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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

MNOMBRE

Solicitud de carta de recomendacién.

PESGRIPCION OGO DE LA GEDULA COYISA-01/006-2026

Consiste en la slaboracién de un documento que acredite que el ciudadano (a) 8s una parsanz que se rige con moral y ética,

Articulo 115 da la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 122 de ia Constitucién el Estado Libre y Saberano ds México.

FUNDAMENTO LEGAL Artleulo 91 fraccion X de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Artieulo 22 fraccidn XVIIl del Reglamento Orgdnico de la Administracidn Piblica Municipal de Coyotepec, México.
Numeral 4.3 del Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamianto de Coyctapec, 2022-2024.

VIGENGIA DFL
GOCUMENTO A OBTENER Caria de recomendacion. DOCUMENTO A R EESS

A EN LINEA Hﬂ BIRECCION WEE No aplica.

) SERVICRY DEBE

COBETENER

A peticién del interesado, cuando alguna institucién pablica o privada a8l lo solicite.

STA SUIETO

WO DE ESTA No aplica.

REQUISITOS DIRIGINAL COPIAS FUNDAMENTD JURIDICO-ADMINES TRATIVD
PERSONAS FISICAS
Articulo 84 fraccién X de la Ley Organica Municipal del Estado da México.

Artlculo 118, 117, 118, 119, 120 y 121 del Cédigo de Procsdimienios
Administrativos de| Estado de México.

1. Acta de nacimiento o ldentificacidn oficial vigente.
2. Comprobanta de domizilio.

3. Informe de Antecedentes No Penales.
| 4. Recibo de Pago de Derechos.

o o o o

PERSOMNAS JURIDICO COLECTIVAS

No aplica,

No apiica. No aplica, No aplica.

INSTITUCIONES PUBLIC

No aplica.

1. La persona solicitants, se pressnta a la oficina que ocupa la Sacretaria del Ayuntamiento para solicitar una Carta de Recomendscion.
2. El personal administrativo adscrito a la unidad, solicita los reguisitos establacidos.

3. La persona solicitente los axhibe, registra sus datos en [z bitdcora de salicitud, recibe su orden de pago de derechos llenada por parte del personal
administrativo adscrito de la Secretaria del Ayuntamiento.

4 Una vez realizedo el pago de derechos comespondiente en caja de la Tesoreria Municipal, se entrega la Cana de Recomendacién & la parsona solicitante
y 58 canjea por &l Comprobants Fiscal Digital por Intemet.

5. La persona solicitants, recibe una Carta de Recomendacidn.

05 minutos.

Articulo 147, fraccion V del Cédige Financiero del Estado de

¥ México y Municipios.

EFECTIVO l X I TARJETA DE CREDITO X TARJETA DE DEBITO l X | EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) | M
PORRA P o En la caja de |a Tesorseria, ubicada en la planta baja del Palacic Municipal.
| OTRAS ALTERNATIVAS No aplica,
CRITERIOS DE RESOLUCION

CEL TRAMITE El interesado deberd cumplir con todos los requisitos solicitados para el trémite.

AREA RESPOS

Secrataria del Ayuntamiento. Secretaria del Ayuntamiento.
TULAR DEE AREA RESPONSABLI Leda. Paula Alicia Pineda Escorcia.
pomci o (TXURSN Pisza de la Constitucion. No.1.

Barric La Cabscera. Coyotepec, México.

Uricfos pasn.
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m HORARIO Y DIAS DE ATENCIGN Lunes & viernes de $:00 a 17.00 horas y sébados da 2:00 a 1200 horas.
s TELEFONOS XS FAX CORRED FLECTRONICO

559245 1180.

sacretana ayunam ento@coyoterac gob mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

I“n No aplica.

MUNICIFIO No aplica.

ENION

\S DE A

GCORRED FLECTRONICO

No splica. No aplica.

Nao aplica.

INFORMACION ADICIONAL

GUNTAERELCUENTE

LEn qué parte dal Palacio Municipal se encuentra Ia oficina de Secretaria del Ayuntamiento?

RESPUESTA: La oficina se encuantra en &l segundo nivel del Palacio Municipal, sublendo las escaleras a |a derecha, primera oficina.

PREGUNTA FRECUENTE

+Como puedo obtener el Informe de Antecedentes No Penales?

RESPUESTA:

Lo puede obtener & lravés de la pagina web hitp: /sistiemas2edomex.gob.mx/TramitesyServicios/Tramitefiram=352&cont=0 en la que deberé crear su Clave
Unica de Tramites y Servicios (CUTS). Postsriorments, soficitarle con alguna identificacién oficial.

1Cémo obtengo el formato de pago de derechos?

RESPUESTA: Al solicitar el tramite en Secretaria del Ayuntamisnto se les proporcionard a orden de pago de derachos, la cual debera ser efectuada en csja de la Tescreria

Municipal la cual expedird a cambio un CFDI" y ésta, se entragara previa & la carta de recomendacion.
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No splics:

e

ELABORO: ; ; ... FECHA DE BETUALIZACION:
77 ; s O T 10i82/2026.

C. Mayra Salceda Alfaro,
Enlace de Mejora Regulatoria.

v af-

& Paulg Alicia Pineda Escorcia,
Secretaria del Ayuntamiento,

Socieiog "
Ayuntamisnto
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