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Tlalnepantla de Baz, Estado de México a 19 de junio del 2026.
TLA/SA/788/2026.
Asunto: Solicitud de Publicacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos.

MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

PRESENTE

Por medio de la presente y con fundamento en los Articulos 22 fracciones V, VI, IX, XVII, y
Articulo144, del Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México; Solicito de la manera mas atenta, sean publicados de manera oficial en
la Gaceta Municipal, el Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos de la Secretaria
del Ayuntamiento del municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Para tal efecto, se adjunta la siguiente documentacion:

e Dictamenes de Andlisis de Impacto Regulatorio favorables para ambos manuales.

e Los Apartados de Validacién con las firmas recabadas de las autoridades correspondientes,
asi como los archivos electrénicos en formato PDF de dichos Manuales de Organizacién y
Procedimientos contenidos en un medio magnético. (CD)

Sin mas por el momento, quedé a sus érdenes para cualquier aclaracién o informacion adicional
que se requiera. Agradezco de antemano su atencion.
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Presentacion.

El Gobierno Municipal, como pilar fundamental del Estado de Derecho, tiene la obligacién de implementar mejoras
continuas en la gestién publica que permitan un desarrollo institucional ordenado y eficiente. Para lograr este
proposito, resulta indispensable que cada dependencia cuente con Manuales de Organizacién actualizados, los
cuales se convierten en herramientas estratégicas para el cumplimiento de sus objetivos y la correcta delimitacién
de funciones y responsabilidades.

El Manual de Organizacion de |a Secretaria del Ayuntamiento que hoy presentamos tiene como objetivo principal
integrar en un documento rector toda la informacion esencial que norma su estructura y operacion. Este
instrumento contiene los elementos fundamentales que guian el quehacer institucional, incluyendo la
presentacion y antecedentes, el marco juridico-administrativo aplicable, las atribuciones conferidas, el objetivo
social, la vision y valores organizacionales, asi como el organigrama vy las funciones especificas de cada Unidad
Administrativa,

La elaboracion de este manual se apega estrictamente a lo dispuesto en la Ley Orgdnica Municipal del Estado
de México y el Reglamento Interior de la Administracidon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz para el periodo
2025-2027, ademas de otros ordenamientos juridicos pertinentes. Su importancia radica no sélo en servir como
gufa para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las diferentes dreas, sino también en
constituir un instrumento dinamico que permite optimizar procesos internos, fortalecer la toma de decisiones y
garantizar |a transparencia en el manejo de los recursos publicos.

Como documento vivo, este manual incluye secciones complementarias de gran relevancia: el directorio
actualizado de la Secretaria del Ayuntamiento, la validacién que certifica su conformidad con los Lineamientos
para la Elaboracion de Manuales de la Administracion Publica Municipal 2025-2027, y la hoja de actualizacion
donde se registran cronoldgicamente todas las modificaciones realizadas. Estas caracteristicas lo convierten en
una herramienta adapiable a los cambios organizacionales y normativos que puedan presentarse.

En conclusién, el presente Manual de Organizacion representa un instrumento fundamental para la modernizacion
administrativa, ya que establece las bases para que la Secretaria del Ayuntamiento cumpla su objeto social con
eficiencia, transparencia y estricto apego al marco legal vigente, beneficiando finalmente a la ciudadania a través
de una gestion pldblica mas efectiva.
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I Antecedentes.

Durante la época colonial, a partir de la conquista, en 1522 se crea el Ayuntamiento como una entidad legislativa
y administrativa, Bajo este panorama en el México independiente, a partir de 1928, se convierte sélo en érgano

administrativo.

En la Constitucion de 1824 quedd establecido que la nacion mexicana se integraria por 19 estados, 4 territorios
y un Distrito Federal, pero no menciona a los municipios, es hasta la Constitucion de 1857 cuando se mencionan
y en la de 1917 queda plasmado el espiritu y acciones del Municipio.

Para el caso de Tlalnepantla, en 1825, fue decretada Cabecera de Distrito: un afio mas tarde se designa por
primera vez Ayuntamiento de Tlalnepantla y se nombré Alcalde Constitucional de Primera Nominacién a Pedro
José Quauhxochitl Rodriguez. De 1833 a 1834 formd parte de la Prefectura del Oeste: En 1837 fue parte del
Distrito de Cuautitlan y en 1838 regresé al Distrito de México; El 14 de noviembre de 1861 se promulgé el decreto
45 con el que Tlalnepantla fue elevada a la categoria de Villa, agregandole el apellido Galeana (Villa de
Tlalnepantla de Galeana). En _1862, Benito Juarez cred Distritos Militares y Tlalnepantla quedd integrado en el
del Distrito Federal; Tlainepantla fue incluido dentro de la prefectura de México.

En 1870 surge el nombramienta del primer Secretario de Ayuntamiento a nombre de Juan Garcia, considerado
por su notaria honradez y habilidades, mismo que ademas fue nombrado parte de la Jefatura.

El 2 de septiembre de 1874 fue declarada como Tlalnepantla de Comonfort, posteriormente en 1898, se decreto
"un arreglo de limites entre el Distrito Federal y el Estado de México". El 28 de julio de 1899, Porfirio Diaz decretd
la ampliacion del Distrite Federal causando la segregacién de Cuautepec y Santiaguito, pueblos de Tlalnepantla,
y agregandole el barrio de Xocoyohualco, también se agregd el area correspondiente al cerro del Chiguihuite que
en su mayor parte se convirtié en zona federal.

El 12 de enero de 1963, el gobernador del Estado de México, Gustavo Baz Prada, decreto la separacion del
territorio nombrado Ciudad Satélite y su anexion a Naucalpan de Judrez, a peticién del Presidente de la Reptiblica,
Licenciado Miguel Aleman Valdés, ordenandole al alcalde municipal, Alfonso Cardenas Herrera excluyera del
Bando Municipal dichas tierras. El 13 de septiembre de 1948 recibié el rango de ciudad y para 1978, el 23 de
diciembre, recibié el apelativo "de Baz" en honor al doctor Gustavo Baz Prada.

En las reformas constitucionales del articulo 115 de 1983 y 1999 se aplicaron las facultades de los Ayuntamientos'

y se les reconoce como gobierno, sumando a la funcion administrativa la legislativa. A partir de estas reformas,
toma mayor relevancia la figura de la Secretaria del Ayuntamiento, que conduce las relaciones entre las
dependencias de la Administracién Publica Municipal y el Ayuntamiento que en su carécter de representativo y
popular, a través del cabildo decide y acuerda asuntos de interés publico encargados al Ejecutivo Municipal para
que mediante las dependencias municipales se ejecuten en busca del desarrollo municipal.

Actualmente la Secretaria del Ayuntamiento es la encargada del buen ejercicio de la politica interior, para dar
cumplimiento a lo sefialado en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, esta conformada
por la Subsecretaria del Ayuntamiento, la Direccién de Justicia Civica, Procuraduria Social, la Coordinacion de
Patrimonio Municipal, la Coordinacion de Oficialia de Partes, la Coordinacién de Archivo General, la Coordinacién
de Asuntos Edilicios, y las areas correspondientes a cada una de las coordinaciones y direccién que a la
Secretaria del Ayuntamiento.
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L. Marco Juridico - Administrativo.

Federal

+ Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Diario Oficial de la Federacion, 4 de agosto de 1994, y sus
reformas y adiciones.

+ Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre
de 2004, y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial de la Federacion, 9 de
mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

+ Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

= Ley General de los Derechos de Nifas, Ninos y Adolescentes. Diario Oficial de la Federacion, 04 de
diciembre del 2014, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Poblacién. Diario Oficial de la Federacion, 07 de enero de 1974, y sus reformas y adiciones.

= Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares. Diario Oficial de la
Federacion, 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

= Ley General de Responsabilidades Administrativas. Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016,
y sus reformas y adiciones,

= Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de
1976, y sus reformas y adiciones.

= Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal. Diario Oficial de la
Federacion, 09 de enero de 2008, y sus reformas y adiciones.

+ Codigo Federal de Procedimientos Civiles. Diario Oficial de la Federacion, 24 de febrero de 1943, y sus.' '-\ \
reformas y adiciones. o .__\\
4.9,

{ ./ 3

« Coadigo Fiscal de la Federacion. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, y sus reformas y -
adiciones.

P

« Instructivo Normativo para la asignacién de la Clave Unica de Registro de Poblacién. Diario Oficial de
la Federacion, 18 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

Estatal ¢ F

s Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” #
del Estado de México, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Leyde Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial -
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 26 de noviembre de 2020. /
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e Ley de Contratacion Piiblica del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 13 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 22 de noviembre de 2023.

« Ley de Mediacién y Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México. Periddico
Oficial “Gaceta del Gabierno" del Estado de México, 22 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Planeacién del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 2
de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

¢« Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo del 2017, y sus

reformas y adiciones.

« Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México. Peric¢dico Oficial
"Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 11 de abril del 2002, y sus reformas y adiciones.

* Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Peri¢dico Oficial "Gaceta
del Gobierno" del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

¢+ Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones. T el |

+ Ley de Seguridad Publica de Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno" del Estado de { L
Mexico, 09 de marzo de 2001, y sus reformas y adiciones. el

« Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones. 'l

\
« Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico. Periodico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

« Cddigo Financiero del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.
s« Reglamento de Transito del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de

México. 21 de septiembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de Transito Metropolitano. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 19
de junio del 2007, y sus reformas y adiciones. /7/

Municipal

+« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
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¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de Patrimonio Municipal de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal, Nomero 11, Volumen 01,
13 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

« Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal, 23 de abril de 2024, y sus
reformas y adiciones.

» Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Gaceta
Municipal, Nimero 20, Volumen 01, 15 de mayo de 2025.
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1. Atribuciones.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TiTULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliara
con las dependencias y entidades de la administracién publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a
propuesta del presidente municipal, las que estaran subordinadas a este servidor publico. El servidor plblico
titular de las referidas dependencias y entidades de la administracién municipal, ejercera las funciones propias
de su competencia y sera responsable por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley,
sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y ofras disposiciones legales que tiendan a regular el
funcionamiento del Municipio.

Articulo 87 .- Para el despacho, estudio y planeacién de los diversos asuntos de la administraciéon municipal, el
ayuntamiento contara por lo menos con las siguientes Dependencias:

l. La Secretaria del Ayuntamiento;

Articulo 88.- Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal conduciran sus acciones con
base en los programas anuales que establezca el ayuntamiento para el logro de los objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal.

Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que, sin ser miembro del mismo, e
debera ser nombrado por el propio Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal como lo marca el articulo” g
31 de la presente ley. Sus faltas temporales serén cublertas por quien designe el Ayuntamiento y sus atribuciones
son las siguientes:

I Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;
Il Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas legalmente;
lll.  Dar cuenta en la primera sesién de cada mes, del nimero y contenido de los expedientes pasados a
comision, con mencién de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;
V. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes a |as sesiones;
V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de cualquiera de sus

P

miembros;
VI.  Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;
VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta diaria al presidente
municipal para acordar su tramite;
VIIl.  Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de observancia general;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periédicos oficiales del estado, circulares y drdenes relativas a
los distintos sectores de la administracion publica municipal;

X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de (ltima residencia que soliciten los habitantes del
municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como las certificaciones y demas documentos publicos
que legalmente procedan, o los que acuerde el ayuntamiento;

Tlalnepantia
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Xl.  Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
municipales, asi como la integracion del sistema de informacién inmobiliaria, que contemple los bienes
del dominio pdblico y privado, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la instalacion
del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento v opinién. En el caso de que el
ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles o inmuebles durante su ejercicio, debera
realizar la actualizacién del inventario general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de
informacién inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicion y presentar
un informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinidn.

Xll.  Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos socio-econémicos basicos del
municipio;
Xlll.  Serresponsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones en los estrados

de los Ayuntamientos; y
XIV.  Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA
DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

TITULO TERCERO
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 83. La Secretaria del Ayuntamiento, a través de sus Unidades Administrativas, conducira sus
acciones en forma programada y con base en lo establecido en la LOMEM, el Plan de Desarrollo Municipal, los
programas que de este deriven, el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y las demas disposiciones legales
aplicables; asi como a los acuerdos emitidos por la persona Titular de la Presidencia Municipal y el Ayuntamiento,
para el logro de sus objetivos y prioridades.

ARTICULO 84, La Secretaria del Ayuntamiento formulara anualmente su Programa Operativo, de conformidad
con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga asignado.

El Programa Operativo de la Secretaria del Ayuntamiento, debera ser congruente con los programas de las demas
Dependencias.

ARTICULO 85. La Secretaria del Ayuntamiento, asi como las diversas Unidades Administrativas que la
conforman, contaran con los recursos humanos, materiales, econdmicos y financieros que resulten necesarios
para el eficiente y eficaz desempefio de sus funciones, mismos que seran designados de acuerdo al presupuesto

asignado a la Secretaria del Ayuntamiento. ™

ARTICULO 86. La Secretaria del Ayuntamiento, como Dependencia de la Administracion Publica Centralizada, . *
tendra a su cargo, ademas de las atribuciones conferidas por el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del e
Estado de México, aquellas encaminadas a observar el cumplimiento de los Acuerdos del Ayuntamiento vy las
demas que le confiera la persona Titular de la Presidencia Municipal o el Ayuntamiento.

ARTICULO 87. La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de una persona Titular, a quien corresponden }'}f
originalmente el tramite y resolucién de los asuntos de su competencia y que, para mejor ejecucién y desarrollo

de funciones, podra delegar las que considere necesarias a las personas servidoras publicas subalternas de la

Secretaria del Ayuntamiento.

La persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento al ejercer superioridad jerarquica podra asumir de manera B
directa las atribuciones que se confieren a las Unidades Administrativas a su cargo. (/

ARTICULO 88. La persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento tendra las siguientes facultades y
atribuciones:
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|. Atender por delegacién de la persona Titular de la Presidencia Municipal, cuando asi lo permita la Ley los
asuntos de orden politico interno;

II. Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuerdos, las drdenes, las circulares y demas
disposiciones del Ayuntamiento y de la persona Titular de la Presidencia Municipal;

Ill. Presentar al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y demas actos
juridicos que requieran de su aprobacian;

IV. Integrar el sistema de informacién inmabiliaria que contemple los bienes del dominio publico y privado, durante
el primer afo del Ayuntamiento mismo que se hara de conocimiento de las personas integrantes del Ayuntamiento
para su opinian;

V., Conducir las relaciones de las Dependencias de |la Administracién Pablica Municipal con el Ayuntamiento;

VI. Autorizar el Libro de Actas de asamblea de los condominios asentados dentro del territorio municipal;

VIl Integrar, en coadyuvancia con la Direccion de Informacidn, Planeacion, Programacién y Evaluacién, y la
Coordinacion de Gobierno Digital, un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos sociales y
economicos basicos del Municipio;

VIII. Planear y ejecutar las politicas municipales en materia de poblacion;

IX. Vigilar todo lo relativo a la demarcacion y conservacion de los limites municipales y en su caso rendir informes
al Ayuntamiento;

X. Dirigir, promover y supervisar los mecanismos alternativos de solucion de conflictos en el ambito municipal,
garantizando su adecuada implementacién y funcionamiento, asi como la capacitacién y certificacién continua del
personal encargado, con el fin de favorecer la justicia civica y fortalecer la convivencia social;

Xl. Apoyar a las comisiones edilicias con los recursos materiales, técnicos y logisticos para la realizacion de los
trabajos que les corresponden;

Xll. Llevar y conservar los libros de Actas del Ayuntamiento;

XIIl. Supervisar la elaboracién y turnar a las Dependencias y Entidades competentes los oficios necesarios para
ejecutar los acuerdos tomados en sesion del Ayuntamiento;

XIV. Realizar las funciones de enlace entre los miembros del Ayuntamiento y las personas Titulares de las
distintas dreas de la Administracién Publica Municipal con el fin de informar a éstas, del seguimiento y
cumplimiento que se les ha dado a los Acuerdos tomados en las sesiones del 6rgano colegiado;

XV. Requerir informe a las dreas administrativas a través de las personas Titulares de las mismas, respecto de
las respuestas a los asuntos turnados;

XVI. Instruir a la persona Titular de la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la realizacion de los inventarios de

bienes muebles e inmuebles; {
XVII. Dirigir los tramites de la junta de reclutamiento del servicio militar nacional y de la Secretaria de Gobernacion

para la obtencién de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) asi como atender permanentemente que
las Oficialias del Registro Civil, cumplan con la normatividad aplicable;

XVIII. Notificar a las personas integrantes del Ayuntamiento la convocatoria para la celebracion de las sesiones
del Cabildo, adjuntando el proyecto del Orden del Dia v los anexos correspondientes;

XIX. Expedir las Actas certificadas o los Acuerdos de las Sesiones del Cabildo y proporcionarlas a las personas
integrantes del Ayuntamiento que asi lo soliciten en formato fisico o electrénico;

XX. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Secretaria, conforme al presupuesto que tenga asignado, al Plan
de Desarrollo Municipal y demas ordenamientos aplicables;

XX|. Evaluar el desemperfio de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria para determinar su grado
de eficiencia, asi como el cumplimiento de las actividades que les fueron delegadas;

XXII. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de (ltima residencia que soliciten las persona
habitantes del Municipio, en un plaze no mayor de 24 horas, asi como las certificaciones y demas documentos
publicos que legalmente procedan, o los que acuerde el Ayuntamiento;

XXIIl. Expedir las constancias de no afectacion de bienes a quien asi lo solicite;

XXIV. Emitir las constancias de no adeudo patrimanial a quien lo requiera;

XXV. Emitir las constancias de no adeudo documental a quien lo requiera;

XXVI. Validar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de cualquiera de sus
integrantes;

XXVII. Registrar los reglamentos interiores de los condominios ubicados dentro del territorio municipal, que
cumplan las disposiciones aplicables y sean previamente aprobadas por la Direccion Juridica;

XXVIIl. Mantener actualizada, conforme a las reformas aprobadas, la legislacion municipal;
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XXIX. Elaborar, expedir, aplicar y actualizar, los Manuales de Organizacion y Procadimientos de las dreas a su
cargo, en coordinacién con Direccion de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion;

XXX. Formular respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de acuerdos, convocatorias,
resoluciones y demas disposiciones que resulten necesarias, mismas gue en su caso se someterdn a la
consideracion del Ayuntamiento, cuando asi proceda;

XXXI. Ser responsable del Archivo General Municipal;

XXXIl. Someter a consideracién de la persona Titular de la Presidencia Municipal o a quien ésta designe, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico dentro de los primeros treinta dias naturales de cada ejercicio fiscal
correspondiente;

XXXIIl. Ser el responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como las publicaciones en los estrados
del Ayuntamiento;

XXXV, Supervisar la edicion de la Gaceta Municipal, que deberd contener de manera enunciativa, mas no
limitativa, los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas;

XXXV. Tener a su cargo el registro y control administrativo de la propiedad publica municipal;

XXKVI. Suscribir las identificaciones oficiales de las personas integrantes del Ayuntamiento y personas servidoras
publicas de la Administracion Publica Municipal. —fy co\eccy gunic o covc

XXXVII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento que deberé ser ingresada a través de
la Coordinacion de Oficialia de Partes y dando cuenta diaria a la persona Titular de |la Presidencia Municipal para
acordar su tramite;

XXXVIII. Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo los izamientos a la Bandera Nacional, en términos
de la Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales; y

XXXIX. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area
de su competencia por quienes ejerzan superioridad jerarquica.

ARTICULO 89. La persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, para el despacho de sus facultades y
atribuciones, se auxiliard de las Unidades Administrativas siguientes:

|. Subsecretaria del Ayuntamiento;

Il. Unidad de Justicia Civica;

Ill. Coordinacién de Patrimonio Municipal;

IV. Archivo General del Ayuntamiento;

V. Coordinacién de Oficialia de Partes:

VI. Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento; y
VII. Enlace Administrativo.

ARTICULO 90. Correspondera a las personas Titulares de las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria del Ayuntamiento colaborar en la resolucian de los asuntos de su competencia, a fin de lograr el buen
funcionamiento de la misma, cada Unidad Administrativa sera la responsable de la digitalizaciéon de todos los
acuerdos, promociones, y/o cualquier otro documento que forme parte de sus archivos.

CAPITULO PRIMERO
DE LA SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 91. La Subsecretaria del Ayuntamiento estara a cargo de una persona Titular que sera responsable
de la conduccién, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 92. Son facullades y atribuciones de la persona Titular de la Subsecretaria del Ayuntamiento, las
siguientes:

I. Autorizar con su firma los oficios y demas documenlos que generen las dreas a su cargo por ausencia de las
personas servidoras publicas responsables de éstas;
II. Revisar el sustento juridico y procedencia legal de los documentos que someta a firma de la persona Titular de

la Secretarfa para su validacion; e
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ll. Integrar las notas informativas, expedientes y demés elementos que soporten y auxilien la labor de las
personas integrantes del Ayuntamiento;

IV. Ejercer de manera directa, mediante avocacion, las atribuciones que tienen conferida las Unidades
Administrativas bajo su cargo, en caso de ser necesario;

V. Proveer lo conducente a fin de que se celebren en tiempo y forma las sesiones de las comisiones edilicias que
correspondan, vigilando que se cuente con los requerimientos técnicos y materiales para su celebracién. En el
caso de que por motivo de trabajo no pueda estar presente, designara a la persona servidora publica que le
representara, debiendo tener ésta, conacimiento sobre el funcionamiento y contenido de la sesion;

VI, Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Ayuntamiento;

VII. Proponer a la persona Titular de la Secretaria el proyecto de Orden del Dia de las sesiones, asi como brindar
apoyo técnico y juridico en la elaboracién de los dictamenes de las comisiones y de los Acuerdos del
Ayuntamiento;

VIIl. Revisar el correcto registro de los acuerdos, asi como de la elaboracién de las actas del Ayuntamiento;

IX. Elaborar los citatorios de las Sesiones del Ayuntamiento, conforme a la normatividad vigente y coadyuvar con
la persona Titular de la Secretaria en el proceso de notificacion de las personas integrantes del cuerpo edilicio;
X. Asistir a las Sesiones del Ayuntamiento y brindar apoyo a la persona Titular de la Secretaria en el desahogo
de los puntos de |a sesidn;

Xl. Asistir a las Sesiones de las Comisiones Edilicias, a efecto de brindar |a asistencia técnica que se requiera;
XlI. Supervisar los proyectos de Actas del Ayuntamiento con su correspondiente votacién, para ser turnadas a la
autorizacion de la persona Titular de la Secretaria y éste pueda someterlas a consideracién del Ayuntamiento
para su aprobacién en la sesién correspondiente;

XN, Integrar los apéndices de las Actas del Ayuntamiento;

XIV. Elaborar los oficios que por instrucciones de la persona Titular de la Presidencia Municipal suscriba la
persona Titular de la Secretaria, para turnar los asuntos a resolver para las Comisiones Edilicias;

XV. Remitir los documentos soporte de los asuntos que se turnen a las Comisiones Edilicias en original o copia
legible o archivo electrénico y en su caso, las correspondientes fotograffas y videos, a las presidencias de las
Comisiones del Ayuntamiento;

XVI. Resguardar la informacién que sustenta los asuntos turnados a las Comisiones Edilicias;

XVII. Verificar que se publique en tiempo y forma la Gaceta Municipal, asi como que se remita la Informacion de
manera inmediata a las dreas responsables de su publicacion en medios electronicos;

XVIII. Elaborar la correspondiente fe de erratas de las Actas del Ayuntamiento y demas disposiciones que sa
publiguen en la Gaceta Municipal;

XIX. Supervisar los tramites de la junta de reclutamiento municipal del servicio militar nacional, de la Sacretaria
de Gobernacién para la obtencién de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y atender
permanentemente que las Oficialias del Registro Civil cumplan con la normatividad aplicable;

XX. Coordinar los trabajos de la Junta de Reclutamiento en el Municipio; i

XXI. Coordinar los trabajos de enlace con la Secretaria de Gobernacién para la obtencién de la Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP);

XXII. Coordinar la atencion a las Oficialias del Registro Civil;

XXIll. Presentar mensualmente a la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento el informe de las
certificaciones de las actas del Ayuntamiento y de los puntos de acuerdos de emitidas por la Secretaria;

XXIV. Llevar el registro en el Libro de Notificaciones de las diligencias que se turnen para su atencion;

XXV. Resguardar las publicaciones oficiales Federales, Estatales y Municipales para el uso y consulta de la
Secretaria del Ayuntamiento;

XXVI. Actualizar e integrar, en un documento para consulta publica, la normatividad vy legislacion aplicable al
Municipio; y

XXVII. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
su competencia por quienes ejerzan superioridad jerarquica.

ARTICULO 93. La Subsecretaria del Ayuntamiento para el despacho de sus atribuciones, se auxiliara de las
Unidades Administrativas siguientes:

I. Coordinacién de Asuntos Edilicios;
Il. Area de Actas y Certificaciones; y

Ill. Area Interinstitucional. Tlalnepantla
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SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION DE ASUNTOS EDILICIOS.

