/{j? Municipio de ’ "Siﬂt!acomulco
(=) Atlacomulco q oty
CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES
Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
PRESIDENCIA MUNICIPAL
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA
(REMTYS)

HOMOCLAVE: CAC-2496
NOMBRE: TRAMITE - SERVICIO [

Atender y registrar la demanda ciudadana por escrito y los diferentes medios.

DESCRIPCION:

Captar y atender cada una de las peticiones ingresadas por la ciudadania, remitiendo a la dependencia respectiva.

Articulo 8 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

FUNDAMENTO LEGAL: Titulo Sexto, Capitulo Primero, articulo 74, punto 1, numeral 1.1, sub-numeral 1.1.1 del Bando Municipal
vigente.

DOCUMENTO A OBTENER: Acuse con nimero de folio para posterior respuesta.

VIGENCIA DEL DOCUMENTO FUNDAMENTO LEGAL DE LA
A OBTENER: VIGENCIA:

¢SE REALIZA EN LINEA?: [l DIRECCION :
x KNE2 No aplica.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE
REALIZARSE:

No aplica.

Cuando el ciudadano desea realizar una peticion.

MODALIDADES DEL TRAMITE O SERVICIO: DESCRIPCION DE LA MODALIDAD:

No aplica. | No aplica. No aplica.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS

REQUISITOS: REQUISITOS:

PERSONAS FISICAS ORIGINAL  COPIA(S)

Solicitud dirigida al Lic. Nicolas Martinez Mateo, Si(1) Si(1) Articulo & Constitucion Politica de los Estados Unidos

Presidente Municipal Constitucional. (Escrito libre). Mexicanos y articulo 116 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

Los docuimentos solicitados por cada drea, de acueido a iNO si{1) ﬁéédigo d: l:';oac?dilrientos Administrativos del Estado-de

la naturaleza de la peticion. g Fh

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIA(S)

Solicitud dirigida al Lic. Nicolas Martinez Mateo, Si(1) Si(1) |Articulo 8 Constitucién Politica de los Estados Unidos

Presidente Municipal Constitucional. (Escrito libre). Mexicanos y articulo 116 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

Los documentos solicitados por cada area, de acuerdo a No Si(1) ﬁidi_go dft I?lr$§$di;?ienms Administrativos del Estado de

la naturaleza de la peticién. MEO/ar. Lol

INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL  COPIA(S)

Solicitud dirigida al Lic. Nicolas Martinez Mateo, Si(1) Si(1) [Articulo 8 Constitucion Politica de los Estados Unidos

Presidente Municipal Constitucional. (Escrito libre). Mexicanos y articulo 116 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

Los documentos solicitados por cada area, de acuerdo a No Si(1) Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de

la naturaleza de la peticion. México art. 118 fr. 1.
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FORMATOS DESCARGABLES

[

No aplica.

PASOS A SEGUIR PARA EL TRAMITE O SERVICIO

1.Ciudadano: Tiene la necesidad de realizar una solicitud, ;Desea acudir a la oficina de Atencién Ciudadana a realizar su solicitud?, Si no desea
acudir a la oficina, debe realizar su solicitud y digitalizarla, anexar copia de identificacion oficial y documentacion soporte; y enviarla al correo
electronico de la Coordinacién de Atencién Ciudadana (atencion.ciudadana@atlacomulco.gob. mx);

2.Personal de la Coordinacién: Revisa el correo electrénico, analiza la solicitud y revisa si la documentacion esta completa de acuerdo a la
naturaleza del tramite, Si la solicitud no cuenta con la documentacion soporte completa, se le escribe un correo electronico a la ciudadana o
ciudadano con los requisitos que le hacen falta, Si la solicitud cuenta con la documentacion soporte complete, se le coloca sello y folio de recibido
v se le envia a la ciudadana o ciudadano por correo electronico: se le indica aue en un periodo de 15 dias habiles rearese por su contestacién. va |
sea a la Coordinacién de Atencion Ciudadana o a la Direccion correspondiente, esto depende de la naturaleza del tramite (Ya que algunas
Direcciones requieren el pago de derechos por el tramite o servicio);

3. Ciudadano: Sidesea acudir a la oficina, acude a la Coordinacion de Atencion Ciudadana a solicitar informes para ingresar una solicitud;

4. Personal de la Coordinacién: Pregunta ;,Qué es lo que solicita?, para asi saber la naturaleza del tramite y orientar al ciudadano con los
requisitos necesarios:

5. Ciudadano: Ingresa solicitud por escrito con toda la documentacion de acuerdo a la naturaleza del tramite;

6. Personal de la Coordinacion: Recibe solicitud y revisa la documentacion que este completa de acuerdo a la naturaleza del tramite, Si la
solicitud no cuenta con la documentacién soporte completa, orienta al ciudadano sobre los requisitos, Si cuenta con la documentacion soporte
completa, firma de recibido y le asigna un nimero de folio a la solicitud; le indica que en un periodo de 15 dias habiles regrese por su
contestacién, ya sea a la Coordinacién de Atencién Ciudadana o a la Direccion correspondiente, esto depende de la naturaleza del tramite (Ya
que algunas Direcciones requieren el pago de derechos por el tramite o servicio),

7. Personal de la Coordinacién_ Clasifica las solicitudes de acuerdo a la naturaleza del tramite y turna a la direccién correspondiente.
8.Personal de las Direcciones_ analizan y la solicitud y generan contestacion;

9. Ciudadano_ pasando 15 dias habiles regresa por su contestacién, ya sea a la Coordinacién de Atencion Ciudadana o a la Direccion
correspondiente, esto depende de la naturaleza del tramite (Ya que algunas Direcciones requieren el pago de derechos por el tramite o servicio).

