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CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES
Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO

PRESIDENCIA MUNICIPAL
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA
(REMTYS)
HOMOCLAVE: CAC-2509
NOMBRE: TRAMITE - SERVICIO IS

Orientacion y canalizacion respecto a los requisitos que solicitan en las diferentes dependencias del Ayuntamiento de Atlacomulco.

DESCRIPCION:

Brindar informacién al ciudadano para que cumpla con todos los requisitos necesarios para realizar algln tramite o peticion, asi como la
canalizacion al area correspondiente.

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

DOCUMENTO A OBTENER: No aplica.

FUNDAMENTO LEGAL:

VIGENCIA DEL DOCUMENTO FUNDAMENTO LEGAL DE LA

A OBTENER: No aplica. VIGENCIA: No aplica.
; SE REALIZA EN LINEA?: NO '
= H ‘?JEBEPC’ON hitps: /iwww.facebook com/profile. pho?id=100083227873926

(o \s{o s = e e8] = = BN VN R i =16] =120 Cuando el ciudadano solicite orientacién de requisitos para la realizacion de tramites o servicios
REALIZARSE: que ofrece la Administracién Publica Municipal.

DESCRIPCION DE LA MODALIDAD:

No aplica. No aplica. No aplica.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS

| BECR IO REQUISITOS:
PERSONAS FiSICAS ORIGINAL  COPIA(S)
Se presenta la o el ciudadano a las oficinas de Atencién N/A N/A Articulo 113 del Cédigo de Procedimientos
Ciudadana realizando la peticion verbal. Administrativos del Estado de México.

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIA(S)

Se presenta ia o el ciudadano a ias oficinas de Atencion N/A N/A Articuio 113 dei Codigo de Procedimientos
Ciudadana realizando la peticion verbal. Administrativos del Estado de México.
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL  COPIA(S)

Se presenta la o el ciudadano a las oficinas de Atencion N/A N/A Articulo 113 del Cédigo de Procedimientos
Ciudadana realizando la peticion verbal. Administrativos del Estado de México.

| FORMATOS DESCARGABLES Agregar el link de los formatos descargables del tramite o servicio que el ciudadano debe requisitar.

PASOS A SEGUIR PARA EL TRAMITE O SERVICIO

1. Ciudadano_ Tiene duda de la documentacion que requieren para realizar algin tramite en el Ayuntamiento de Atlacomulco o requiere saber
dénde se encuentra alguna Instancia Federal, Estatal o Municipal. ¢ Desea asistir a la oficina de Atencion Ciudadana a resolver su duda? Si no
desea asistir, ingresa a la pagina oficial de Facebook de la Coordinacién de Atencién Ciudadana

(https:/Mww.facebook.com/profile. php?id=100083227873926) y pregunta sobre su duda en el chat en vivo.

2. Personal de la Coordinacion_ Orienta a la ciudadana o ciudadano de acuerdo a ia naturaieza de ia duda, se conciuye ia orientacion.

3. Ciudadano_ Si desea asistir, acude al Palacio Municipal a pedir informes de acuerdo a la duda que tiene.
4. Personal de la Coordinacion_ Pregunta, ¢, Qué informacion requiere? Para saber la naturaleza de la duda.
5. Ciudadano_ Explica la inquietud que tiene.

6. Personal de la Coordinacién_ Orienta al ciudadano o ciudadana sobre los requisitos que necesita para realizar el tramite o la ubicacion de la
dependencia que busca. Concluye la orientacion.
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HIPERVINCULOS DE LA INFORMACION, ADICIONAL AL TRAMITE (TUTORIALES, TRIPTICOS, PROGRAMAS Y NOTICIAS)

No aplica.

| PLAZO PARA PREVENIR AL
SOLICITANTE EN CASO DE

. AUSENCIA O ERROR EN
REQUISITOS:

FUNDAMENTO

No aplica. JURIDICO No aplica.

PLAZO DEL SOLICITANTE
PARA SUBSANAR LA No aplica.
. PREVENCION:

FUNDAMENTO

JURIDICO No aplica.

| DURACION DEL TRAMITE

0 SERVICIO: 15 minutos. PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 15 minutos.

COSTO: No aplica.

| FUNDAMENTO

| JURIDICO: No aplica.