ARTICULO 94. La Coordinacién de Asuntos Edilicios estara a cargo de una persona Titular que sera responsable
de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 95. Son facultades v atribuciones de la persona Titular de la Coordinacion de Asuntos Edilicios las
siguientes:

l. Vigilar que las Unidades Administrativas a su cargo apliquen la normatividad vigente;

IIl. Coordinar la agenda de las sesiones de las Comisiones Edilicias;

Il. Revisar los proyectos de convocatoria a las sesiones de las Comisiones Edilicias;

IV. Suscribir las invitaciones y demas documentos cuando sea necesaria la asistencia de personas servidoras
publicas o personas ajenas al cuerpo Edilicio;

IV. Vigilar que se lleven las sesiones de las Comisiones Edilicias de acuerdo con la normatividad vigente;

VI. Analizar juridicamente el Dictamen de Procedencia de las Comisiones Edilicias;

VII. Apoyar a la Subsecretaria durante el desarrollo de las sesiones de las Comisiones Edilicias;

VIIl. Fungir en las sesiones de las Comisicnes Edilicias con el cardcter de Secretaria Técnica; contando con voz
para fines informativos;

IX. Supervisar que se realicen las correcciones de estilo que requieran los documentos que formen parte de los
anexos del dictamen emitido por las Comisiones Edilicias;

X. Revisar y validar que los documentos que formen parte de los anexos del dictamen emitido por las Comisiones
Edilicias, contemplen todos los cambios aprobados por éstas;

XI. Remitir a la persona Titular de la Subsecretaria del Ayuntamiento los documentos de soporte de los asuntos
que se turnen a las Comisiones Edilicias en original o copia legible y en su caso, las correspondientes fotografias
y videos;

XlI. Resguardar la informacion que sustenta los asuntos turnados como pendientes a las Comisiones Edilicias; y
Xlll. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

ARTICULO 96. La persona Titular de la Coordinacion de Asuntos Edilicios, para el despacho de sus facultades y
atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

I. Area de Comisiones Edilicias; y ..“\:_."‘_\‘
Il. Area de Dictamenes y Acuerdos. ( =
LR
SUBSECCION PRIMERA Ry
DEL AREA DE COMISIONES EDILICIAS p

ARTICULO 97. El Area de Comisiones Edilicias estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de W
la conduccidn, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 98. Son facultades y atribuciones de la persona Titular del Area de Comisiones Edilicias, las
siguientes:

. Elaborar la agenda de las sesiones de las comisiones edilicias;

Il. Elaborar los proyectos de convocatoria para las sesiones de Comisiones Edilicias;

lIl. Elaborar las invitaciones y demas documentos cuando sea necesaria la asistencia de personas servidoras
publicas o personas ajenas al cuerpo Edilicio y en ausencia de la persona Titular de la Coordinacién de Asuntos
Edilicios, suscribirlas; =
IV. Fungir en las sesiones de las Comisiones Edilicias, cuando no se encuentre la persona Titular de la ~ 7
Coordinacion de Asuntos Edilicios, como titular de la Secretaria Técnica; contando con voz para fines
informativos;
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V. Controlar el archivo de la informacién que sustenta los asuntos turnados como pendientes a las Comisiones
Edilicias;

VI. Elaborar y revisar las minutas de las sesiones de las Comisiones Edilicias informativas;

VII. Realizar las correcciones de estilo que requieran los documentos que formen parte de los anexos del dictamen
emitido por las Comisiones Edilicias;

VIII. Dar el seguimiento necesario con las Dependencias que correspondan, para que los documentos que formen
parte de los anexos del dictamen emitido por las Comisiones Edilicias, contemplen todos los cambios aprobados

por éstas; y
IX. Las demads que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su

competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

SUBSECCION SEGUNDA
DEL AREA DE DICTAMENES Y ACUERDOS

ARTICULO 99. El Area de Dictamenes y Acuerdos estara a cargo de una persona Titular que sera responsable
de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 100. Son facultades y atribuciones de la persona Titular del Area de Dictamenes y Acuerdos, las
siguientes:

. Elaborar y revisar los Dictamenes de Procedencia de las Comisiones Edilicias dictaminadoras;

II. Fungir en las sesiones de las Comisiones Edilicias, que asi determine la persona con superioridad jerarquica,
como titular de la Secretaria Técnica; contando con voz para fines informativos;

Ill. Brindar apoyo técnico en la elaboracién de los proyectos de Acuerdos del Ayuntamiento;

IV. Auxiliar a la persona Titular de la Coordinacion de Asuntos Edilicios en los asuntos de las Comisiones Edilicias;
V. Realizar las correcciones de estilo que requieran los documentos que formen parte de los anexos de los

dictamenes y acuerdos;

VI. Dar el seguimiento necesario con las Dependencias que correspondan, para que los dictamenes y acuerdos, __,-f"—:)
contemplen todos los cambios aprobados por las Comisiones Edilicias; y - o :
VIl. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su (_’ s
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE ACTAS Y CERTIFICACIONES

ARTICULO 101. El Area de Actas y Certificaciones estara a cargo de una persona Titular que sera responsable
de |la conduccidn, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 102. Son facultades y atribuciones de la persona Titular del Area de Actas y Certificaciones, las
siguientes:

I. Elaborar los proyectos de Actas del Ayuntamiento con estricto apego a los asuntos tratados vy a las votaciones
emitidas, y turnar a la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento para someterlas a la consideracion del

Ayuntamiento;
II. Elaborar la certificacion de las Actas o de los Acuerdos del Ayuntamiento;
Ill. Obtener las firmas en las Actas del Ayuntamiento, de cada persona integrante del mismo que haya asistido a

las sesiones;
IV. Elaborar la certificacién de las Actas del Ayuntamiento que seran remitidas al Organo Superior de /ﬁ/.

Fiscalizacién;
V. Elaborar la certificacion de los documentos publicos del Ayuntamiento, que legalmente proceda;
VI. Llevar el registro y control de las certificaciones elaboradas y autorizadas por la persona Titular de la Secretaria

del Ayuntamiento; y
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VIl. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

SECCION TERCERA
DEL AREA INTERINSTITUCIONAL

ARTICULO 103. El Area Interinstitucional estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 104. Son facultades y atribuciones de la persona Titular del Area Interinstitucional, las siguientes:
I. Coordinar los trabajos de enlace con la Secretaria de Gobernacion para la obtencién de la Clave Unica del
Registro de Poblacion (CURP);

IIl. Coadyuvar en la supervision del adecuado funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento y coordinar
las acciones necesarias para la realizacion del sorteo respectivo, de conformidad con lo establecido en la Ley del
Servicio Militar y su Reglamento;

lll. Seguimiento del sorteo, notificando a las personas interesadas su designacion, obligaciones, delitos vy faltas
en que incurren por actos contrarios u omisiones a la Ley del Servicio Militar y su Reglamento;

IV. Recibir las reclamaciones y solicitudes de su competencia, turnandolas con un informe a las Autoridades
Militares;

V. Realizar los actos necesarios para reunir y presentar a las personas conscriptas ante las Autoridades Militares
encargadas en el lugar, dia y hora que se designe;

VI. Proponer las medidas necesarias para hacer cumplir las disposiciones de la Ley del Servicio Militar y su
Reglamento a las personas que prestaran servicio en activo, quedando como reserva, para que puedan ser
llamadas posteriormente para cumplir con el mismo;

VIl. Coadyuvar en el adecuado desempefio de las Oficialias del Registro Civil del territorio;

VIII. Establecer coordinacion con el Area de Enlace Administrativo para la designacion, movimientos y cambios
del personal administrativo de las Oficialias del Registro Civil;

IX. Tramite y seguimiento de las solicitudes de la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento en lo relativo
a la coordinacion con la Direccién del Registro Civil del Estado de México;

X. Asistir en la aplicacién y distribucion de los apoyos y programas que otorgue el Gobierno del Estado a las
distintas Oficialias del Registro Civil ubicadas en territorio municipal;

Xl. Colaborar en los programas y campanfas del Registro Civil y su realizacién en las diversas colonias del
Municipio; y

Xll. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica. %

CAPITULO SEGUNDO B
DE LA UNIDAD DE JUSTICIA CiVICA N Sy

ARTICULO 105, La Unidad de Justicia Civica estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas. )JY

ARTICULO 106. La Unidad de Justicia Civica es la instancia responsable de proporcionar los servicios de Justicia
Civica Municipal a personas del Municipio que lo soliciten y tendra por objeto:

I. Tramitar los mecanismos y procedimientos encaminados a fomentar la cultura civica y de paz, de manera
accesible, transparente, pronta, completa, imparcial y expedita;

Il. Facilitar y mejorar la convivencia en comunidad para prevenir y evitar que los contextos de riesgo escalen a“-*'__
conductas delictivas o actos de violencia;

lIl. Transversalizar la politica de la prevencién de la violencia con perspectiva de género, derechos humanos y
enfoque interseccional; y

Tlalnepantla

: nuestra ciudad
\,’ 2025-2027 13

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3



IV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

ARTICULO 107. Son facultades y atribuciones de la persona Titular de la Unidad de Justicia Civica, las siguientes:

I. Conducir, ejecutar y supervisar las acciones que realizan las diferentes Unidades Administrativas adscritas a la
Unidad,

II. Supervisar y verificar que los servicios a cargo de esa Unidad y sus Unidades Administrativas se proporcionen

de manera accesible, pronta, eficaz y gratuita;

1. Vigilar en todo momento que las personas Titulares de Unidades Administrativas y deméas personal cumplan

con los requisitos que sefiala la normatividad para su encargo;

IV. Supervisar permanentemente el correcto funcionamiento de las Areas dependientes de la Unidad de Justicia
Civica: Area de Juzgados Civicos, incluyendo el de Percances Vehiculares, y Centros Pablicos Municipales de
Mediacion y Conciliacion, de conformidad con los ordenamientos juridicos aplicables;

V. Supervisar permanentemente el correcto funcionamiento de la Procuraduria Social, de conformidad con los
ordenamientos juridicos aplicables;

VI. Conducir los Centros de Justicia Civica y supervisar que el personal de los mismos realicé sus funciones
conforme a este Reglamento, a las disposiciones legales aplicables y a los criterios y lineamientos que al efecto

se establezcan;

VIl. Fomentar la cultura civica que permita una convivencia armdnica en la ciudadania, para fortalecer el
conocimiento que tiene una sociedad de su sistema juridico, su respeto y acatamiento para consolidar un sistema

de mayor justicia;

VIIl. Promover, realizar y coordinar programas para la deleccion de la presencia de alcohol en las personas
conductoras de vehiculos de motor, a fin de prevenir accidentes viales por dicha causa;

IX. Atender en forma inmediata cualquier asunto derivado de las atribuciones de las Unidades Administrativas a

su cargo;

X. Implementar las actividades de supervision y seguimiento administrativo y operativo de las Unidades
Administrativas a su cargo, dando aviso de inmediato al Organo Interno de Contrel Municipal cuando advierta
cualquier falta, irregularidad o violacién a la Ley;

XI. Autorizar con su firma todos los acuerdos o convenios que realice la persona Facilitadora;

XIl. Solicitar a la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, a peticién de parte, la expedicién de copias
certificadas de los documentos emitidos por la Unidad de Justicia Civica, dando un informe mensual del nimero

de copias certificadas expedidas junto con sus comprobantes de pago al mismo;

XlIl. Coadyuvar con la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento en la coordinacién, nimero, distribucién

y competencia territorial de los Juzgados Civicos y Centros Publicos Municipales de Mediacion y Conciliacion, asi

como la ubicacion de la Unidad Itinerante en el Municipio, que sean necesarios; = =5
XIV. Intervenir en los diferendos y conflictos que se presenten entre personas vecinas sujetas al régimen— :
condominal, procurando la mediacién y solucién pacifica entre las partes, con base en las disposiciones
aplicables, y canalizar a la Primera Sindicatura para el inicio del procedimiento arbitral, los asuntos en los que no ¢~
se optd o aceptd la mediacion o solucién, siempre que formen parte de su ambito de competencia;

XV. Coadyuvar como auxiliar en la recepcion y entrega de nifias, nifios y adolescentes bajo el régimen de visitas
y convivencia familiar, en términos de lo ordenado por los Jueces de lo Familiar del Tribunal Superior de Justicia
del Estado de Mexico,

XVI. Coadyuvar como auxiliar en la recepcién y entrega de nifas, nifios y adolescentes con la Procuraduria
correspondiente dentro del sistema Municipal DIF en términos de la Ley de los derechos de nifias, nifios y|
adolescentes del Estado de México;

XVII. Gestionar y proponer los convenios necesarios con Autoridades Federales, Estatales o Municipales, asi
como con instituciones publicas o privadas con el proposito de fortalecer la imparticién de la justicia civica, con
perspectiva de género, de los derechos humanos y con enfoque interseccional, la canalizacién de las personas
posibles infractoras o victimas, o para la formacién, profesionalizacian y certificacién del personal;

XVIII. Rendir un informe anual por escrito ante el Ayuntamiento, respecto al estado que guardan los Juzgados
Civicos, los Percances Vehiculares y Centros Publicos Municipales de Mediacion y Conciliacion;

XIX. Tramitar la revisidn y reconocimiento legal ante el Centro Estatal de Mediacion, de los convenios relativos a

los derechos de nifios, nifas, adolescentes y de personas con discapacidad,
Tialnepantla /ﬁ/
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XX. Coordinar con sus Unidades Administrativas, la ejecucion de programas de justicia itinerante;

XX|. Conducir, supervisar y ejecutar las acciones administrativas y operativas para el correcto funcionamiento de
los Juzgados Civicos, Incluyendo el de Percances Vehiculares y del Area de Mediacion y Conciliacion;

XXIl. Fomentar la coordinacion, capacitacién e intercambio de informacién entre las personas Titulares de los
Juzgados Civicos, incluyendo el de Percances Vehiculares y del Area de Mediacién y Concillacién;

XX Implementar los procedimientos de supervision, evaluacion y control del personal adscrito a los Juzgados
Civicos, incluyendo el de Percances Vehiculares y del Area de Mediacién y Conciliacién;

XXIV. Fomentar la cultura de paz y de restauracion de las relaciones interpersonales y sociales, a través de los
mecanismos alternativos de solucidn de controversias entre los habitantes del Municipio;

XXV. Vigilar la actualizacion permanente de la informacion contenida en el Registro de Personas Infractoras y
quienes intervienen en los mecanismos alternativos de solucién de controversias:

XXVI. Fomentar y difundir las reglas de convivencia previstas en el Bando Municipal, y la utilizacién de
mecanismos alternativos de solucién de controversias;

XXVII. Enviar de forma semanal los informes a la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y a la
Tesoreria Municipal, respecto de los ingresos obtenidos;

XXV, Fijar los horarios, turnos y periodos vacacionales del personal de la Unidad;

XXIX. Vigilar la integracién y actualizacién del Registro de Personas Infractoras y la generada por la utilizacién
de los mecanismos alternativos de solucién de controversias, verificar la integridad, continuidad e idoneidad de
la informacion de ambas fuentes; y

XXX, Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el 4rea de
su competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

ARTICULO 108, La persona Titular de la Unidad de Justicia Civica Municipal, para el despacho de sus facultades
y atribuciones, se auxiliarad de las Unidades Administrativas siguientes:

I. Area de Juzgados Civicos;

Il. Area de Percances Vehiculares;

I1I. Area de Mediacion y Conciliacion; y
IV. Procuraduria Social.