HIPERVINCULOS DE LA INFORMACION, ADICIONAL AL TRAMITE (TUTORIALES, TRIPTICOS, PROGRAMAS Y NOTICIAS)

No aplica.

PLAZO PARA PREVENIR AL
| SOLICITANTE EN CASO DE No aplica.
| AUSENCIA O ERROR EN
| REQUISITOS:

FUNDAMENTO
JURIDICO

No aplica.

PLAZO DEL SOLICITANTE

PARA SUBSANAR LA 3 dias habiles. FUNDAMENTO Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de

PREVENCION: JURIDICO México art. 119.
 buracion peL TRAMITE [T : =
O SERVICIO- 10 minutos. PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: PZiIEES
|
i COSTO: No aplica.
FUNDAMENTO "
JURIDICO: No aplica.
TARJETA DE < EN LINEA (PORTAL DE
EFECTIVO | N/A CREDITO N/A | TARJETA DE DEBITO | N/A PAGOS) N/A
No aplica.
| OTRAS ALTERNATIVAS: N[E=lelll=H
| CRITERIOS DE
RESOLUCION Que el ciudadano integre la documentacién completa de acuerdo a la naturaleza de la peticién.
DEL TRAMITE
| APLICA
AFIRMATIVA No aplica la afirmativa o negativa ficta. igg%?yg NTO ¥ aplica.

FICTA
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? Denuncia ante Contraloria Municipal, ubicada en Calle Roberto Articulo 95 fraccion Il de la Ley de
(BERECHOS DE e o Responsabilidades Administrativas del

: Barrios S/N, Col. Las Fuentes, Atlacomulco, Méx. Tel.: 712 124 : e

| hﬁ?Euig?oRlsO[?E 6050. 582%?2,15 e Estado de México y Municipios y

f A ) articulo 19 fraccién XIX del Bando
CORRUPCION https:/Aww.secogem.gob.my/SAM/sit_atn_mex.asp Municipal Vigente.

| DERECHOS DE
| LOS USUARIOS
ANTE i Articulo 62 de la Ley para la Mejora
INCUMPLIMIENTO [t T sl Regulatoria del Estado de México y
EN LOS DATOS sus Municipios.
| AQUI
MANIFESTADOS

DERECHOS DE Avrticulo 262 del Bandoe Municipal Vigente colocar el afio. Este
LOS USUARIOS acto o resolucion podra ser revocado o modificado mediante FUNDAMENTO P 5

ANTE LA recurso administrativo de inconformidad o via juicio JURIDICO Articulo 262 del Bando Municipel.
NEGATIVA administrativo.

| (APLICA

| INSPECCION,

| VERIFICACION O NOMBRE DE

' VISITA LA

 DOMICILIARIA INSPECCION, [N FUNDAVENTO. [RIE.
(previa, durante o VERIFICACION : JURIDICO :

| después de la O VISITA

| resolucion del DOMICILIARIA

| tramite o
servicio)?

| SUJETO DOCUMENTOS QUE DEBERA
| OBLIGADO QUE  eETel[le=R CONSERVAR PARA SU No aplica.

| LA REALIZA: REALIZACION:
|

| OBJETIVO DE LA

| INSPECCION,

| VERIFICACION O IRGEN=Y
| VISITA

| DOMICILIARIA

-6EP£NDENCIArﬂrdﬁéAF’\VIISMO: SR e ml.Jr;IIII-JA-[;-ADMINISTRAﬁVA RESF’ONSABLE i
Secretaria Particular Coordinacion de Atencion Ciudadana
iTlTULAR (o] MW Nn] =N [o]ANe /188l C. Patricia Pérez Ibarra

Palacio Municipal l NO. EXT. | SN | NO.INT. | SN
Centro | MUNICIPIO: | Atlacomulco
HORARIO Y DIAS DE ATENCION De 9:00 a 16:00 hrs. de lunes a viernes.

TELEFONOS: EXTENSION CORREOQ ELECTRONICO:

COLONIA:

120 44 44 atencionciudadanaatlacomulco1@gmail.com

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA: No aplica.

ENOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA: No aplica.

No aplica. | NO. EXT. ]No aplica. | NO. INT. | No aplica.
No aplica. [MuNICIPIO: [ No aplica.
HORARIO Y DIAS DE ATENCION: No aplica.

LADA: TELEFONOS: EXTENSION CORREO ELECTRONICO:

| MUNICIPIOS QUE ATIENDE: No aplica.

No aplica.

No aplica.

No aplica.
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INFORMACION ADICIONAL
| PREGUNTA FRECUENTE 1: ¢Qué requisitos necesito para realizar una solicitud?

‘ RESPUESTA: csni ;Zé::::hona ¢ Cual es la naturaleza del tramite?; y se otorgan los requisitos de acuerdo a fa peticion del

.‘: SIS SV SN (S8 ; Donde podemos ver a la Presidenta o al Presidente Municipal?

Se le cuestiona ¢,cudl es el asunto a tratar?, para asi dar solucién a su inquietud.
iPREGUNTA FRECUENTE 3: ¢En qué tiempo regreso por la respuesta?

RESPUESTA: Se le explica de acuerdo al rubro de su peticion.
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No apl)c,/ w

/ \ : de A “‘]C‘
/\, / .\c, /))
2 \ gwx&loé YAUTOR?ZO 0 FECHA DE ACTUALIZACION:
S
. Vi / ‘( ' Marzo 2025

‘ 2, O ] taria
: CINPEREZ] MTRA. LAUBQ\,E%LJX GONZALEZ
COORDINADORA gE ATENCIONJCIUDADN RETARIO PARTICULAR

' Atencion - w
\/“ Ciudadana :




