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CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES
Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
SINDICATURA
(REMTYS)

HOMOCLAVE: SM-7074

NOMBRE: TRAMITE . SERVICIO

Asesorias Juridicas

DESCRIPCION:

Proporcionar asesoria juridica gratuita en materia civil, familiar, agraria, penal y mercantil, a las personas fisicas que lo soliciten.

PR-SM-02 VERSION: 3, del Manual de Procedimientos de la Sindicatura Municipal.
https://atlacomulco.gob.mx/catalogo-municipal-de-regulaciones/

FUNDAMENTO LEGAL:

DOCUMENTO A OBTENER: ‘ No aplica.

FUNDAMENTO LEGAL DE LA
VIGENCIA:

VIGENCIA DEL DOCUMENTO
A OBTENER:

No aplica. No aplica.

¢SE REALIZA EN LINEA?: Sl NO [»)[=i=(elei[o] M NO aplica.
Y&l WEB:

(o7 XS{o LS = W Yol U] = =M v 2¥\Y IR =p]==]=0 Cuando una persona acude a la oficina de Sindicatura a solicitar el servicio, a fin de saber que
REALIZARSE: accion tomar frente a un problema de indole juridico que se les presenta.

MODALIDADES DEL TRAMITE O SERVICIO: | DESCRIPCION DE LA MODALIDAD:

1.- Asesoria Juridica (SM7074) Proporcionar asesoria juridica a las personas fisicas que
acuden a la oficina de Sindicatura Municipal, para solicitar el
servicio.

2.- Asesoria Juridica Virtual (SM17035) Brindar asesoria juridica de forma virtual a las personas fisicas,

que se vean inmersas en alguna problematica y que soliciten el
servicio el cual se presta a través de la implementacion y uso
de las tecnologias de la informacion.

REQUISITOS FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS
1.- Asesoria Juridica (SM7074) REQUISITOS:

PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIA(S)

e Que la persona acuda a la oficina de la Péagina 14,15 PR-SM-02; Version 3; del Manual de
Sindicatura Municipal para que se le brinde el Si No Procedimientos de Sindicatura Municipal, Cuarta
servicio. Edicién.

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.

REQUISITOS FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS
2.- Asesoria Juridica Virtual (SM17035) REQUISITOS:
PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIA(S)
e Que la persona cuente con un dispositivo movil Pagina 9 PR-SM-01; Version 3; del Manual de
(celular, tableta, computadora, etc.) con acceso Si No Procedimientos de Sindicatura Municipal, Cuarta
a internet, asi como una cuenta de correo Edicion.

electrénico en GMAIL, o la aplicacion ZOOM o
GOOGLE MEET previamente instalada.



https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Sindicatura/Municipal/Normatividad/Manual%20de%20Procedimientos%20de%20Sindicatura%20Municipal.pdf
https://atlacomulco.gob.mx/catalogo-municipal-de-regulaciones/
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Sindicatura/Municipal/Normatividad/Manual%20de%20Procedimientos%20de%20Sindicatura%20Municipal.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Sindicatura/Municipal/Normatividad/Manual%20de%20Procedimientos%20de%20Sindicatura%20Municipal.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Sindicatura/Municipal/Normatividad/Manual%20de%20Procedimientos%20de%20Sindicatura%20Municipal.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Sindicatura/Municipal/Normatividad/Manual%20de%20Procedimientos%20de%20Sindicatura%20Municipal.pdf
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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 ‘ No aplica.

PASOS A SEGUIR PARA EL TRAMITE O SERVICIO

1.- Asesoria Juridica (SM7074)
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 tipo de probleméatica y hace el registro en el libro de control.

3. La Secretaria; una vez hecho el registro en el libro de control, canaliza a la persona fisica con el auxiliar juridico de la
sindicatura para que brinde la asesoria.

4. El Auxiliar Juridico; recibe a la persona fisica y solicita exponga su problematica.
5. Persona Fisica; expone su problemética.
6. Auxiliar Juridico; analiza la problematica planteada brinda asesoria juridica y canaliza a la instancia correspondiente.
7. Termina procedimiento.
2.- Asesoria Juridica Virtual (SM17035)

1. La o el solicitante del servicio Se comunica al teléfono 7121226290 de la oficina de sindicatura para solicitar cita para
que se le brinde asesoria juridica de forma virtual.

