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CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS
DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
(REMTYyS)

SINDICATURA MUNICIPAL

HOMOCLAVE SM-01
TRAMITE - SERVICIO B4

NOMBRE

Asesorias juridicas.

DESCRIPCION

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 ciudadanos, brinddndoles una orientacién y posibles soluciones a sus conflictos.

FUNDAMENTO LEGAL Manual de Procedimientos de Sindicatura Municipal 2024, versién 3, paginas 9-16.

DOCUMENTO A OBTENER LLETITER

VIGENCIA DEL DOCUMENTO FUNDAMENTO LEGAL DE LA

A OBTENER No:apiica. VIGENCIA No:aplics.
PRESENCIAL ATENCION TELEFONICA EN LINEA PRE-GESTION EN LINEA
Acudir a la oficina de Sindicatura | Comunicarse al teléfono 712 122 Pueile resiizarse a kravés de s :
Municipal 6290 para recibir informes plataforma GOOGLE MEET, e
3 ZOOM ylo WhatsApp.
(o Gl H R LN R M VA1 i He B Cuando una persona desea saber que accién tomar frente a un problema de (ndole juridico que se

SERVICIO DEBE REALIZARSE le presenta.

HOMOCLAVE MODALIDADES DEL TRAMITE O SERVICIO DESCRIPCION DE LA MODALIDAD

Brindar asesoria juridica a las personas fisicas que acuden a la oficina

SM-01-01 Asesoria juridica presencial de Sindicatura Municipal.

s Brindar asesoria juridica a las personas fisicas de forma virtual en
Sm-01-02 Asesorla juridica virtual plataformas como GOOGLE MEET, ZOOM y/o WhatsApp.

Asesoria juridica presencial

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS

RESVEN OGS REQUISITOS
PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIA(S)
1. Que la persona acuda a la oficina de la| Noaplica | Noaplica |Manual de Procedimientos de Sindicatura Municipal 2024,
Sind_ic_atura Municipal para que se le brinde el version 3, paginas 14-16.
servicio.
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIA(S)
No aplica No aplica No aplica | No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIA(S)
No aplica No aplica No aplica | No aplica
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Asesoria juridica virtual

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS
REQUISITOS

REQUISITOS

PERSONAS FisiCAS ORIGINAL COPIA(S)

1. Que la persona cuente con un dispositivo mévil
(celular, tablet, computadora, etc.) con acceso a
internet, una cuenta de correo electrénico ylo
WhatsApp, asi como la aplicacion GOOGLE
MEET o ZOOM, previamente instalada.

Manual de Procedimientos de Sindicatura Municipal 2024,

No aplica.. | No aplica. version 3, paginas 9-13.

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIA(S)
No aplica. No aplica. | No aplica. | No aplica.
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIA(S)
No aplica. No aplica. | No aplica. | No aplica.

FORMATOS DESCARGABLES RILET]L=N

PASOS A SEGUIR PARA EL TRAMITE O SERVICIO

Asesoria juridica presencial
1.- La persona fisica acude a la oficina de Sindicatura para solicitar el servicio de "Asesoria juridica”.

2.- La persona fisica comenta a |la secretaria el tipo de problemaética y se registra en el libro de control.
3.- La persona fisica es atendido por el auxiliar juridico de la Sindicatura, exponiéndole su problematica.

4 .- La persona fisica entabla una conversacién con el auxiliar juridico, recibiendo las recomendaciones pertinentes para resolver su problematica
y es canalizado a la instancia correspondiente.

Asesoria juridica virtual

1.- La o el solicitante del servicio se comunica al teléfono 7121226290 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 camara, asi como un correo electronico yfo WhatsApp y se le explica la forma en que 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 electrénico y/o nimero de teléfono celular), asi como su nombre completo y domicilio para el registro en el libro de control
de asesorias.

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

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

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

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
PREVENCION

DURACION DEL 3 :
TRAMITE O SERVICIO 5 minutos. PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 2 horas.

COSTO Gratuito.