SECCION PRIMERA
AREA DE JUZGADOS CiVICOS

ARTICULO 109. El Area de Juzgados Civicos estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 110. Son facultades y atribuciones de la persona Titular del Area de Juzgados Civicos, las siguientes:

I. Conducir de la actividad de los Juzgados Civicos;
II. Coordinar al interior a efecto de que las personas integrantes de cuerpos de la Policia Municipal comisionadas,
auxilien en las funciones del Juzgado Civico, notificando lo conducente a la persona Titular de la Unidad en los
casos de la presunta existencia de irreqularidades a cargo de personas servidoras publicas;
Ill. Supervisar, previo conocimiento de la persona Titular de la Unidad, las acciones operativas, para que los
Juzgados Civicos operen en turnos sucesivos y con personal diverso las veinticuatro horas;
IV. Verificar, con conocimiento de la persona Titular de la Unidad, que en cada turno los Juzgados Civicos cuenten
con el personal minimo siguiente:

a. Una persona que funja como Juez Civico;

b. Una persona Titular de |a Secretaria Civica;

¢. Una persona Facilitadora;

d. Una persona Médica Legista;

e. Una persona Psicologa;

f. Dos elementos de la Policia Municipal, una de género femenino y uno masculino, para garantizar

respeto a las personas infractoras;

g. El personal administrativo, de acuerdo con el presupuesto autorizado; y

Tlalnepantla

w g nuestraciudad e
M 2025-2027 )

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3




h. El personal adscrito a cada turno de los Juzgados Civicos, conforme a su nombramiento respectivo,
tendra las atribuciones conferidas en el Bando Municipal, el Reglamento de Justicia Civica y demas
ordenamientos juridicos aplicables.
V. Rendir los informes a la persona Titular de la Unidad de Justicia Civica, previo a recabar los partes de
novedades, recibos y constancias informativas de cada Juzgado Civico o aquellos que le sean requeridos de
manera verbal o por escrito;
VI. Vigilar que, previo a la conclusion de cada guardia se deposite ante la Tesoreria Municipal la totalidad de los
ingresos captados por concepto de pago de multas y expedicion de actas informativas;
VII. Registrar y sistematizar la informacion estadistica de los Juzgados Civicos y de la Unidad Mavil;
VIII. Vigilar la expedicion de constancias y certificaciones respecto de actuaciones realizadas ante los Juzgados
Civicos a quien acredite tener personalidad juridica acreditada o a peticién de cualquier autoridad;
IX. Asegurarse que, dentro del dmbito de su competencia y con motivo de las funciones dentro de los Juzgados
Civicos, se respeten los derechos humanos y garantias de la ciudadania y de las personas servidoras publicas,
evitando y previniendo en todo momento el maltrato o abuso;
X. Implementar mecanismos a efecto de que se presten los servicios encomendados al area, en forma pronta,
transparente, expedita y cordial en beneficio de la ciudadania;
Xl. Coadyuvar con la persona Titular de la Unidad de Justicia Civica en el tramite y otorgamiento de la informacién
y documentacion necesaria que sea solicitada por alguna Dependencia o autoridad que funde, motive y justifique
la solicitud, derivado del ejercicio de sus funciones;
Xll. Promover, previo conocimiento a la persona Titular de la Unidad de Justicia Civica, el uso de los mecanismos
alternativos de solucion de conflictos en los casos en que resulte aplicable;
XIIl. Proponer y ejecutar en el ambito de su competencia, los programas de justicia itinerante aprabados por la
Unidad de Justicia Civica;
XIV. Vigilar que la persona Jueza Civica actlie en estricto apego a las disposiciones juridicas aplicables en materia
de percances vehiculares, notificando lo conducente a la persona Titular de la Unidad de Justicia Civica; y
XV. Las demads que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE PERCANCES VEHICULARES D

H..-—"'-— P

ARTICULO 111, El Area de Percances Vehiculares estara a cargo de una persona Titular que ser4 responsablé /
de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas. /f o

ARTICULO 112. Son facultades y atribuciones de la persona Titular del Area de Percances Vehiculares, las
siguientes:

que se siga el procedimiento adecuado en la escena para reducir riesgos y conflictos;

Il. Vigilar que las personas Oficiales de Transito cumplan con el llenado de los formatos de cadena de custodia y
que los vehiculos sean debidamente sellados e inventariados para su resguardo en el depésito vehicular;

Ill. Coordinar la entrega formal de inventarios y la documentacion respectiva en el deposito vehicular, asegurando
la integridad de los bienes resguardados hasta su liberacién;

IV. Organizar la presentacion de las personas conductoras involucradas en el accidente a las instalaciones de la
Unidad de Justicia Civica, junto con toda la documentacion necesaria para iniciar el proceso;

V. Verificar que las personas conductoras sean evaluadas por la persona responsable médica adscrita para
determinar su estado psicofisico, asegurando que esta evaluacién se realice en conformidad con los protocolos
establecidos;

VI. Apoyar a la persona Jueza Civica en la promocién de la mediacion entre las partes involucradas vigilando que
se |logren acuerdos en un plazo de fres horas y que, en caso de no alcanzarse, se activen los procedimientos de
arbitraje correspondientes;

VII. Coordinar la intervencion de peritos en transito terrestre cuando no se alcance la congiliacién, gestionando la
elaboracion de dictamenes técnicas para facilitar la resolucién imparcial del conflicto;

. Solicitar la pronta respuesta de las personas Oficiales de Transito al lugar del accidente vehicular, verificando [.\ .
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VIIl. Asegurar que las resoluciones y laudos sean notificados a las partes en el plazo maximo de 72 horas,
efectuando la notificacién en estrados cuando las partes no se presenten para ser notificadas,

IX. Supervisar la entrega de vehiculos a las personas conductoras no responsables, asegurando la verificacion
de la propiedad o la representacion legal cuando la persona propietaria sea una persona moral;

X. Asegurar que las garantias presentadas durante el proceso sean resguardadas en los Juzgados hasta que la
autoridad competente emita instrucciones sobre su liberacion o aplicacion;

Xl. Prohibir el uso de dispositivos de grabacion en los expedientes sin autorizacion expresa, garantizando la
confidencialidad y la integridad del proceso judicial;

Xll. Facilitar el acceso a copias certificadas de dictamenes periciales o laudos arbitrales, cumpliendo con los
requisitos de pago de derechos conforme al Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios para asegurar
transparencia; y

Xlll. Las demas que deriven de otros ardenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

SECCION TERCERA
DEL AREA DE MEDIACION Y CONCILIACION

ARTICULO 113. E| Area de Mediacion y Conciliacién estara a cargo de una persona Titular que sera responsable
de la conduccidn, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 114. Son facultades y atribuciones de la persona Titular del Area de Mediacion y Conciliacion, las
siguientes:

. Dirigir administrativamente las labores de las personas Facilitadoras en general;

Il. Supervisar las acciones operativas para que las personas Facilitadoras en general, operen en turnos sucesivos
con el personal correspondiente;

Ill. Conducir, supervisar y ejecutar las acciones administrativas y operativas necesarias, para el correcto
desempeno de las personas Facilitadoras en general;

IV. Ejercer las atribuciones conferidas en la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocidn de la Paz Social para el
Estado de México, la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, el presente Reglamento, el
Bando Municipal, el Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y demas
ordenamientos juridicos aplicables;

V. Llevar registro y control de los expedientes y convenios celebrados en los Centros Puablicos Municipales de
Mediacion y Conciliacién y demas instancias en las que asi se determine, reportando lo conducente a la persona
Titular de la Unidad de Justicia Civica;

V1. Coadyuvar con los Juzgados Civicos, en los procedimientos de mediacion para la solucion de conflictos,
derivados de faltas administrativas y percances vehiculares, b
VII. Proponer y ejecutar en el ambilo de su competencia, los programas de justicia itinerante; y

VIl Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean Bncomandados en el area de SLK
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

-

SECCION CUARTA
DE LA PROCURADURIA SOCIAL

ARTICULO 115. La Procuraduria Social, es un ¢rgano administrativo al servicio de las personas habitantes del
Municipio que residen en un condominio, y cuya principal atribucion es la de coadyuvar para que se cumpla la
Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de México y su Reglamento, a través de los

medios que otorga la mediacién y conciliacién; ademas, se constituye como un factor de apoye para la,
organizacion del régimen y el fomento de la Cultura Condominal, al promover una vida com(n en armonia, que =

permita el desarrollo integral de la vida en condominio y aliente la Cultura de Paz,

ARTICULO 116. La Procuraduria Social estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.
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ARTICULO 117. Son facultades y atribuciones de la persona Titular de la Procuraduria Social, las siguientes:

I. Fungir como ente mediador en los conflictos o controversias que existan entre dos o mas condéminos;
II. Iniciar a solicitud de uno o mas condéminos, el procedimiento de mediacion y conciliacién que sera voluntario,

gratuito, confidencial y flexible;
lll. Facilitar la comunicacién directa de las personas interesadas y propiciar una satisfactoria composicion de

intereses, mediante el consentimiento informado de las partes;

IV. Mantener la confidencialidad de las actuaciones:

V. Llevar el registro de los convenios o acuerdos restaurativos:

VI. Promover y apoyar en la constitucién y regularizacion de los comités de administracién de las Unidades
Habitacionales condominales;

VII. Intentar a través de la mediacion y conciliacion el cumplimiento de la ley condominal y sus reglamentos
respectivos;

VIII. Cumplir y supervisar el estricto cumplimiento del personal a su cargo, de las instrucciones y criterios
determinados por quien gjerza superioridad jerarquica;

IX. Acudir a las invitaciones que realicen las personas condominas a visitar las Unidades Habitacionales en la
realizacion de sus asambleas generales o, para cerciorarse de su problematica y apoyar su solucién;

X. Acudir a los programas de capacitacién y actualizacién que organice el Centro Estatal de Mediacién y
Conciliacién;

XI. Coadyuvar con la Primera Sindicatura Municipal en términos de los ordenamientos juridicos aplicables en los

procedimientos de arbitraje;
Xll. Asesorar a las personas condéminas sobre las formas de elegir, modificar, destituir a los 6rganos de

representacion y en todo lo relacionado con el régimen de propiedad en condominio;
Xlll. Llevar el registro de las administraciones y mesas directivas de los condominios constituidas legalmente;
dando cuenta del mismo a la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento para la debida autorizacion del

Libro de Actas de Asambleas;
XIV. Autorizar las copias certificadas de los documentos expedidos por la Procuraduria Social; y
XV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de su

competencia por quien ejerza superioridad jerdrquica.

ARTICULO 118, La persona Titular de la Procuraduria Social, para el despacho de sus facultades y atribuciones,
se auxiliara de la Unidad Administrativa siguiente:

I. Area de Convivencia y Cultura Condominal.

SEBSECCION PRIMERA
DEL AREA DE CONVIVENCIA Y CULTURA CONDOMINAL

ARTICULO 119. El Area de Convivencia y Cultura Condominal estara a cargo de una persona Titular que serd
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 120. Son facultades y atribuciones de la persona Titular del Area de Convivencia y Cultura
Condominal, las siguientes:

I. Intervenir en las controversias que surjan entre personas condéminas por el incumplimiento a sus obligaciones,
seran sometidas primeramente en via de mediacién y conciliacién a través de peticidn formal ante la Procuraduria
Social y si no existe acuerdo entre las partes involucradas, las personas afectadas podran dar inicio al
Procedimiento de Arbitraje ante la Sindicatura correspondiente, en términos de la Ley que Regula el Régimen de
Propiedad en Condominio en el Estado de México;

1. Vigilar que cada condominio cuente con un drgano de administracion que estard a cargo de una persc::na
administradora Unica o por un Comité de Administracién y una Mesa Directiva que seran elegidos

libremente por mayoria de votos de la Asamblea General, de conformidad con la Ley que Regula el Régimen de
Propiedad en Condominio en el Estado de México; a invitacion expresa de los conddéminos podra estar presente
una persona servidora publica representante de la Procuraduria Social, quien sélo tendra derecho a voz;
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Ill. Vigilar que la persona Administradera Unica o Comité de Administracién y la Mesa Directiva duren en su
encargo un afio y en el caso de que no se haya llevado una asamblea general para designar a las nuevas
personas integrantes, éstas continden en el desempefio de sus cargos, con la obligacién de convocar a asamblea
general en lo inmediato;
IV. Vigilar que en el caso de que se nombre un comité de administracién, éste integrado por una persona Titular
de la Presidencia, una persona Titular de la Secretarfa, una persona Titular de la Tesoreria y dos personas
Vocales;
V. Vigilar que la persona Administradora o el Comité de Administracion, cumplan con las facultades y atribuciones
que sefiala la normatividad de la materia, la escritura constitutiva del condominio, el reglamento interior y los
acuerdos de asamblea;
VI. Vigilar que la persona Administradora o el Comité de Administracién cumplan ademas con las siguientes
obligaciones:
a. Gestionar a fravés de la Procuraduria Social la certificacion del libro de actas de asambleas que se
encuentra bajo su resguardo, ante la Secretaria del Ayuntamiento, previo cumplimiento de los requisitos
necesarios para ello;
b. Informar oportunamente a la Asamblea General de personas condéminas cualquier incumplimiento a
las obligaciones de éstas;
c. Rendir cuentas de su gestion, por escrito y con la documentacion que sustente el contenido de su
informe por lo menos cada dos meses ante la Asamblea de Personas Conddminas:
d. Presentar a la Asamblea General el presupuesto de gastos y programa semestral o anual; y
e. Las demas que se deriven de la normatividad aplicable.
VII. Vigilar que la Mesa Directiva sea nombrada a través de Asamblea General por las personas condominas
asistentes, la que sera integrada por una persona Titular de la Presidencia, una persona Contralora, una persona
Titular de la Secretaria y tres personas Vocales;
VIII. Vigilar que la Mesa Directiva cumpla con las siguientes obligaciones:
a. Verificar que la administracién cumpla los acuerdos de la Asamblea General;
b. Llevar a cabo un libro de actas en el que conste los acuerdos tomados por las asambleas;
c. Verificar los estados de cuenta que rinda la administracion; y
d. Las demas que se deriven de la normatividad aplicable.
IX. Tratandose de Unidades Habitacionales conformadas por mas de dos edificios, observar y coadyuvar con
cada uno pueda contar con su respectiva administracion, en la forma que apruebe la respectiva asamblea, sin
perjuicio del cumplimiento de Ia normatividad aplicable.
X. Vigilar e informar que cada condominio elabore un reglamento que debera ser registrado ante la Procuraduria
Social, asimismo, se informara cualquier modificacion aprobada por la Asamblea General, respecto de:
a. El reglamento interior del condominio debera contener todas las disposiciones que apruebe por mayoria
la Asamblea;
b. Donde se establezean derechos y obligaciones de los condéminos, las facultades v atribuciones de la
administracion y todo aquello que favorezca la concordia y el progreso del condominio;
Xl. En todo tiempo el Area de Convivencia y Cultura Condominal pedra solicitar la intervencion del Area de
Mediacién y Conciliacién, con el propaésito de apoyar la resolucion de conflictos de tipo personal entre parscnaé:"‘
condéminas; v (%
Xll. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de sU ¢ \\
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica. ‘\h\\\

CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL }'Y

ARTICULO 121. La Coordinacién de Patrimonio Municipal estard a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 122. Son facultades y atribuciones de la persona Titular de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, '
las siguientes: Folime
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I. Llevar a cabo la organizacion, vigilancia y administracion del Patrimonio Municipal;

Il. Coordinar y actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles e inmuebles que forman parte del
patrimonio municipal en el inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio;

Il Registrar en el libro especial la incorporacion de los bienes inmuebles que autorice el Ayuntamiento, con la
expresion de sus valores y todas las caracteristicas de identificacién, asi como el uso y destino de los mismos;
IV. Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles;

V. Coadyuvar, en términos de la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, en la recuperacion de
los inmuebles que se encuentren en posesion de personas fisicas y morales no autorizadas, debiendo integrar y
turnar el expediente a la Sindicatura y a la Direccion Juridica para tramites legales que correspondan;

VI. Elaborar los proyectos de convenios con Entidades publicas o particulares relacionados con inmuebles que
formen parte del Patrimonio Municipal, para la autorizacion del Ayuntamiento;

VIl. Recibir los informes que entregue la Direccion de Infraestructura Urbana sobre las obras que vayan a
realizarse sobre un inmueble propiedad municipal para mantener su vigilancia y debida administracion;

VIIl. Tener a su cargo el archivo de los documentos donde se acredita la propiedad de los bienes inmuebles
municipales;

IX. Constatar la entrega y recepcién de las obras plblicas que realice la Direccién de Infraestructura Urbana que
sean entregadas a Dependencias de la Administracién Pdblica Municipal, Organismos Descentralizados, Organos
Desconcentrados, vy Autoridades Auxiliares sobre inmuebles gue formen parte del Patrimonio Municipal, para
realizar el registro correspondiente; y

X. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el érea de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

ARTICULO 123. La persona Titular de la Coordinacion de Patrimonio Municipal, para el despacho de sus
facultades y atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

. Area de Bienes Inmuebles; y
Il. Area de Bienes Muebles.

SECCION PRIMERA 25
DEL AREA DE BIENES INMUEBLES

ARTICULO 124. El Area de Bienes Inmuebles estara a cargo de una persona Titular que serd responsable de la
conduccidn, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 125. Son facultades y atribuciones de |a persona Titular del Area de Bienes Inmuebles, las siguientes:

I. Realizar los tramites de inscripcion de los bienes inmuebles municipales en el Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México; =T
Il. Elaborar y actualizar permanentemente el registro de los bienes inmuebles que forman parte del Palrimonlio’/
Municipal en el inventario general de bienes inmuebles propiedad del Municipio, registrando en el libro especial e
la expresion de sus valores y todas las caracteristicas de identificacién, asi como el uso y destino de los mismos;“—7
lil. Realizar con el apoyo de las areas competentes de la Administracién Pdblica Municipal el levantamiento
topografico y la elaboracion de planos para determinar la ubicacién exacta y las caracteristicas de los bienes
inmuebles municipales;

1V. Solicitar a la Direccién de Infraestructura Urbana los planos autorizados de conjuntos urbanos para que forme

parte del archivo de la Coordinacién de Patrimonio Municipal;

V. Realizar y mantener actualizado el registro de inmuebles propiedad del Ayuntamiento, elaborando sus cédulas

de identificacion y clasificandolos por bienes del dominio publico o privado, asi como por fraccionamientos,
colonias, pueblos y los que se encuentren fuera del territorio municipal;

VI. Coadyuvar en los tramites administrativos para obtener autorizacién por parte de la Legislatura del Estado, .
sobre los actos juridicos que impliquen la transmision de la propiedad de bienes inmuebles municipales, una vez

que sea autorizado por el Ayuntamiento;

VIl. Integrar el expediente de los asuntos de bienes inmuebles que seran turnados al Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, una vez obtenida la autorizacion de la Legislatura del Estado; /f
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VIIl. Elaborar los listados de inmuebles municipales registrados como activo fijo en apoyo a la Sindicatura
correspondiente para mantener actualizada su conciliacién con la cuenta publica;

IX. Actualizar, en coordinacién con el area de Catastro Municipal, el valor catastral de los bienes inmuebles
municipales;

X. Integrar expedientes de bienes inmuebles municipales que se acuerden en el Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones,

Xl. Integrar el expediente de un bien inmueble municipal que a peticién de la persona Titular de la Presidencia
Municipal se requiera para proponer el cambio de uso y destino de un bien inmueble patrimonio municipal;

XIl. Emitir opinién en los convenios o contratos que tengan por objeto el uso, goce y aprovechamiento, o bien la
transmision de la propiedad de bienes muebles de propiedad municipal;

XlIl. Registrar la entrega de bienes inmuebles, que se hagan por concepto de donacion u otras figuras juridicas a
favor del Municipio; que gestionen con la documentacion soporte conforme a norma que

proporcionen las diferentes Dependencias y Entidades del Municipio; y

XIV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
su competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

DEL AREA DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 126. El Area de Bienes Muebles estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 127. Son facultades y atribuciones de la persona Titular del Area de Bienes muebles, las siguientes:

|. Mantener actualizado el inventario general de bienes muebles propiedad del Municipio registrando la expresion
de sus valores y todas las caracteristicas de identificacion, asi como el uso y destino de los mismos;

Il. Realizar los anteproyectos de desincorporacion, desafectacion y baja de bienes muebles, documentados y
motivados por las diferentes Dependencias del Municipio, para la autorizacion del Ayuntamiento;

lll. Registrar en el inventario general los bienes de las polizas contables que turne la Tesoreria Municipal;

IV. Registrar en el inventario general los cambios y altas de personas resguardatarias que soliciten por oficio los
enlaces y coordinaciones administrativas de las Dependencias y emitir el resguardo correspondiente para firma
de la persona resguardataria;

V. Realizar levantamiento de inventario fisico anual de los bienes muebles patrimonio municipal que estan bajo
resguardo de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal;

VI. Llevar el registro de los bienes muebles siniestrados, robados, extraviados o faltantes, detallando
circunstancias de modo, tiempo y lugar en las que se notificé y documento su ausencia por parte de los enlaces
administrativos de cada Dependencia;

VIIi. Registrar el cambio de asignacion de bienes muebles municipales y realizar en el inventario las transferencias
correspondientes;

VIIl. Registrar la entrega de bienes muebles que se hagan por concepto de donacion u otras figuras juridicas a
favor del Municipio; que gestionen con la documentacién soporte conforme a la norma, que proporcionen las
diferentes Dependencias y Entidades del Municipio;

IX. Llevar a cabo el estudio, analisis y en su caso, procurar en coordinacion con la Dependencia competente, la
evaluacion y dictamen de los bienes muebles susceptibles de enajenar; y

X. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica. ;

CUARTO CAPITULO 5
DEL ARCHIVO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 128. Para el desempefio de sus atribuciones, el Archivo General del Ayuntamiento estara a cargo de
una persona Titular que serd responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las facultades y
atribuciones gue tenga conferidas.
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ARTICULO 129. Son facultades y atribuciones del Archivo General del Ayuntamiento las siguientes:

I. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico dentro de los primeros 30 dias naturales de cada ejercicio
fiscal correspondiente;

Il. Supervisar la integracién y operacién del Sistema Institucional de Archivos del Municipio;

IIl. Promover y supervisar la administracién, organizacién, y conservacion fisica y digital de los documentos de
archivo que se produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o se posean en el Municipio, de acuerdo
con la normatividad aplicable vigente en cuestién de archivistica;

IV. Instalar y operar el Grupo Interdisciplinario de archivo y proponer a éste los instrumentos de gestién
documental y control archivistico, asi como la normatividad vinculada con el registro y resguardo de los archivos
de tramite, concentracién e histdrico;

V. Emitir la Carta de No Adeudo Documental;

V1. Elaborar y/o gestionar programas de capacitacion en gestion documental y administracién de archivos;

VII. Supervisar la operacién de los archivos de tramite, concentracion e histérico de conformidad con los
instrumentos de gestion archivistica aplicables; asi como mediante la aplicacion de auditorias archivisticas, ya
sea en conjunto con el Organo Interno de Control Municipal o por si misma con el objetivo de asegurar el
cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en dichos archivos;

VIIl. Coadyuvar con el area de Sistemas para lograr un esquema de seguridad informatica efectivo que resguarde
la informacién electrénica que genere y reciba el Municipio;

IX. Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracién de archivos;

X. Difundir actividades archivisticas, asi como la historia del Municipio en medios electronicos y digitales mediante
la creacion de sitios web y medios digitales;

Xl. Fomentar el mejoramiento de infraestructura y equipamiento de los archivos de trdmite, concentracién e
histarico;

XIll. Resguardar e inventariar las diversas publicaciones oficiales Federales, Estatales y Municipales que se
envian al Archivo General del Ayuntamiento;

XlIl. Fomentar la seguridad y limpieza en los archivos de Concentracion e Histérico con el fin de tener un lugar
limpio y seguro para trabajar;

XIV. Coadyuvar con la Oficialia de Partes del Ayuntamiento para la correcta recepcién y manejo de la
documentacidn dirigida a todas las Dependencias y Unidades Administrativas con el objetivo de llevar a cabo una
correcta gestion documental en concordancia con la normatividad aplicable vigente; y

XV. Las demas que deriven de otras ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

ARTICULO 130. La persona Titular del Archivo General del Ayuntamiento, para el despacho de sus facultades y
atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

. Area de Archivo de Concentracion; y

Il. Area de Archivo Histérico.
A"

SECCION PRIMERA =
DEL AREA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION \
sa&ie

ARTICULO 131. El Area de Archivo de Concentracion estara a cargo de una persona Titular que serd respon
de la conduccidn, supervisién y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 132. Son facultades y atribuciones de la persona Titular del Area de Archivo de Concentracion, las
siguientes:

|. Atender, asesorar y apoyar a los Archivos de Tramite de todas las Unidades Administrativas en cuestion de
administracion, organizacion, y conservacion fisica y digital de los documentos que obran en los mismos archivos;
Il. Realizar la seleccion final de los documentos conforme los tiempos de conservacion asignados en las fichas
técnicas de valoracion documental; cuyo tiempo de conservacion precaucional haya concluido de acuerdo con el
calendario de caducidades:
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Ill. Coordinar, conforme el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, las transferencias primarias de los
documentos cuyas vigencias conforme las fichas técnicas de valoracién documental asl lo ameriten, previo
analisis de los contenidos;

IV, Organizar, apoyar y llevar a cabo en conjunto con las personas responsables de los Archivos de Tramite las
transferencias primarias que soliciten, asl como gestionar de comun acuerdo con la persona Responsable del
Area de Archivo Histérico las transferencias secundarias que resultaren de la seleccién final;

V. Elaborar los inventarios de las cajas que obran en Acervo Documental del Archivo de Concentracion de cuyo
contenido se desconoce;

VL. Integrar el Inventario General de Archivo, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y el Catalogo de Disposicién Documental;

VII. Organizar, apoyar y llevar a cabo en conjunto con las personas responsables de los Archivos de Tramite las
transferencias primarias que soliciten, asi como gestionar de comun acuerdo con la persona Titular del Area de
Archivo Histérico las transferencias secundarias que resultaren de la seleccion final;

VIIl. Digitalizar la documentacién del acervo documental del Archiva de Concentracion que sean de suma
importancia para ser preservados en medios electronicos;

1X. Gestionar el préstamo de documentacion contenida en el Acervo Documental del Archivo de Concentracion;

X. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competencia por quien ejerza superioridad jerdrquica.

SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE ARCHIVO HISTORICO

ARTICULO 133. El Area de Archivo Histérico estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de |a
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones gue tenga conferidas.

