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CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES
Y SERVICIOS DE LOS MUNICIPIOS.

Gestién de la demanda a través de la Coordinacién de Atencion Ciudadana

| DESCRIPCION:

Recepcion de las peticiones ciudadanas dirigidas al presidente Municipal, que soliciten la prestacion de un servicio,
apoyo o tramite dentro de las atribuciones de los Organos que conforman el Ayuntamiento de Coatepec Harinas,
para posterior su gestion y tramite.

FUNDAMENTO Bando Municipal 2025
| LEGAL:

VIGENCIA DEL

j DOCUMENTO A
L Acuse de recibido DOCUMENTO A

Permanente

OBTENER;

| (SE REALIZA EN
ILINEA?:

_ _ Al solicitar la prestacioén de un servicio, apoyo a tramite dentro de las
RENURRERRIBEIER N SRV RIS atribuciones propias de los Organos que conforman el Ayuntamiento de
’ Coatepec Harinas

ESPECIFICAR SIESTE TRAMITE
ICIO ESTA SUIETO A
ON O VERIFICACION Y Aplica

ORIGIN  COPIAS anotar
AL con nUMero
REQUISITOS: =
Anotar Sl
o NO

PERSONAS FiSICAS

) ) Punto de acuerdo XXIII de la primera
1- Documento impreso o manuscrito Sesién Ordinaria de Cabildo de la

co a lo iguie Si . .
gltéememor;t:eng S siguientes 1 Administracion 2025-2027
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1.1-Dirigido al Presidente Municipal

Si

Punto de acuerdo XXIII de la primera
Sesion Ordinaria de Cabildo de la
Administracion 2025-2027

1.2-Descripciéon Clara y concisa del
apoyo, tramite o servicio solicitado

Punto de acuerdo XXIII de la primera
Sesion Ordinaria de Cabildo de la
Administracion 2025-2027

1.3-Datos de contacto o notificacion

del solicitante

Si

Punto de acuerdo XXIIl de la primera
Sesion Ordinaria de Cabildo de la
Administracion 2025-2027

1.4-Firma autografa del Solicitante

Si

Punto de acuerdo XXIII de la primera
Sesion Ordinaria de Cabildo de la
Administracion 2025-2027

1.5- El oficio debera ingresarse con 5
dias habilites de anticipacion de la

solicitud

Si

Punto de acuerdo XXIII de la primera
Sesion Ordinaria de Cabildo de la
Administracion 2025-2027

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1- Documento impreso o manuscrito
que contenga los siguientes
elementos:

Si

Punto de acuerdo XXIIl de la primera
Sesién Ordinaria de Cabildo de la
Administracion 2025-2027

1.1-Dirigido al Presidente Municipal

Si

Punto de acuerdo XXIlIl de la primera
Sesion Ordinaria de Cabildo de la
Administracion 2025-2027

1.2-Descripcion Clara y concisa del apoyo,
tramite o servicio solicitado

Si

Punto de acuerdo XXIIl de la primera
Sesion Ordinaria de Cabildo de la
Administracion 2025-2027

1.3-Datos de contacto o notificacion del
solicitante

Si

Punto de acuerdo XXIll de la primera
Sesion Ordinaria de Cabildo de la
Administracion 2025-2027

1.4-Firma autégrafa del Solicitante

Si

Punto de acuerdo XXIIl de la primera
Sesién Ordinaria de Cabildo de la
Administracion 2025-2027

1.5-El oficio debera ingresarse con 5 dias
habilites de anticipacion de la solicitud

Si

Punto de acuerdo XXIII de la primera
Sesién Ordinaria de Cabildo de Ia
Administraciéon 2025-2027

INSTITUCIONES PUBLICAS

1-  Documento impreso o manuscrito que

contenga los siguientes elementos:

