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TRAMITE n °ERVI(‘IO

; NOMBRE:

Soficitud de carta de buena conducta.

DESCRIPCION CODIGO DE LA CEDULA CQY/SA-10/014-2024

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

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

i Arficulo 12Z de ia Consfitucion el Estado Libre y Soberano de México.

| FUNDAMENTO LEGAL Articulo 91 fraccién X de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

| Articulo 22 fraccion XVIII del Regl nto Organico de la Admini ion Publica Municipal de Coyotepec, México.
Numeral 4.3 del Manual de Procedimientos de la ia del Ayur iento de Coyotepec, 2022-2024.

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A

} DOCUME!‘ ITO A OBTENER Carta de buena conducta.
| OBTENER

&l

E REALIZA EN LINEA? ;40 DIRECCION WEE: No aplica.

LOS QUE EL TRAMITE O SERVICIO DEBE

A

petici i i alguna institucion péllica o privada que asi lo solicite.

TE O SERVICIO ESTA SUJETO A %
/ e OBIET STA No aplica.

N
N oot

REQUISITOS )F NAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDIC!

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

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

1. Escrito de Peticion.

| 2. Identificacién Oficial vigente.
i 3. Informe de Antecedentes No Penales.
i 4. Recibo de Pago de Derechos.

- TS Gl i S

i PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

j |NSTITUCIONES PUBLICAS

No aplica. No ap!iw. l No aplica. No aplica.

1. La persona selicitante, se presenta 2 1a oficina que ocupa 1a S ia del Ayuniamiento para solicitar una Carta de buena conducta,
2. El personal administrativo adscrito a la unidad, solicita requisitos a la persona solicitante.

i 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
PASOS A SE( administrativo adsciilo de fa Secidaria del Ayunarmienio.

4. Una vez realizado el pago de derechos correspondiente en caja de Ja 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 M

| RESPUESTA 05 mifios.

i
i cOSTO $109.00 Fundamento Juridico Arficufo 147, fraccion 1 del Codigo Financiero dei Estado de
| e e México y Municipios.

i

i FORMA DE PAGO EFECTIVO ‘ X [ TARJETA DE CREDITO

X | TARJETA OE DEBITC I X I EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) |wa

BisiellolA-len YN IXe - EI=AE 1 12 caja de la Tesoreria Municipal, ubicada en la planta baja del Palacio Municipal.

i OTRAS ALTERNATIVAS: No aplica.

i CRITERI DE RESOLUCION 2 < 2 Sk —
’ DEL TRAMITE % El interesado debera cumplir con todos los requisitos solicitados para el tramite.

I\

| APLICACION No apli
| AFIRMATIVA FICTA: apioa.

f

i

RESPONSABLE

Secretaria del Ayuntamiento. J Secretaria del Ayuntamiento.

ULAR DE! SRRSOl [ cda. Patricia Flores Montoya.

NO.INT. Y EXT

1§
I T
l DOMICILIO CALLE Plaza de la Constitucion.

COLONIA Barrio La Cabecera.

CSIPIO

MUNIC Coyotepec, México.




! i H. AYUNTAMIENTO
I CONSTITUCIONAL DE
{ % A y %
| 2022-2024

“ HORARIO Y DIAS DE ATENCION

LADA TELEFONOS

559245 1190.

No aplica No aplica.

. retaria. miento@coyote X .mXx
aplica. secref ayunta o@coyotepec.gob

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA

| DON O C E NO.INT. Y EXT

MUNICIPIO

COLONIA: No aplica.

LADA TELEFONOS ) X REO ELECTRONICO:

No aplica.

No
aplica.

No aplica. No aplica. No aplica.

FORMATO(S) DESCARGABLES: JIAGEDI-:R

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1 ¢En qué parte del Palacio Municipal se enc ala ina de Secretaria del Ayuntamiento?

RESPUESTA:

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

PREGUNTA FRECUENTE 2 £Qué informacién debe contener el escrito de peticion?

RESPUESTA: Debe ser dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento solicitando su carta de buena conducta, con datos generales como lo son nombre, domicilio, nimero de
teléfono, RFC, y todos aquellos que sean necesarios para su identificacién. Ademas, se debera insertar la leyenda “Se anexa al presente la siguiente

documentacion on copia simplo: informe de Antecaderntes Mo Panales ¢ identificacion Oficial

PREGUNTA FRECUENTE 3 < Como puedo obtener el Informe de Antecedentes No Penales?

RESPUESTA: Lo puede obtener a través de la pagina web https://sistemas2.edomex.gob.mxTramitesyServicios/Tramite?tram=352&cont=0 en la que debera crear su

Clave Unica de Tramites y Servicios (CUTS), y posterior a ello solicitario con alguna identificacion oficial.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica.

ELABORO: | FECHA DE ACTUALIZACION:

09/09/2024.

C. José Macario Méndez Bolafios, t
Enlace de Mejora Regulatoria.




