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CEDULA DE TRAMITES Y SERVICIOS
SINDICATURA MUNICIPAL
DE ID ACIO SM-01
OMBRE DEL TRA O SER O TRAMITE X | SERVICIO
Asesorias juridicas
D RIP O

Proporcionar asesoria juridica gratuita en materia civil, familiar, agraria, penal y mercantil a las personas fisicas que lo soliciten, de
este modo se beneficia a las y los ciudadanoes, brindédndoles una orientacién y posibles soluciones de sus conflictos.

DA O JURIDICO Manual de Procedimientos de Sindicatura Municipal 2024, paginas 9-16.

DO O A OB R No aplica A DEL DO O No aplica
RIDO D

Aeudira i olicinode Sndicalinn La asesoria puede brindarse mediante las

L . 3 - No aplica plataformas de GOOGLE MEET y/o ZOOM
Municipal al interior del Palacio Municipal v/o WhatsApp.
O 0s Q RA O Cuando una persona acude a la oficina de Sindicatura a solicitar el servicio, a fin de saber
R O DEBE REALIZAR que accién tomar frente a un problema de indole juridico que se les presenta.
O O . .
£ AN-O S S No aplica

MODALIDAD DEL TRAMITE O SERVICIO . DESCRIPCION

Proporcionar asesoria juridica a las personas fisicas que acuden
a la oficina de Sindicatura Municipal para solicitar el servicio.

Brindar asesoria juridica de forma virtual a las personas fisicas que
se vean inmersas en alguna problemdatica y que se soliciten el
servicio el cual se presenia o fravés de la implementocion y uso
de las tecnologias de la informacion.

SM-01-01 1. Asesoria juridica presencial

SM-01-02 2. Asesoria juridica virtual

1. Asesoria juridica presencial

2 REQUISITOS
PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
b ol i pais Qe e e 6] | Noapsce | Nodgieg | Maridl de Fcediimiar de Shlcotys
Servicio.
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica

2. Asesorig juridica virtual

PERSONAS FISICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO

1. Que la persona cuente con un disposifivo
movil (celulor, Tablet, computadora, eic.)
con acceso a infemet, asi como una cuenta
de comeo elecirdnico en GMAIL, o la
aplicacién I00OM o© GOOGLE MEET
previomente instalada.

Manual de Procedimientos de Sindicatura
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PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica

" PASOS QUE DEBE SEGUIR EL CIUDADANO

Asesoria juridica en modalidad presencial
1- La persona fisica acude a la oficina de la sindicatura para solicitar el servicio de "Asesoria Juridica".
2.- La Secretaria pregunta a la persona fisica el fipo de problemdtica y hace el registro en el libro de control, canalizando a la persona
fisica con ef auxiliar juridico de la sindicatura para que brinde la asesoric.
3.-El Auxiliar Juridico recibe a la persona fisica y solicita exponga su problemdtica, brindando la asesoria juridica y canalizando a la
instancia corespondiente.

Asesoria juridica en modalidad virfual

1-La o el solicitante del servicio se comunica al teléfono 712 122 6290 de la oficina de Sindicatura para solicitar cita y se le brinde
asesoria juridica de forma virtual.

2-La o el solicitante refiere a la secretaria si cuenta con acceso a internet desde un celular, computadora, tablet o cualquier otro
dispositivo que cuente con cdmara, asi como un comeo electrénico y/o WhatsApp v se le explica la forma en gue se brinda la
asesoria.

3.- La o el solicitante pide se le indique la hora en que puede recibir la asesoria juridica y proporciona sus datos a la secretaria para
establecer la comunicacién (correo electronico y/o nimero de teléfono celular), asi come su nombre completo y domicilio para el
registro en el libro de control de asesorias.

4.- Después de 15 a 20 minutos, la © el solicitante recibe un el link o enlace través de cormeo electrénico y/o WhatsApp. a través del
cual se realizard la videollamada y/o reunién virtual para ser atendido por un auxiliar.

5.- La persona que requiere el servicio establece la videollamada y/o reunion virtual con &l auxiliar juridico y se le brinda la asesoria
juridica, ddndole las recomendaciones pertinentes para que acuda ala instancia correspondiente para resolver su problematica.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA Una hora

COSTO Gratuito

FUNDAMENTO JURIDICO No aplica

TARJETA DE TARIJETA DE

CREDITO N/A DERTIO N/A EN LiNEA N/A

FORMA DE PAGO EFECTIVO N/A

DONDE PODRA PAGARSE? No aplica

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL ;
SUJETO OBLIGADO PARA No aplica FUNDAMENTO JURIDICO No aplica
PREVENIR AL SOLICITANTE

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL }
SOLICITANTE PARA CUMPLIR No aplica FUNDAMENTO JURIDICO No aplica
CON LA PREVENCION

(APLICA LA AFIRMATIVA FICTA
O NEGATIVA FICTA?

No aplica FUNDAMENTO JURIDICO No aplica

Que las personas hagan use de las fecnologias de la informacion, precisamente de la hemamienia
"GOOGLE MEET y/o ZOOM y/o WhatsApp. previo a ello deben comunicarse al nimero 7121226290
o 1113 (e s e Life (e o128 para agendar cita para la asesoria juridica virtual que ofrece Sindicatura, cuyo fin primordial es

TRAMITE O SERVICIO otorgarle a la persona que lo requiera; el patrocinio de un abogado, siempre y cuando cumplan
con los requisitos que establece Ley de la Defensoria PUblica, la autorizacion para el patrocinio de
un defensor de oficio serd otorgado por el Instituto de la Defensoria Piblica del Estado de México.

DEPENDENCIA MUNICIPAL UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
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Sindicatura municipal. Sindicatura municipal.
TITULAR DE LA DEPENDENCIA M en D. Hortensia Marisol Castro Diaz.
COLONIA Ceniro. C.P. 50450
CALLE Lic. isidro Fabela Alfaro. NOM. INT. SIN NOM. EXT SIN
DIAS DE ATENCION De Lunes a Viemes en dias hdbiles. | HORARIO DE ATENCION De 09:00 a 14:00 horas.
LADA 712 TELEFONO 122 6290 CORREO sindicaturaatiacomulco@gmail.com

FORMATOS DESCARGABLES

No oplico

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1 sPuede usted representarme ante el juzgado?
RESPUESTA No, solo se les brinda la asesoria.

PREGUNTA FRECUENTE 2 3La asesoria que me va a brindar fiene algdn costo?
RESPUESTA

No, las asesorias son gratuitas.

PREGUNTA FRECUENTE 3 5Cémo puedo obtener el beneficio del pairocinio de un abogado?

RESPUESTA

Cumpliendo con los requisitos que indica el Instituto de la Defensoria PUblica del Estado de México

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica

_~VALIDO.Y AUTORIZG FECHA DE ACTUALIZACION
LT BN

R

Nt e 0 J1/MARZO/2026
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Hoitens &, M. s o Diac
MEn D. Kodeﬁ}iq Marisol Castro Diaz
Sindico Municipal

4
M. En D. Horfensia Marisol Castro Dioz=" |
Sindico Municipal 1




