ama en cuenta

TRAMITES [¢] senvnclos RELACIONADOS CONLINK -

No gpllca

T

VISTO BUEND. FECHA DE ACTUALIZACION.

30/03/2026

T

{cdo. Erick Monroy Meléndaz. g
Titular dal Organo |htemo de Control;

. Lcdo Erick Monroy Meréndez
Tltulﬁ‘ del Organn Interno de conm

e:nﬁ'w AR
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