ARTICULO 134. Son facultades y atribuciones de la persona Titular del Area de Archivo Historico, las siguientes:

I. Coadyuvar con el Archivo de Concentracién para llevar a cabo las transferencias secundarias una vez al aiio;

IIl. Difundir la historia del Municipio mediante diferentes medios, fisicos, electrénicos y presenciales creados
expresamente para ello;

l1I. Digitalizar los documentos del Archivo Historico para preservar la memaoria del Municipio;

IV. Atender las solicitudes de reposicién de Matricula del S.M.N que la ciudadania requiera; y

V. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

CAPITULO QUINTO - (\: l
DE LA COORDINACION DE OFICIALIA DE PARTES / i\ /’ \
\1 b
ARTICULO 135. La Coordinacion de Oficialia de Partes estara a cargo de una persona Titular que sera .
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 136, Son facultades vy atribuciones de la persona Titular de la Coordinacién de Oficialia de Partes,
las siguientes:

|. Supervisar el sistema de recepcion de correspondencia para garantizar el registro adecuado y la distribucién a

las Dependencias del Municipio, asegurando la accesibilidad de la informacion a las areas correspondientes;

Il. Implementar un sistema de seguimliento con semaforizacion para monitorear el estado de la correspondencia,

desde su recepcion hasta su respuesta o archivo de tramite. Este sistema debe utilizar indicadores visuales para _—
sefialar el nivel de urgencia o cumplimiento de los tiempos de respuesta, permitiendo asf una trazabilidad efectiva

y facilitando la consulta y gestion que permita la atencion oportuna de los documentos por parte de las -
Dependencias; ~ ff

Ill. Generar un reporte diario para la persona Titular de la Presidencia Municipal, que detalle el estado de la /
correspondencia para su debido tramite;
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IV. Enviar las peticiones presentadas por personas particulares a |as areas correspondientes, conforme al Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, para su atencién en tiempo y forma;

V. Realizar el seguimiento de las respuestas emitidas a las personas solicitantes por parte de las areas
competentes y en estricto apego a la normatividad;

VI. Canalizar, de manera rapida y eficaz, la documentacion ingresada por instancias oficiales o particulares a las
personas Ediles, Dependencias y drganos auxiliares correspondientes;

VII. Mantener y actualizar un registro centralizado de todos los documentos presentados para la atencién de las
diferentes Dependencias, permitiendo su trazabilidad y acceso en caso de requerirse informes o auditorias;

VIII. Entregar la documentacion y correspondencia recibida a las personas Titulares de las Dependencias, o una
persona que designen, siendo éstas las Unicas responsables de su distribucion, control y resguardo al interior de
las Unidades Administrativas que las integran;

IX. Controlar y operar los sistemas que registren el seguimiento de los documentos turnados, con la finalidad de
asegurar su atencién oportuna por las dreas responsables;

X. Solicitar periédicamente a cada unidad administrativa del Municipio informes sobre las respuestas emitidas a
los asuntos que les hayan sido turnados, verificando que cumplan con los tiempos de respuesta establecidos en
términos de las disposiciones legales aplicables;

Xl. Coordinar programas de capacitacion dirigidos a las personas Titulares de Area en el manejo y control
documental, asegurando que el personal esté informado sobre los sistemas y politicas de gestion de la
correspondencia;

XlI. Identificar y proponer mejoras a los procesos de recepcion, control y distribucién de correspondencia, con el
objetivo de incrementar la eficiencia y adaptarse a las necesidades de cada area del Municipio;

XIIl. Asegurar gue todo el personal involucrado en la recepcion y gestion de correspondencia cumpla con las
normativas de confidencialidad y resguardo de informacion establecidas por la ley;

XIV. Trabajar junto con las Dependencias del Municipio para coordinar respuestas rapidas y adecuadas a los
documentos de mayor relevancia o urgencia, notificando a la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
cuando surjan temas criticos;

XV. Identificar y clasificar la documentacion confidencial y de tratamiento especial, manteniéndola en un sistema
seguro y notificar a la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento sobre documentos de caracter sensible
cuando corresponda; y

XVI. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
su competencia por quien ejerza superioridad jeréarquica.

ARTICULO 137. La persona Titular de la Coordinacion de Oficialia de Partes, para el despacho de sus facultades
y atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

. Area de Correspondencia; y
Il. Area de Contral y Seguimiento.

SECCION PRIMERA _——
DEL AREA DE CORRESPONDENCIA I_,---"' :

ARTICULO 138. El Area de Correspondencia estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la (:'/_
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.
ARTICULO 139. Son facultades y atribuciones de la persona Titular del Area de Correspondencia, las siguientes: |
. Recibir de manera respetucsa y profesional los documentos oficiales, asegurando el trato igualitario a todas las
personas que acudan a presentar tramites o comunicaciones al Municipio;
II. Registrar con precisién cada documento recibido, incluyendo detalles esenciales que permitan su adecuado
seguimiento y trazabilidad en el sistema institucional; ;
Ill. Reportar a |la persona Titular de la Coordinacién de Oficialia de Partes los documentos que sean confidenciales b
0 que requieran tratamiento especial de acuerdo con la normatividad aplicable;
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IV. Clasificar y organizar la correspondencia entrante, tanto fisica como digital, facilitando su localizacién y manejo
eficiente por el personal auterizado;

V. Coordinar la entrega de correspondencia a las diferentes areas del Municipio, asegurando una distribucion
justa y respetuosa de los tiempos y prioridades de cada area;

VI. Informar a la persona Titular de la Coordinacién de Oficialia de Partes sobre cualquier correspondencia que
por su relevancia o urgencia requiera una distribucién inmediata;

VI, Ofrecer un servicio inclusivo y de calidad a todas las personas usuarias, sin importar género, edad, origen
étnico, condicién fisica o preferencia sexual, fomentando un ambiente de respeto y profesionalismo;

VIIl. Asegurar el seguimiento adecuado de todos los documentos, tanto internos como externos, informando a las
personas destinatarias sobre su recepcion y tramite oportuno;

IX. Resguardar los documentos en espacios seguros y bajo medidas de seguridad establecidas para proteger la
confidencialidad y privacidad de la informacién;

X. Generar informes de manera mensual a la persona Titular de la Coordinacion de Oficialia de Partes detallen
la cantidad y tipo de documentos recibidos, enviados y pendientes, brindando a la coordinacion una vision clara
del flujo de trabajo;

XI. Participar activamente en la identificacion de areas de mejora para optimizar los procesos de recepcion y
distribucion de correspondencia, promoviendo practicas inclusivas; y

XIl. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competencia por quien €jerza superioridad jerarquica.

i SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

ARTICULO 140. El Area de Control y Seguimiento estara a cargo de una persona Titular que sera responsable
de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 141. Son facultades y atribuciones de la persona Titular del Area de Control y Seguimiento, las
siguientes:

|. Monitorear cada documento recibido y dar seguimiente a su proceso de gestian,

II. Informar a la persona Titular de la Coordinacién de Oficialia de Partes sobre cualquier irregularidad detectada
en el tramite de los documentos;

1. Llevar un registro preciso de los plazos establecidos para la atencion de documentos, garantizando que todas
las &reas cumplan con los tiempos de respuesta acordados;

[V, Nofificar a la persona Titular de la Coordinacién de Oficialia de Partes sobre posibles demoras o retrasos en
los plazos de respuesta;

V. Generar reportes mensuales a la persona Titular de la Coordinacién de Oficialia de Partes sobre el estado de
los documentos tramitados, el cumplimiento de tiempos v los posibles retrasos, promoviendo la transparencia en
la gestion documental,

VI. Organizar el archivo fisico y digital de manera accesible para todas las personas, cumpliendo con las
normativas de confidencialidad y seguridad;

VIl. Brindar asistencia a las distintas areas para localizar y recuperar documentos, promoviendo la colaboracion
y el acceso equitativo a la informacion;

VIIl. Asegurar que toda la informacién en los sistemas de seguimiento se encuentre actualizada y disponible para
el personal autorizado, contribuyendo a una administracion transparente;

IX. Identificar &reas de oportunidad en los protocolos actuales de control y seguimiento;

X. Garantizar que el equipo de trabajo cumpla con las politicas y normas establecidas para el manejo y resguardo |
de documentos, asegurando la confidencialidad y el respeto a los derechos de todas las personas;

XI. Responder de manera oportuna y profesional las solicitudes de informacion realizadas por |as diferentes areas,
manteniendo una comunicacion abierta; y

XIl. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

Tlalnepantia e
nuestra ciudad e
w 2025-2027 ot

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3




CAPITULO VI
DE LA OFICINA DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 142, La Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 143. Son facultades y atribuciones de la persona Titular de la Oficina de la Secretaria del
Ayuntamiento, las siguientes:

|. Presentar oportunamente a la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento los documentos recibidos para
su atencidn y despacho;

II. Integrar expedientes para la certificacién de documentos oficiales que se encuentran en el Archivo Municipal;
Ill. Elaborar las certificaciones y constancias de vecindad, identidad o ultima residencia verificando la veracidad
de la informacion proporcionada e integrar el expediente respectivo, para someterla a firma de la persona Titular
de |la Secretaria del Ayuntamiento;

IV. Llevar el control de los acuerdos de |a persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento con ofras personas
servidoras publicas de los diversos 6rdenes de gobierno y de la propia Administracion Plablica Municipal;

V. Remitir con oportunidad las érdenes, instrucciones o asuntos que gire la persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento a las personas Titulares de las Unidades Administrativas para su atencidn y llevar un debido control
de su seguimiento;

VI, Controlar el archivo y la correspondencia oficial de la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento,
garantizando la agilidad de los asuntos de su competencia;

VII. Analizar y dar visto bueno a |a formalidad legal de los proyectos, dictamenes y convocatorias;

VIIl. Elaborar la Gaceta Municipal que debera contener de manera enunciativa, mas ne limitativa, los reglamentos,
circulares y demas disposiciones administrativas municipales de observacion general, asi como los Acuerdos
relevantes del Ayuntamiento;

IX. Dar seguimiento y atencidn a los procedimientos legales en los que la Secretaria del Ayuntamiento sea parte;
X. Asesorar y asistir juridicamente a la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como a las Unidades
Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento, cuando asi se solicite;

XI. Analizar y dar visto bueno previa la autorizacion de los proyectos de acuerdos del Ayuntamiento;

XIl. Ordenar que se lleven a cabo las visitas de verificacién cuando asi se determine, para la expedicion de
constancias de vecindad;

Xlll. Ordenar que se lleven a cabo las diligencias de nofificacién a las personas peticionarias, de los acuerdos o
resoluciones autorizadas y firmadas por la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como las que
emitan las diversas Dependencias de la Administracion Publica para cualquiera de los tres ordenes de Gobierno
que le sean turnadas, en términos del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XIV. Auxiliar, de acuerdo con su competencia a las Unidades Administrativas en la elaboracién y actualizacion de
formatos que sean necesarios;

XV. Disefar y elaborar proyectos de reglamentos, manuales, acuerdos de la Secretaria del Ayuntamiento, as’f_,_..- 5

como de modificaciones y actualizaciones a los mismos;

XVI. Revisar e integrar los manuales de organizacion y procedimientos de la Secretaria;
XVII, Fungir como enlace juridico de |la Secretaria del Ayuntamiento con la Direccién Juridica, asi como de las
diversas Unidades Administrativas del Ayuntamiento, en aquellos asuntos que por su relevancia y trascendencia
deban hacerse de su conocimiento a consideracion de la persona Titular del area adscrita, a fin de llevar a cabo
las acciones legales que en derecho correspondan;

XVIII. Elaborar en tiempo y forma los requerimientos que sean solicitados por la Direccién Juridica;

XIX. Proponer la celebracion y en su caso, elaborar los proyectos de convenios, contratos, convocatorias,
acuerdos e instrumentos juridicos necesarios para el mejor desempefo de las funciones de la Secretaria del
Ayuntamiento, en coordinacién con la Direccidn Juridica;

XX. Tener a su cargo los Estrados de la Secretar{a del Ayuntamiento en cumplimiento de los requisitos legales y
normativos, con el propodsito de publicar y notificar de manera oportuna los acuerdos, resoluciones, informes y
demas actos administrativos emitidos por el Ayuntamiento y las Unidades Administrativas correspondientes,
garantizando la transparencia y la correcta difusién de los mismos, conforme a las disposiciones aplicables;
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XXI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefalados por
delegacion o le correspondan por suplencia o ausencia;

XXIl. Ser el enlace entre la Coordinacion General de Simplificacion y Digitalizacion y la Secretaria del
Ayuntamiento, en el cumplimiento de las obligaciones en la materia;

XXIIl. Coadyuvar como enlace entre la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Secretarla
del Ayuntamiento, en el cumplimiento de las obligaciones en la materia;

XXIV. Revisar la Cuenta Publica y los Informes Trimestrales para la firma de la persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas aplicables, con el fin de
verificar la exactitud de los registros financieros y contables presentados; y

XXV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
su competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

CAPITULO VII
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

ARTICULO 144. E| Enlace Administrativo estard a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas a través del articulo 22
del presente ordenamiento; asi como las conferidas por la persona con superioridad jerarquica.
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IV. Objeto Social, Vision y Valores Organizacionales

OBJETO SOCIAL

Mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, a través de sus funciones que
permitan el fortalecimiento y legitimacién de la accién de la Administracién Plblica Municipal, con claridad y
transparencia y hacer mas eficientes los actos Gubernamentales por medio de resultados concretos, para situarse
como un Municipio moderno e innovador en coordinacién con las distintas Dependencias y Unidades
Administrativas y ejecutar las instrucciones del Presidente Municipal.

VISION

Ser un modele de eficiencia y trasparencia en la gestién municipal, proporcionando servicios de alta calidad a las
y los tlalnepantlenses, mediante la implementacién de procesos claros y bien definidos, y el desarrollo de una
cultura organizacional basada en la colaboracién, la innovacion y la mejora continua para la administracién 2025-

2027.
VALORES ORGANIZACIONALES

+ Legalidad: Todas las acciones y decisiones de la Secretaria del Ayuntamiento se realizan en estricto apego
a la normativa aplicable, garantizando que se cumpla el marco normativo y se protejan los derechos y
recursos plblicos.

s« Transparencia: La Secretaria del Ayuntamiento, actia con claridad y honestidad en todas las acciones y
decisiones, garantizando el acceso a la informacion publica.

