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Nombre del trámite o servicio: 
 
Carta de Buena Conducta 
 

Señalar si es un trámite o servicio: Trámite  

Modalidad: (si aplica) Presencial 

Dependencia u organismo 
responsable del trámite o servicio 
 
Datos de contacto para consulta 

Secretaría Municipal 
Plaza Centenario s/n, Col. Centro Jiutepec, Morelos C.P. 62550  
(777) 2 02 84 67 

secretariamunicipal@jiutepec.gob.mx  

Unidad administrativa y puesto del 
Servidor público responsable del 
trámite o servicio 

Secretaría Municipal 
Secretario Municipal 
(Recepción de documentos en el área de la Junta Municipal de 
Reclutamiento de Jiutepec, por la secretaria adscrita a la Secretaría 
Municipal). 

¿En qué otras oficinas se pueden 
efectuar el trámite o servicio? 

Única sede 
  

Descripción del trámite o servicio Para acreditar su buena conducta  

¿Quién presenta el trámite o 
servicio?  

El interesado  

¿En qué casos se presenta el trámite 
o servicio? 

 para ingresar a la SEDENA 
 

Beneficio del trámite o servicio Es trámite necesario para integrar el expediente del ciudadano 

Medio de presentación del trámite o 
servicio 

Formato de solicitud. 
Personal por el interesado.  

Horario de atención al público 
Lunes a viernes 8:00 a 15:00 hrs. 
Recepción de documentos de: 8:00 a 13:00 hrs. 
Entrega: al día siguiente del trámite de: 10:00 a.m.  a  14:00 p.m. 

Plazo máximo de resolución 2 días hábiles,  posterior al solicitar el trámite 

Plazo con el que cuenta la 
Dependencia u Organismo para 
prevenir al solicitante, respecto del 
trámite 

 
1 día hábil 
 

Plazo para que el solicitante cumpla 
con la prevención 

1 día hábil 
 

Medio por el cual se le notifica al 
solicitante la prevención 

Personal / vía telefónica 
 

Vigencia Solo por el trámite que se trata 

Inspección ligada al trámite No aplica 

Ante el silencio de la autoridad aplica Negativa Ficta 

Requisitos y documentos anexos que se requieren 

No.  Original Copia 
1 Llenar formato de solicitud (formato de control interno) se 

proporcionará al momento de la recepción de los documentos, en que 
manifiesta bajo protesta de decir verdad que la información 
proporcionada es la correcta 

1 0 
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 2 Acta de nacimiento (legible) debe de estar en buen estado, no doblada, 

rayada, rota, manchada o alterada 
1 1 

3 Identificación Oficial vigente con domicilio actualizado (copia por 
ambos lados) 

1 1 

4 Comprobante de domicilio actual máximo 2 meses de vigencia (recibo 
de agua, luz, teléfono fijo (Telmex, izzi total play) predial, el cual deberá 
estar a nombre del interesado y que coincida el domicilio con la 
credencial de elector 

 
1 

 
1 

5 Identificación oficial de 2 personas en el cual hagan constar cada uno en 
la copia de su credencial de elector que, bajo protesta de decir verdad, 
manifiestan que lo conocen, desde hace cuánto tiempo y que saben que 
tiene una buena conducta (nombre y firma) PROTESTO 

 
 

0 

 
 

1 

Costo y forma de determinar el monto Área de pago 
4.3.04.001.16.00 – Carta de buena conducta  =  3   U.M.A 
 
U.M.A.   $117.31 
 
$352.00 
 

Caja recaudadora que se encuentra en el interior del 
Palacio Municipal 

Plaza Centenario s/n, Col. Centro Jiutepec, Morelos C.P. 
62550 

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs. 
Vigencia de la línea de captura para realizar el pago 

 

Observaciones Adicionales 
 

 El área administrativa para realizar dicho trámite se encuentra ubicada en Calle Emiliano Zapata 
s/n, Colonia Centro de Jiutepec (a un lado de la estrada principal de mercado municipal). 

 El trámite es únicamente para vecinos de este municipio de Jiutepec, Morelos y EXCLUSIVAMENTE PARA 
TRÁMITES DE INGRESO A LA SEDENA. 

 Formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de reunir los requisitos y documentos 
anexos que se requieren. 

 Los requisitos originales son sólo para cotejo y/o validación. 
 Si el comprobante de domicilio está a nombre de otra persona, deberá de proporcionarle copia de la credencial 

de elector, además de que él haga constar por escrito (en la misma copia de INE) que usted vive ahí y lo firme. 
---------Bajo protesta de decir verdad y conociendo el delito en que incurro conduciéndome con falsedad 
ante la autoridad, manifiesto que el (la) C.---------(nombre completo del interesado), es mi (parentesco que 
sea), y vive en este mismo domicilio (calle, número, colonia). PROTESTO (NOMBRE COMPLETO Y FIRMA), 
misma que aparece en la credencial de elector. 

 En caso de no contar con su credencial de elector, deberá presentar una identificación con fotografía y 
domicilio actual (Cartilla de Identidad Militar, licencia de conducir o pasaporte, vigente). 