Si

Punto de acuerdo XXIIl de la primera
Sesion Ordinaria de Cabildo de la
Administracion 2025-2027
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1.1-Dirigido al Presidente Municipal Sj 1 Punto de acuerdo XXl de Ia primera
Sesion Ordinaria de Cabildo de la
Administracion 2025-2027
1.2-Descripcion Clara y concisa del apoyo,| g |1 Punto de acuerdo XXIIl de la primera
tramite o servicio solicitado Sesién Ordinaria de Cabildo de Ia
Administracion 2025-2027
1.3-Datos de contacto o notificaciéon del Si 1 Punto de acuerdo XXl de la primera
solicitante Sesion Ordinaria de Cabildo de la
Administracion 2025-2027
1.4-Firma autografa del Solicitante si |1 Punto de acuerdo XXIII de la primera
Sesion Ordinaria de Cabildo de la
Administracién 2025-2027
1.5-El oficio debera ingresarse con 5 dias Si 1 Punto de acuerdo XXIIl de la primera
habilites de anticipacion de la solicitud Sesién Ordinaria de Cabildo de la
Administracion 2025-2027

TN ST .- Acudir a la Oficina de Atencién Ciudadana de Presidencia Municipal.
UE DEBE DE

IZAR EL 2.- Entregar la solicitud en original que contenga los requisitos solicitados.

3.- Exhibir copia simple del documento entregado para recibir sello y datos en acuse de
recibido

PLAZO MAXIMO ERIUCESTELIES
gm: RESPUESTA

 COSTO: No Aplica

FORMA DE PAGO: TARJETA DE TARJETA DE EN LINEA (PORTAL

| EFECTIVO | No |~ pepiro | N | pemiro | N© DEPAGOS) | O
DONDE PODRA )

PAGARSE: No Aplica

OTRAS

s 2

ALTERNATIVAS: Rl

|CRITERIOS DE

RESOLUCION DEL

| TRAMITE

| APLICACION DE
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RESPONSABLE:

Secretaria Particular

Teresa Marcial Juarez
DEPENDENCIA:

DOMICILIO: Av. Benito Juarez esq. José Maria Morelos NO. INT. Y S/N
EXT.:
COLONIA: Centro MUNICIPIO: Coatepec Harinas
[HORARIO Y DIAS DE 9:00 a 18:00 hrs de Lunes a Viernes

ATENCION:

LADA: IELEFONOS: CORREO EI ECTRONICO:(27)

presdenciacoatepecharinas@gmail.com

723 14-5-00-66

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
OFICINA: Oficialia de Partes

MO IE e pIEpaR b ap . |vonne Estefania Hernandez Urbina
LA OFICINA:

DIOVIIGIBOIE CALLE: |Av. Benito Juarez esq. José Maria Morelos NO.INT. Y S/N

EXT.:
COLONIA: Centro MUNICIPIO: Coatepec Harinas
HORARIO Y DIAS DE 9:00 a 18:00 hrs de Lunes a Viernes
ATENCION:
TELEFONOS: CORREO ELECTRONICO:

presdenciacoatepecharinas@gmail.com

14-5-00-66

No Aplica

FORMATO(S)
DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

I)

REGUNTA FRECUENTE

[ ¢, Donde y cuando puedo ingresar una solicitud?

En la Oficina de atencion ciudadana o de Oficialia de partes, Ubicadas en Ia planta
baja del Ayuntamiento de Coatepec Harinas

RESPUESTA:

PREGUNTA FRECUENTE
¢, Quién puede Ingresar una solicitud?

D

RESPUESTA: Personas Fisicas, Instituciones Publicas, Personas Juridicas; efc.
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PREGUNTA FRECULNTE ¢, Mi solicitud sera atendida de manera positiva?

o

514

RESPUESTA: La solicitud sera turnada y evaluada por el area correspondiente y en un lapso de 8-
10 dias habiles se dara respuesta de acuerdo a valoracion

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No Aplica
\ [ /£
ELRBORO: VISTO BUENC® FECHA DE ACTUALIZACION:
§ )
S, b
_,‘ / / 26/09/2025

ERESA MARCIAL U/ '“'v Y40RIC. ERICK VERGARA VELEZ

COORDINADORA DE A CI TARIO PARTICULAR DEL C.
CIUDADANA