2. La Secretaria; contesta la llamada, le refiere a la persona que se estd comunicando a la oficina de sindicatura, y le
pregunta sobre el motivo de su llamada.

3. La o el solicitante refiere que el motivo de su llamada es para solicitar una asesoria virtual; por un problema que tiene y
requiere de apoyo legal.

4. La Secretaria le pregunta a la persona que si cuenta con acceso a internet ya sea desde un celular, una computadora,
Tablet o cualquier otro dispositivo, que cuente con camara, asi como un correo electrénico (GMAIL), para que se le
pueda proporcionar el link o enlace para la entrevista con los abogados y le explica la forma en que se brinda la
asesoria.

5. La o el peticionario confirma contar con algun dispositivo con acceso a internet, camara y correo electrénico o ZOOM,
por lo que solicita se le indique la hora en que puede recibir la asesoria juridica.

6. La Secretaria le solicita sus datos para establecer la comunicacion (nimero de teléfono celular, correo electronico
GMAIL) asi como su nhombre completo y domicilio, éstos ultimos para el registro en el libro de control de asesorias.

7. Lao el solicitante proporciona los datos que le fueron requeridos por la Secretaria.

8. La Secretaria hace el registro en el libro de control de asesorias y le informa a la persona que, después de 15 a 20
minutos a partir de que finalice la llamada; le llegara a su correo electrénico o WhatsApp, la notificacion, indicaciones y/o
datos para llevar a cabo la asesoria juridica virtual.

9. Una vez concluida la llamada, la Secretaria le informa al auxiliar juridico, que una persona solicita una asesoria virtual, y
le proporciona los datos para que la o el auxiliar juridico proceda a establecer la comunicacion con el solicitante.

10. La o el Auxiliar Juridico a través del correo electronico y/o WhatsApp envia el link o enlace a través del cual se realizara
la video llamada y/o reunion virtual, indicandole hora y fecha de la asesoria.

11. La persona que requiere el servicio; revisa su correo electronico y/o WhatsApp; y se enlaza a la reunién y/o video
llamada el dia y hora que se le indico para recibir la asesoria.
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La o el Auxiliar Juridico analiza la problematica planteada, brinda la asesoria juridica y da recomendaciones a la

persona, para que acuda a la instancia correspondiente para resolver su problematica. Termina el procedimiento.

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

No aplica.

FUNDAMENTO
JURIDICO

FUNDAMENTO
JURIDICO

No aplica.

No aplica.

TARJETA DE
CREDITO

N/A

TARJETA DE DEBITO

EN LINEA (PORTAL DE

N/A PAGOS)

N/A

PLAZO PARA PREVENIR AL No aplica.

SOLICITANTE EN CASO DE

AUSENCIA O ERROR EN

REQUISITOS:

PLAZO DEL SOLICITANTE No aplica.

PARA SUBSANAR LA

PREVENCION:

PLAZO MAXIMO DE Una hora.
RESPUESTA:
COSTO: No aplica.
FUNDAMENTO No apli
JURIDICO: 0 aplica.
FORMA DE PAGO: EFECTIVO | N/A
.DONDE PODRA No aplica
PAGARSE? piica.
OTRAS ALTERNATIVAS: [INeEllN

CRITERIOS DE
RESOLUCION
DEL TRAMITE

APLICA
AFIRMATIVA
FICTA

No aplica.

FUNDAMENTO
JURIDICO

DERECHOS DE
LOS USUARIOS
ANTE ACTOS DE
CORRUPCION

Denuncia ante Contraloria Municipal.

FUNDAMENTO
JURIDICO

DERECHOS DE
LOS USUARIOS
ANTE

Protesta Ciudadana

https://atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Protes

INCUMPLIMIENTO

ta%20Ciudadana/Formato%20Protesta%20Ciudadana.pdf

EN LOS DATOS
AQUI
MANIFESTADOS

FUNDAMENTO
JURIDICO

DERECHOS DE
LOS USUARIOS
ANTE LA
NEGATIVA

No aplica.

¢APLICA
INSPECCION,
VERIFICACIONO &}
VISITA
DOMICILIARIA
(previa, durante o

después de la

N/A
O VISITA

NOMBRE DE
LA
INSPECCION,

VERIFICACION

DOMICILIARIA

FUNDAMENTO
JURIDICO

No aplica.