Fundamento jurídico del trámite o servicio, de los requisitos, del costo y en su caso, de las Inspecciones, 
Verificaciones y Visitas Domiciliarias 
1.- Artículos 31 fracción IV y 115 fracción I, II de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 05 de febrero de 1917. Última Reforma publicada DOF 03 de marzo de 2026. 
2.-Artículos *42 fracción IV y 110 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos, que Reforma la 
del año 1888, publicada en el Periódico Oficial “Tierra y Libertad”, 377 (alcance) Morelos Nuevo, de fecha 1930/11/20. 
Última Reforma 27/01/2026. 
3.- Artículos *38 fracción III, IV y *60 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos, publicada en el Periódico 
Oficial “Tierra y Libertad” No. 4272, de fecha 2003/08/14, Última Reforma 09/03/2026. 
4.- Artículo 20 inciso a, fracción V, inciso b, fracción II del Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Jiutepec, Morelos, 
publicado en el Periódico Oficial “Tierra y Libertad” No.6414, sexta sección, de fecha 2025/04/09, Última Reforma 
29/10/2025. 
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NOTA IMPORTANTE: 
 
Artículo 67. LEY DE TRANSFORMACIÓN DIGITAL DEL ESTADO DEMORELOS 
 Los Sujetos Obligados deberán registrar y mantener actualizada, en el Portal Ciudadano Único de Trámites y 
Servicios, al menos, la siguiente información y documentación:  
I. Nombre y clave de identificación del trámite o servicio;  
II. Modalidad;  
III. Si el trámite o servicio se encuentra disponible en línea o presencial;   
IV. Fundamento jurídico de la existencia del trámite o servicio y de sus requisitos;  
V. Descripción en lenguaje ciudadano del trámite o servicio;  
VI. Cada uno de los requisitos que se solicitan;  
VII. En caso de que el trámite requiera alguna inspección o verificación, señalar el objetivo de la misma y la 
autoridad responsable;  
VIII. Los medios de contacto del Sujeto Obligado responsable del trámite o servicio;  
IX. El plazo que tiene el Sujeto Obligado para resolver el trámite o servicio y, en su caso, si aplica la afirmativa 
o negativa ficta; 
X. El plazo con el que cuenta el Sujeto Obligado para prevenir al solicitante, y el plazo con el que cuenta este 
último para cumplir con la prevención;  
XI. El monto de los derechos o aprovechamientos aplicables o la forma de determinar dicho monto, así como 
las alternativas para realizar el pago;  
XII. La vigencia de los avisos, permisos, licencias, autorizaciones, registros y demás resoluciones que se emitan;  

5.- Artículo 247, fracción I del Código Penal Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federación, Última Reforma publicada 
en el DOF 13/03/2026. 
6.-Artículos *221,222 y *223 Segunda Sección, de fecha 1996/10/09. Última Reforma 13/03/2026. 
7.-Artículo 36, numeral 4.3.04.001.16.00 de la Ley de Ingresos del municipio de Jiutepec, Morelos para el ejercicio fiscal del 
01 de enero al 31 de diciembre de 2026, publicada en el Periódico Oficial “Tierra y Libertad” Núm. 6509 Extraordinaria, 
Quinta  Sección, aprobación 2025/11/20 

Sujetos Obligados 
La persona solicitante podrá presentar queja o inconformidad, por medios electrónicos o de manera presencial, cuando considere que en la gestión de un 
Trámite o Servicio se niegue la atención, se soliciten requisitos indebidos o se incumplan plazos o condiciones. 
La atención de quejas deberá realizarse conforme a los principios de accesibilidad, multicanalidad, no rechazo y canalización obligatoria, previstos en el 
artículo 6 de la Ley Estatal de Transformación Digital. 
Artículo 6. Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los Sujetos Obligados regirán su actuación bajo los siguientes principios:  
XX. Accesibilidad, a todas las personas, sin importar su ubicación o condición, puedan dirigir sus quejas, solicitudes y sus demandas de atención ciudadana 
al Sujeto Obligado competente para su atención;  
XXI. Multicanalidad, a los Sujetos Obligados habiliten diversas vías de acceso para recibir y atender quejas, solicitudes y demandas ciudadanas, tales como 
plataformas digitales, atención telefónica, ventanillas presenciales, módulos móviles, entre otras;  
XXII. Centralidad de la Asesoría y Descentralización de la Respuesta, a las personas cuenten con un punto único de contacto para recibir información y 
orientación sobre Trámites y Servicios, asegurando criterios uniformes y 
accesibles, con la posibilidad de canalizar la atención a los Sujetos Obligados competentes;  
XXIII. No Rechazo y Canalización Obligatoria, a ningún Sujeto Obligado se niegue la recepción de quejas, solicitudes o demanda ciudadana, y de no ser 
competente, la canalice en el menor tiempo posible al Sujeto Obligado competente, y  
XXIV. Gratuidad en la Atención. 
Quejas en el servicio y atención a la ciudadanía.   
Contraloría municipal. 
Calle Benito Juárez  No. 35, Interior, Segundo Piso, Colonia Centro, Jiutepec, Morelos. C.P. 62550. (INTERIOR DEL ESTACIONAMIENTO EL 
BAMBÚ). 
https://maps.app.goo.gl/zoBp6ipumnmnxEM49 
(777) 320 57 16 
buzonciudadano@jiutepec.gob.mx      
contraloria,municipal@jiutepec.gob.mx  
Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs. 
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 XIII. Las oficinas autorizadas para la recepción de la solicitud del trámite o servicio, incluyendo el domicilio y 

área responsable;  
XIV. Los horarios de atención al público, y  
XV. Las demás que se establezcan en los lineamientos, reglamentos o reglas de operación que la Agencia tenga 
a bien expedir.  

 

 
 