FUNDAMENTO
JURIDICO

No aplica.
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FUNDAMENTO .
JURIDICO NOpNoe.
TARJETA DE TARJETA DE EN LINEA (PORTAL DE
FORMA DE PAGO EFECTIVO N/A CREDITO N/A DEBITO N/A PAGOS) N/A
:.DONDE PODRA No solica
PAGARSE? B
OTRAS N Ii
ALTERNATIVAS e
CRITERIOS DE Que las personas acudan a la oficina de Sindicatura o hagan uso de las tecnologfas de la informaci6n, precisamente

RESOLUCION DEL de las herramientas GOOGLE MEET, ZOOM y/o WhatsApp, comunicandose previamente al nimero 7121226290
LU R e R 24V [+ [o Bl para agendar cita para la asesoria juridica virtual.

(APLICA AFIRMATIVA FUNDAMENTO

FICTA? No aplica. JURIDICO Rl

Articulo 95 fraccion Il de la Ley de
Denuncia ante el Organo Interno de Control Municipal, FUNDAMENTO Responsabilidades Administrativas del
ubicado en Calle Profesor Roberto Barrios Castro, Col. Las JURIDICO Estado de México y Municipios, y
Fuentes, Atlacomulco, México. Tel. 7121246050 articulo 19 fraccion XIX del Bando
Municipal vigente.

DERECHOS DE LOS
USUARIOS ANTE
ACTOS DE
CORRUPCION

DERECHOS DE LOS
USUARIOS ANTE

eV IR I S e R SV Protesta Ciudadana
LOS DATOS AQUI
MANIFESTADOS

Articulo 62 de la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y
sus Municipios.

FUNDAMENTO
JURIDICO

Los actos o resoluciones de los érganos municipales
podran ser impugnados por la parte afectada, con el objeto
de modificarlos o revocarlos mediante el Recurso @ASNENIISTIEeM Articulo 262 del Bando Municipal
Administrativo de Inconformidad o via Juicio Administrativo, JURIDICO vigente.

de conformidad con lo que establece el Cédigo de
Procedimientos Administrativos.

DERECHOS DE LOS
USUARIOS ANTE LA
NEGATIVA

‘ (;APLICAINSPE_CCION.
VERIFICACION O
VISITA DOMICILIARIA
(previa, durante o el VERIFICACION
después de la
solicish dui ttamit O VISITA
resolucion del tramite o DOMICILIARIA
servicio)?

NOMBRE DE
LA
INSPECCION, FUNDAMENTO

JURIDICO el

No aplica.

DOCUMENTOS QUE
No aplica. DEBERA CONSERVAR  IGETI:}
PARA SU REALIZACION

SUJETO OBLIGADO
QUE LA REALIZA

OBJETIVO DE LA
INSPECCION,
VERIFICACION O
VISITA DOMICILIARIA

No aplica.

DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Sindicatura Municipal. Sindicatura Municipal.

RLES N AW Rl S 2 S s S (W M. en D. Hortensia Marisol Castro Diaz.

CALLE Palacio Municipal Sin nimero

NO. EXT. NO. INT.

Atlacomulco

COLONIA geliii] MUNICIPIO

C.P. m el To Ao R ol (= [o{ Tl VB De 09:00 a 14:00 horas. De lunes a Viernes en dias habiles.

LADA TELEFONOS EXTENSION CORREO ELECTRONICO

1226290

No aplica. sindicaturaatlacomulco@gmail.com
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RESPUESTA

No, sélo se les brinda la asesoria.

- e 0y W - e 1 Vh { S ; Por qué usted no me puede representar legalmente?

RESPUESTA

Porque somos servidores publicos y no podemos interferir en asuntos particulares.

e U W T S N =B El registro en el consecutivo de asesorias me compromete a algo?

RESPUESTA

No, s6lo es para llevar un control interno.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica.

RESPONSABLE

Hotdensiya M. CashoDiat

M. En D. Hortensia Marisol Castro Diaz
Sindico Municipal

VALIDS Y AUTORIZO

M. En D. Hortensia Marisol Castro Diaz
Sindico Hynicipal

FECHA DE ACTUALIZACION

OCTUBRE 2025




