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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 COYISAZGRIN18:2026

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 fraccién 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 buena conducta. 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 S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO (RNIJETellle=K
DE ESTA.

COPIAS ANOTAR CON :
REQUISITOS ORIGINAL ANOTAR LA PALABRA NUMERO LA CANTIDAD FUN[A)SME\:-SF'?R‘*TT\I/%CO 2
SI 0O NO DE COPIAS (simple,

notarial, certificada)

PERSONAS FiSICAS

. i Articulo 91 fraccion X de la Ley
(eSO e ESticion: S| i Orgéanica Municipal del Estado de
2. ldentificacion 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.

LSO R S (e [ BNe VS 1= B8 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
Meéxico y Municipios.

COSTO

$118 Fundamento Juridico

EN LINEA

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

FORMA DE PAGO

X 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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RERERESULUCIONASDED 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.

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

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

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA No aplica.

No aplica.

DOMICILIO

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

No aplica.

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

LADA TELEFONOS 2 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 informacion 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 identificacion. Ademas, se deberé insertar la leyenda “Se anexa al presente la siguiente

documentacion en copia simple: Informe de Antecedentes No Penales e Identificacion Oficial vigente”.

PREGUNTA FRECUENTE ¢Coémo 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 deberé crear su

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

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

No aplica.

s

ELABORO. VIS FECHA DE ACTUALIZACION.
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