TARJETA DE

| EN LINEA (PORTAL DE N/A
CREDITO

N/A | TARJETA DE DEBITO | N/A PAGOS)

FORMA DE PAGO: EFECTIVO | N/A

| : DONDE PODRA
| PAGARSE?

| OTRAS ALTERNATIVAS: [NCETeLeS

No aplica.

| CRITERIOS DE
| RESOLUCION Que el ciudadano tenga claro que tramite desea realizar.
| DEL TRAMITE
|

| APLICA
| AFIRMATIVA No aplica la afirmativa o negativa ficta. jgg%’i\gﬂg NI No aplica.

| FICTA
i
| DERECHOS DE

| LOS USUARIOS

| ANTE ACTOS DE
| CORRUPCION

Articulo 95 fraccién |l de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios y
articulo 19 fraccién XIX del Bando
Municipal Vigente.

Denuncia ante Contraloria Municipal colocando el domicilio de
ubicacion, namero telefénico y en su caso el link para presentar
quejas o denuncias.

FUNDAMENTO
JURIDICO

DERECHOS DE
| LOS USUARIOS
| ANTE i Articulo 62 de la Ley para la Mejora
I ey O esta Cludadana TS Reguiatoria del Estado de México y
sus Municipios.

I MANIFESTADOS

DERECHOS DE Articulo 262 del Bando Municipal Vigente colocar el afio. Este
WEeERUEI[O acto o resolucion podré ser revocado o modificado mediante FUNDAMENTO : i
| ANTE LA recurso administrativo de inconformidad o via juicio JURIDICO Artiedin 262 del Baod Municipsl.
| NEGATIVA administrativo.

| ¢APLICA
| INSPECCION,
| VERIFICACION O NOMBRE DE

VISITA LA :
| DOMICILIARIA INSPECCION, FUNDAMENTO
| (previa, durante o VERIFICACION JURIDICO
| después de la O VISITA
| resolucién del DOMICILIARIA

tramite o
| servicio)?

No aplica.

SUJETO DOCUMENTOS QUE DEBERA
| OBLIGADO QUE  INIETel[le=} CONSERVAR PARA SU No aplica.
| LA REALIZA: REALIZACION:

| OBJETIVO DE LA [AEl<leCy
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| INSPECCION,

| VERIFICACION O
VISITA

i DOMICILIARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Coordinacién de Atencién Ciudadana

Palacio Municipal |No. EXT. | SIN |NO. ENT.I SIN
Centro |MUNICIPIO: | Atlacomulco

HORARIO Y DIAS DE ATENCION

De 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

TELEFONOS: EXTENSION CORREO ELECTRONICO:

120 44 44 atencionciudadanaatlacomulco1@gmail.com

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

| No aplica.

1NOM8RE DEL TITULAR DE LA OFICINA: No aplica.

powmiciLio: [T No aplica. |No. EXT. |No aplica, ] NO. INT. | No aplica.
No aplica. [municiPio: | No aplica.

C.P.: | No aplica. HORARIO Y DIAS DE ATENCION: No aplica

LADA: TELEFONOS: EXTENSION CORREO ELECTRONICO:

No aplica. No aplica.

No aplica. No aplica.

!MUNICIPIOS QUE ATIENDE: No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

iPREGUNTA FRECUENTE 1: ¢, Dénde pueden decirme los requisitos que usted no puede orientarme?
Tendra que acudir al area correspondiente.

iPREGUNTA =l R E s Por qué usted no me puede orientar en todos los requisitos?

RESPUESTA: Debido a que en algunas areas cuentan con formatos especificos para la solucion de tramites o servicios, de
: igual forma realizar el pago correspondiente por los derechos que ocasione este.

|PREG UNTA FRECUENTE 3: ¢ Puedo solicitar informacién en linea para no asistir a la oficina de la Coordinacién?

Claro que puede solicitar informacion en linea, mediante el chat de la Pagina de Facebook de la Coordinacion
RESPUESTA: de Atencion Ciudadana (https:/Avww.facebook.com/Atenci%C3%B3n-Ciudadana-Atlacomulco-
106045422102305)

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica.
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