FUNDAMENTO
JURIDICO

Que las personas hagan uso de las tecnologias de la informacion, precisamente de la herramienta “GOOGLE
MEET” y/lo ZOOM y/o WhatsApp, previo a ello, deben comunicarse al nimero 7121226290, para agendar cita
para la asesoria juridica virtual, que ofrece Sindicatura y el Instituto de la Defensoria Publica; cuyo fin
primordial es 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 autorizacidon para el patrocinio de un
defensor de oficio sera otorgado por el Instituto de la Defensoria Publica del Estado de México.

No aplica.

Articulo 95 fraccion Il de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios y
articulo 9 fraccion Xl del Bando

Municipal vigente.

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

No aplica.

No aplica.



https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Uippe/Estatal/Normatividad/Ley%20De%20Responsabilidades%20Administrativas%20Del%20Estado%20De%20Mexico%20Y%20Sus%20Municipios.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Uippe/Estatal/Normatividad/Ley%20De%20Responsabilidades%20Administrativas%20Del%20Estado%20De%20Mexico%20Y%20Sus%20Municipios.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Uippe/Estatal/Normatividad/Ley%20De%20Responsabilidades%20Administrativas%20Del%20Estado%20De%20Mexico%20Y%20Sus%20Municipios.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Sindicatura/Municipal/Normatividad/Bando%20Municipal%202024.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Sindicatura/Municipal/Normatividad/Bando%20Municipal%202024.pdf
https://atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Protesta%20Ciudadana/Formato%20Protesta%20Ciudadana.pdf
https://atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Protesta%20Ciudadana/Formato%20Protesta%20Ciudadana.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Estatal/Normatividad/Ley%20Para%20La%20Mejora%20Regulatoria%20Del%20Estado%20De%20Mexico%20Y%20Sus%20Muncipios.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Estatal/Normatividad/Ley%20Para%20La%20Mejora%20Regulatoria%20Del%20Estado%20De%20Mexico%20Y%20Sus%20Muncipios.pdf
https://www.atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Catalogo%20Municipal%20de%20Regulaciones/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Secretaria%20Del%20Ayuntamiento/Estatal/Normatividad/Ley%20Para%20La%20Mejora%20Regulatoria%20Del%20Estado%20De%20Mexico%20Y%20Sus%20Muncipios.pdf
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SUJETO G 'DOCUMENTOS QUE DEBERA
|OBLIGADO QUE LY CONSERVAR PARA SU
LA REALIZA: REALIZACION:

'OBJETIVO DE LA
INSPECCION,

VISITA
| DOMICILIARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

' DEPENDENCIA U ORGANISMO:

Sindicatura Municipal. Sindicatura Municipal.

TITULAR DE LA DEPENDENCIA: [ e .

SR cALLE | Palacio Municipal. NO. EXT. SN | NO.INT. | SN

COLONIA: | Centro. MUNICIPIO: ]At:acomu:co.

HORARIO Y DIAS DE ATENCION INE T ..
TELEFONOS: EXTENSION CORREOQO ELECTRONICO:

1226290 No aplica. sindicatura@atlacomulco.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA: ] No aplica.

Dra. Irma Leticia Cisneros Basurto

No aplica. INO. EXT. |No aplica. | NO. INT. | No aplica.

No aplica. [municipio: | No aplica.
HORARIO Y DIAS DE ATENCION: No aplica.
| G e EXTENSION = CORREO ELECTRONICO:
a N aplica. - No aplica Noaplica. -

MUNICIPIOS QUE ATIENDE: LIS

OTROS

Sl = =e U= = b 5 Pueden ustedes representarme ante el juzgado?

No, solo se les brinda la asesoria.

RESPUESTA:

HHEEINREE S H=e = =AY | a asesoria que me va a brindar tiene algin costo?

RESPUESTA: No, las asesorias son gratuitas.

alEel s si=ell=iir=s | s Como puedo obtener el beneficio del patrocinio de un abogado?

RESPUESTA: Cumpliendo con los requisitos que indica el Instituto de la Defensoria Publica del Estado de México.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

BT 3 e No aplica
e (Y cai": "\b:.
£z

X N RN
R LI

PONSABLE ;/ =
2=

:

T SIRDICATORE
Gregorio Plata Genz i e H,I_ _)é/gorio Plata Gonzdlez
Sindico Municip D’“Utco-"«"-" Sindico Municipal

——

Y AUTORIZO FECHA DE ACTUALIZACION:

A

FEBRERO 2024
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