+ Responsabilidad: La Secretaria del Ayuntamiento, asume la responsabilidad por las acciones y decisiones
tomadas, y esta dispuesta a rendir cuentas por los resultados.

= Imparcialidad: La Secretaria del Ayuntamiento, debe actuar sin favoritismos ni prejuicios, asegurando que
todas sus decisiones y acciones se basen en hechos y evidencias objetivas, sin influencias externas que

puedan comprometer su labor.

+ Confidencialidad: Se protege la informacién contenida en los documentos, de acuerdo con lo establecido
por la proteccién de datos.

= Eficiencia: Buscar la optimizacién de los recursos y procesos para lograr los objetivos y metas establecidas,
= Calidad en el servicio: La Secretaria del Ayuntamiento, brinda atencién oportuna, clara y respetuosa a los

usuarios internos y externos que acuden al rea. -
I

interés o conducta inapropiada.

+ Integridad: Actuar con ética y moralidad en el ejercicio de las funciones, evitando cualguier conflicto de :_-'/

= Colaboracién: El personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, deben fomentar el trabajo en equipo
la coordinacién entre las diferentes Dependencias y Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como con

otras instituciones y organizaciones.

s Innovacién: Es un deber de la Secretaria del Ayuntamiento, buscar soluciones creativas y eficientes para
mejorar la gestién municipal y satisfacer las necesidades de la ciudadania.
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V. Organigrama
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Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas

De la Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo

Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuerdos, las érdenes, las circulares y demés
disposiciones del Ayuntamiento y de la persona Titular de la Presidencia Municipal.

Funciones
1. Conducir las relaciones de las dependencias de la Administracién Publica Municipal con el Ayuntamiento.

2. Presentar al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y demas actos
juridicos.

3. Sdlicitar informe a las Dependencias y Unidades Administrativas a través de las personas Titulares.

4. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de (ltima residencia que soliciten los habitantes del
municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asl come las certificaciones y demas documentos puiblicos
que legalmente procedan, o los que acuerde el ayuntamiento.

5. Autorizar el Libro de Actas de asamblea de los condominios asentados.

6. Supervisar la edicion de la Gaceta Municipal, que debera contener de manera enunciativa, mas no
limitativa, los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas.

7. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento que debera ser ingresada a través de la
Coordinacion de oficialia de Partes y dando cuenta diaria a la persona titular de la Presidencia Municipal
para acordar su tramite.

8. Evaluar el desempefio de las Dependencias y Unidades Administrativas que integran la Secretaria para
determinar su grado de eficiencia, asi como el cumplimiento de las actividades que les fueron delegadas.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal.

De la Subsecretaria del Ayuntamiento
Objetivo

Promover lo conducente para celebrar |as sesiones del Ayuntamiento y las Comisiones Edilicias; dar seguimiento
a los acuerdos y dictamenes, asi como, supervisién de elaboracidn y publicacién de actas de cabildo.

Funciones 3
1. Firma y validacién de documentos que van a firma del Titular de la Secretaria.
2. Apoyo y seguimiento a los acuerdos aprobados por el Ayuntamiento.

3. Organizacién y apoyo en sesiones de Cabildo y Comisiones Edilicias.

4. Resguarda la documentacién y materiales (fisicos o digitales) que sustentan los asuntos turnados a las o
Comisiones Edilicias.
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5. Elabora los citatorios para las sesiones de Cabildo conforme a la normatividad vigente y coadyuva con la
persona Titular de la Secretaria en el proceso de notificacion a las personas integrantes del cuerpo
edilicio.

6. Supervisa los proyectos de actas con sus correspondientes votaciones, para turnarlas a la Secretaria y
someterlas a consideracion del Cabildo.

7. Gestiona la documentacidon e informacion y asegurar la publicacién oportuna de la Gaceta Municipal y su
difusion.

8. Coordina los trabajos relacionados con la Junta de Reclutamiento de la Secretaria de Gobernacion para

la obtencién de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) y atencion a las Oficialias del Registro
Civil.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.

De la Coordinacion de Asuntos Edilicios
Objetivo

Coordinar, supervisar y ejecutar las funciones que tenga conferidas. Asi como vigilar todas las Dependencias y
Unidades Administrativas que tenga a su cargo.

Funciones

1. A través del Coordinador de Asuntos Edilicias, revisar y coordinar la agenda de las sesiones de las
Comisiones de Asuntos Edilicios.

2. A través del Coordinador de Asuntos Edilicias, revisar y validar los proyectos de convocatoria a las
sesiones de Comisiones Edilicias.

3. Suscribir las invitaciones y demas documentos que se requieéran para la celebracion de las sesiones de
Comisiones Edilicias cuando sea necesario la asistencia del personal adscrito a la Secretaria o personas
ajenas al Cuerpo Edilicio. / (
i

4. Estar presente en las sesiones de las Comisiones Edilicias, con el caracter de Secretario Técnico, ” \
contando con voz para fines informativos, y a traves del Titular del Area de Comisiones Edilicias, elaborar ] \
en su caso, las minutas correspondientes de dichas sesiones. /

5. Revisar, que la informacion que sea enviada a los integrantes de la o las Comisiones Edilicias, esta

completa. A/
6. Revisar y validar el Dictamen de Procedencia de las Comisiones Edilicias, elaborado por el Area de
Dictamenes y Proyectos.

7. Atender las observaciones que realicen los integrantes de las Comisiones Edilicias.

~

8. Revisar, que los presidentes de las Comisiones Edilicias, reciban el oficio de turno suscrito por el (_,r/
Secretario del Ayuntamiento, asi como la documentacion soporte en caso de existir, y se recabe por el ©.—~
Area de Comisicnes Edilicias en acuse respectivo.
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9.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria

del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Comisiones Edilicias

Objetivo

Preparar y remitir los dictamenes de las sesiones de las comisiones edilicias al Area de Dictamenes y Proyectos.

Funciones

(1

Conducir y supervisar el funcionamiento de las comisiones edilicias, garantizando el cumplimiento de sus
atribuciones conforme al marco normativo.

2. Planificar los trabajos de las Comisiones Edilicias, estableciendo la agenda y la logistica para llevar a
cabo sus sesiones.

3. Coordinar la integracion técnica de los dictamenes generados por las Comisiones Edilicias y su
canalizador al Area de Dictamenes y Proyectos para su validacion.

4. Asesorar y auxiliar en el desarrollo de las sesiones de Comisiones Edilicias, fungiendo coma Secretaria
Técenica y brindando apoyo informativo.

5. Gestionar el archivo generado, resguardando y administrando la informacién de los asuntos turnados y
pendientes en las Comisiones Edilicias.

6. Actuar como enlace entre las Comisiones Edilicias y otras areas técnicas del Ayuntamiento, facilitando la
integracién de insumos necesarios para las sesiones.

7. Supervisar el cumplimiento normativo en las sesiones de Comisiones Edilias, asegurando que los
procedimientos se lleven a cabo conforme a las disposiciones legales.

8. Interpretar y aplicar los lineamientos normativos que rigen el funcionamiento de las Comisiones Edilicias,
brindando certeza juridica a su actuacian.

9. Desarrollar las demas funcienes inherentes al ambito de su competencia.

10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de |a Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Dictamenes y Acuerdos
Obijetive

Conducir y supervisar los dictamenes de procedencia, asi como remitirlos al area de Comisiones Edilicias.

Funciones

1.

Recabar informacion y asistir a las sesiones dictaminadoras para reunir elementos para elaborar los
dictamenes de procedencia de las Comisiones Edilicias, de conformidad con los lineamientos y

normatividad vigentes.

@
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Elaborar los dictamenes de procedencia de las Comisiones Edilicias, garantizando que sean
tecnicamente correctos y legalmente aplicables.

3. Remitir los dictamenes de procedencia al Area de Actas y Certificaciones, para su posterior gestion.

4. Brindar apoyo técnico en la elaboracion de los proyectos de Acuerdos del Cabildo, asegurando que esten
alineados con los procedimientos y la normativa aplicable.

5. Coadyuvar en los trabajos de las Comisiones Edilicias relacionados con la elaboracién y revision de los
dictamenes, asegurando la correcta integracion de la informacién.

6. Garantizar la correcta interpretacién de las Leyes y normativas en los dictamenes de las Comisiones
Edilicias, con el fin de asegurar la validez de los mismos.

7. Colaborar en la implementacion de mejoras en los procesos de elaberacion de dictamenes, con el objetivo
de optimizar la eficiencia del area,

8. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos legales y administrativos relacionados con los
dictamenes de las Comisiones Edilicias.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

10, Las demas que instruya la persona Titular de |la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Actas y Certificaciones
Objetivo

Registrar, custodiar y tramitar los proyectos de Actas y Certificaciones solicitadas.

Funciones

1.

Elaborar los proyectos de Actas de Cabildo, asegurando la precision en el registro de los asuntos tratados
y las votaciones emitidas para su sometimiento a consideracion del Cabildo.

Certificar las Actas de Cabildo y los acuerdos del Ayuntamiento, garantizando su autenticidad y
conformidad con las decisiones adoptadas por el Cabildo.

Obtener las firmas de los integrantes del Ayuntamiento en las Actas de Cabildo correspondientes, para
validarlas formalmente y asegurar su cumplimiento.

Elaborar los documentos necesarios para la certificacién de las actas que seran remitidas al Organo
Superior de Fiscalizacion, asegurando su integridad y legalidad.

Registrar y controlar las certificaciones que se elaboren, llevando un seguimiento detallado de las mismas
para su posterior consulta y archivo.

Garantizar la correcta conservacion y archivo de las Actas de Cabildo y documentos certificados
asegurando su integridad y disponibilidad para futuras consultas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.
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Del Area de Interinstitucional

Objetivo

Coordinar con RENAPO, SEDENA, Registro Civil, para brindar un buen servicio y funcionamiento de cada una
de las oficinas de atencion a las vy los tlalnepantlenses. Responsable de la conduccién, supervision y ejecucion

de las funciones que tenga conferidas.
Funciones
1. Coordinar el enlace con la Secretaria de Gobernacidn para la obtencidn de la CURP.

2. Supervisar y coordinar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento y el sorteo del Servicio

Militar.
3. Informar a los conscriptos sobre sus designaciones, obligaciones y faltas segin la Ley del Servicio Militar.
4. Recibir y turnar reclamaciones y solicitudes a las Autoridades Militares competentes,
5. Reunir y presentar a las personas conscriptas ante las Autoridades Militares en tiempo y forma.

6. Proponer medidas para garantizar el cumplimiento de la Ley del Servicio Militar.
7. Coadyuvar en el funcionamiento de las Oficialias del Registro Civil dentro del municipio.

8. Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes relacionadas con la Coordinacién y el Registro Civil del Estado
de México.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.

De la Unidad de Justicia Civica
Objetivo

Mantener los servicios de Justicia Civica Municipal a cualquier persona en el Municipio, mediante procedimientos
pacificos y alternos garantizando, en todos los casos, que estos se presten de manera oportuna, gratuita, eficaz
y eficiente, para obtener una mejor atencion.
Funciones
1. Conducir, ejecutar y supervisar las acciones que realizan las diferentes Dependencias y Unidades
Administrativas adscritas.

2. Supervisar el correcto funcionamiento de la Unidad de Justicia Civica, verificando que los servicios se
proporcionen de manera pronta, eficaz y gratuita.

3. Vigilar en todo momento que los Titulares y personal adscrito cumplan con los requisitos que sefala la
normatividad para su encargo. -

-
4, Supervisar periédicamente que las Dependencias y Unidades Administrativas a su cargo cumplan(f_.---

estrictamente, en todas sus actuaciones, con la ley y normatividad aplicable. ~ )
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5. Promover, realizar y coordinar programas para la deteccién de la presencia de alcohol en los conductores
de vehiculos de motor a fin de prevenir accidentes viales por dicha causa.

6. Atender y resolver en forma inmediata, cualquier asunto derivade de las actividades de los centros de
mediacién, los Juzgados Civicos, cuando los particulares manifiesten queja o inconformidad con la
atencion recibida.

7. Implementar en los términos del presente ordenamiento, las actividades de supervision administrativa y
operativa de las Dependencias y Unidades Administrativas a su cargo, dando aviso de inmediato al
Organo Internc de Control Municipal cuando advierta cualquier falta, irregularidad o violacion a la Ley.

8. Autorizar con su firma todos los convenios que realice la persona facilitadora.
9. Llevar registro y control de los expedientes y convenios celebrados en los centros de mediacién.

10. Solicitar al Secretario del Ayuntamiento a peticion de parte la expedicién de copias certificadas de los
documentos expedidos por la Unidad de Justicia Civica, dando un informe mensual del nimero de copias
certificadas expedidas junto con sus comprobantes de pago al Secretario del Ayuntamiento.

11. Proponer al Secretario del Ayuntamiento la implementacion de centros de mediacién y Juzgados Civicos
en aquellos lugares, que previo estudio, sean necesarias.

12. Coadyuvar en la celebracién de Convenios en materia familiar, sujetos a ratificacion de la Direccién
Regional de Mediacion del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México.

13. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en la
Dependencia o Unidad Administrativa de su competencia por sus superiores jerarquicos,

14. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

15. Las demds que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata,

Del Area de Juzgados Civicos

Objetivo

: .
Calificar y sancionar las faltas administrativas o infracciones, mediante la aplicacion del Bando Municipal y demés
disposiciones de caracter general contenidas en los ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento, y aquellas ™.
que deriven con motivo de |a aplicacion del Libro Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México, excep
las de caracter fiscal, con la finalidad de lograr una convivencia social, pacifica y armoénica entre los habitantes
del municipio. ~

Funciones. }]/

1. Substanciar el proceso administrativo de Calificacion y Sancién de Faltas administrativas previstas en la
Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, el reglamento de Justicia Civica de
Tlalnepantla de Bagz, el Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz y demas ordenamientos legales )
aplicables. 9 -

2, Operar en turnos sucesivos y con el personal adscrito las veinticuatro horas, contando con el personal
minimo siguiente:
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I. Una persona servidora publica que funja como Juez Civico;

IIl. Una persona servidora plblica que funja como Titular de la Secretaria Civica:
lll. Una persona servidora publica que funja como Facilitadora;
IV. Una persona servidora publica que funja como Médica;

V. Una persona servidora publica que funja como Psicéloga.

3. Llevar un archivo y registro estadistico de la informacién de los Juzgados Civicos y la Unidad Itinerante.

4. Expedir a solicitud de parte interesada, constancias informativas de las manifestaciones unilaterales que
formulen los particulares respecto de hechos especificos de su interés que pudieran tener trascendencia

legal.

5. Expedir constancias y certificaciones respecto de actuaciones realizadas ante el Juzgado Civico a
persona legitimada para solicitarlas o a peticién de cualquier autoridad.

6. Vigilar que se respeten los Derechos Humanos y sus garantias y por lo tanto impedira todo maltrato o
abuso de palabra o de obra, cualguier tipo de incomunicacién o coaccién moral en agravio de |as personas
presentadas o que comparezcan ante el Juzgado Civico.

7. Depositar en forma inmediata y previa a la conclusién de cada guardia, ante la Tesoreria Municipal la
totalidad de los ingresos captados por concepto de pago de multas, y expedicion de actas informativas.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

9. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su case, persona superior inmediata.

Del Area de Percances Vehiculares

Obijetivo

Mantener la exhortacion a los involucrados en un percance de transito vehicular, a través de la mediacion y
conciliacién para coadyuvar a dirimir el conflicto de intereses y, en algunos casos, fungir como arbitro siempre
que se trate de dafios materiales a propiedad privada y, en su caso, lesiones a las que se refiere la fraccién | del
articulo 237 del Cédigo Penal del Estado de México, con apego a los principios de legalidad, imparcialidad,

Funciones

1. Conocer de aquellos accidentes ocasionados por el transito vehicular en términos de lo que establece los
articulos 90 y105 parrafo |l y tercero de la ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios,
y lo que establece el Reglamento Interior de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, Capitulo Ill, Seccion I, articulos 142 y 143, asi como el Reglamento de Justicia Civica
de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo Il, Capitule II, Seccién I, articulo 23 fraccion VII. Gaceta Municipal,
01 de enero de 2025 y sus reformas vy adiciones.

2. Fungir como la Autoridad Municipal competente en los casos de percances vehiculares en el territorio
municipal.

3. Establecer la debida coordinacion operativa con la Subdireccién de Transito Municipal para la atencién
de los percances.

4. La persona medica evaluara a las personas conductoras involucradas en un percance vehicular para g
determinar el grado de lesiones. '/’f o
1

Tlalnepantia C/

nuestra ciudad
,Lw 2025-2027 i

Miércoles 24 de junio de 2026

43



5. Promover los acuerdos consensuados y satisfactorios entre las partes involucradas en los percances
vehiculares.

6. Elaborar convenios en etapa de conciliacién (primera etapa).

7. Iniciar procedimiento en etapa de arbitraje, en caso de que los conductores involucrados no hayan llegado
a un acuerdo en etapa de conciliacion,

8. Ordenar el resguardo de los vehiculos involucrados en el percance.

9. Girar los oficios correspondientes a los peritos en trénsito terrestre para que rindan su dictamen pericial
a la brevedad posible.

10. Sefialar dia y hora para que los conductores se presenten ante la oficina del Juzgado y escuchen el
resultado del dictamen pericial.

11. Dar lectura y hacer de conocimiento de los conductores del resultado del dictamen pericial requiriendo al
probable responsable garantice o cubra la reparacion del dafio.

12. Emitir el laudo correspondiente debidamente fundado y metivado.
13. Ordenar la entrega del vehiculo al conductor no responsable, previa acreditacion de la propiedad de este.

14. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en a las
Dependencias o Unidades Administrativas de su competencia por sus superiores jerarquicos.

15, Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

16. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Mediacién y Conciliacién
Objetivo
Mantener la solucién de conflictos en materia familiar, vecinal, escolar, social, entre otros, a través de

procedimientos de mediacién y conciliacion que ayuden a buscar la solucion de controversias para construir

acuerdos que satisfagan los intereses y necesidades de personas que asi lo soliciten. X

.
-y, Y
Funciones NS

1. Conducir, dirigir y supervisar los medios alternativos de solucién de conflictos comunitarios, vacinales,'\\
familiares, escolares y conflictos en accidentes con motivo del transito vehicular en el Municipio. J

2. Fadilitar la comunicacién entre los interesados y propiciar una satisfactoria composicion de intereses,
mediante el consentimiento informado de las partes.

3. Invitar a las personas cuya intervencion sea necesaria para la solucién de un conflicto, respetando la
voluntad.

4. Mantener la confidencialidad de las actuaciones.
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5. Cumplir y supervisar el estricto cumplimiento del personal a su cargo, de las instrucciones y criterios
determinados por el Titular de Justicia Civica.

6. Acudir a los programas de capacitacién y actualizacién que organice el Centro Estatal,

7. Turnar a las instancias competentes a los particulares que soliciten el servicio y corresponda conocer a
ofra autoridad.

8. Conducir, supervisar y ejecutar acciones y demas personal adscrito a su cargo, asl como vigilar que los
procedimientos llevados a cabo se ajusten a la normatividad aplicable.

9. Coadyuvar en la celebracién de Convenios en materia familiar, sujetos a ratificacion de Direccién
Regional de Mediacién del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México.

10. Participar en la Recepcién y Entrega de menores bajo régimen de visitas y convivencia familiar,
decretados por el Tribunal Superior de Justicia del Estado de México.

11. Capacitar a servidores pUblicos adscrito, asi como a las y los tlalnepantlenses en materia de mediacién
y justicia Civica.

12. Ejercer las atribuciones conferidas en la Ley de Mediacién, Conciliacion y promocién de La Paz social
para el estado de México, la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipio, el Reglamento
Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, el Bando Municipal, el Reglamento
de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y demas ordenamientos juridicos aplicables.

13. Coadyuvar con los Juzgados Clvicos, procedimientos de mediacién para la solucién de conflictos,
derivados de faltas administrativas y percances vehiculares.

14. Poner y ejecutar en el ambito de su competencia, los programas de justicia itinerante.

15. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea
de su competencia por sus superiores jerarquicos.

16. Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia. /’—_

17. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria /
del Ayuntamiento y en su caso, persona superiar inmediata.

De la Procuraduria Social
Objetivo

Presentar las acciones para que se cumpla la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del
Estado de México, a través de los medios que otorga la Mediacion y conciliacién con un profesional certificado
por el Poder Judicial, asesorando a los condéminos para la legal constitucion de sus Comités de Administracién
para obtener certeza juridica, asi como promover mesas de trabajo de concientizacion condominal y darles cursos
sobre sus derechos y obligaciones con el fin de permitir el desarrollo integral de la vida en condominio y alentar
la cultura de Paz entre todos los habitantes del municipio que residen en condominio.

Funciones

1.

Llevar el registro y actualizacién de la representacién condominal.
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2. Proporcionar asesoria y orientacion para la organizacion, conformacion, renovacion y remocion del
Administrador, Comité de Administracién y Mesa Directiva, asi como para la renovacion de sus
integrantes, y en general en todo lo relacionado con el Régimen de Propiedad en Condominio y de
Solucién Pacifica de Conflictos.

3. Promover la aplicacion de mecanismos alternativos de solucién de Controversias, para la resolucion
pacifica de conflictos que se susciten en materia condominal.

4. Supervisar el correcto desempefio de las funciones del personal a su cargo en estricto apego a la
normatividad aplicable.

5. Acudir a las invitaciones que realicen los condéminos, a fin de coadyuvar en las asambleas para la
conformacion o renovacian de su representacion condominal.

6. Difundir la cultura condominal entre los habitantes del municipio que vivan bajo la modalidad de propiedad
en condominio, mediante cursos, platicas, conferencias o el uso de las tecnologias de la informacion.

7. Llevar el registro de las administraciones y mesas directivas de los condéminos constituidas legalmente,
dando cuenta de este a la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento para la debida autorizacion del
Libro de Actas de Asambleas.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

9. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Convivencia y Cultura Condominal
Objetivo

Intervenir en las controversias que surjan entre personas condéminos por el incumplimiento a sus obligaciones,
seran sometidas primeramente en via de mediacion y conciliacion a través de peticion formal ante la Procuraduria
Social.

Funciones
1. Vigilar que cada condominio cuente con un Organo de Administracién,

2. Vigilar que la persona Administradora Unica o Comité de Administracion y la Mesa Directiva duren en su~;
encargo un afo. Lo X
3. Vigilar que en el caso de que se nombre un Comité de Administracidn este bien integrado. NN

4. Vigilar que la persona Administradora cumpla con las facultades y obligaciones que sefala la
normatividad.

5. Vigilar que la Mesa Directiva sea nombrada a través de Asamblea General.

6. Vigilar que la Mesa Directiva cumpla con las siguientes obligaciones: ~
a. Verificar que la administracién cumpla los acuerdos de la Asamblea General,
b. Llevar a cabo un libro de actas en el que conste los acuerdos tomados por las asambleas;

c. Verificar los estados de cuenta que rinda la administracién; v, = —/
d. Las demas que se deriven de la normatividad aplicable.
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7. Vigilar e informar que cada condominio elabore un Reglamento que debera ser registrado ante la
Procuraduria Social, a la cual se le dara parte de cualquier modificacion que sea aprobada por la

Asamblea General.

8. ElReglamento Interior del condominio debera contener todas las disposiciones que apruebe por mayoria
la Asamblea.

9. Establecer los derechos y obligaciones de los conddéminos, las facultades y atribuciones de Ia
administracion y todo aquello que favorezca la concordia y el progreso del condominio.

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

11. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.

De la Coordinacién de Patrimonio Municipal

Objetivo

Es responsable de coordinar, administrar, revisar, asegurar y controlar los bienes y Derechos patrimoniales.

Funciones
1. Coordinar, controlar y revisar los bienes Muebles e Inmuebles del Patrimonio Municipal.

2. Coordinar y actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles e inmuebles que forman parte
del Patrimonio Municipal.

3. Conducir y guiar los levantamientos fisicos de inventario en conjunto con las diferentes Dependencias y
Unidades Administrativas de la Administracién Pablica Municipal.

4. Elaborar los proyectos de convenios con entidades plblicas o particulares relacionados con inmuebles
que formen parte del Patrimonio Municipal, para la autorizacion del Ayuntamiento.

5. Registrar en el libro especial la incorporacién de los bienes inmuebles gue autorice el Ayuntamiento, con
la expresion de sus valores y todas |as caracteristicas de identificacion; asi como el uso y destino de los ——

mismos. it o
< .

6. Gestionar la regularizacion de los predios propiedad municipal; asi como también los recibidos por:f7{_-‘
donacidn.

7. Vigilar y administrar la informacion que proporciona la Direccion de Infraestructura Urbana sobre las obras
que vayan a realizarse sobre un bien inmueble.

8. Archivar los documentos que acreditan los bienes inmuebles municipales. e

9. Participar en la entrega recepcion de las obras publicas que realice la Direccion de Infraestructura Urbana

que sean entregadas a Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion Pablica Municipal,
Organismos Descentralizados, Organos Desconcentrados, y Autoridades Auxiliares sobre inmuebles que
formen parte del Patrimonio Municipal, para realizar el registro correspondiente

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia. /%
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11. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata,

Del Area de Bienes Inmuebles
Objetivo

Administrar, conservar y monitorear los bienes inmuebles, asi como valor por su uso y documentacion.
Funciones

1. Realizar los tramites de inscripcion de los bienes inmuebles.

2. Elaborar y actualizar permanentemente el registro de los bienes inmuebles.

3. Archivar los planos autorizados de conjuntos urbanos por la Direccion de Infraestructura Urbana.

4. Registrar los inmuebles propiedad del Ayuntamiento en cédulas de identificacion y su debida clasificacion.

5. Realizar el levantamiento topografico y la elaboracion de planos para determinar la ubicacion exacta y
las caracteristicas de los bienes inmuebles municipales.

6. Coordinar con el Area de Catastro Municipal para mantener actualizado el valor catastral de los bienes
inmuebles municipales.

7. Apoyar con los tramites administrativos para la autorizacion de la legislatura del Estado sobre actos
juridicos que impliquen la transmision de bienes inmuebles municipales.

8. Registrar la entrega de bienes inmuebles, que se hagan por concepto de donacion u otras figuras
juridicas.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al Ambitos de su competencia.

10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Bienes Muebles
Objetivo

Responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las funciones que tenga conferidas, asi como actualizar
permanentemente el inventario de Bienes Muebles.

Funciones

1. Realizar los anteproyectos de desincorporacion, desafectacion y baja de bienes muebles, documentados
y motivados por las diferentes dependencias del Municipio.

2. Registrar en el inventario general los bienes de las pdlizas contables que turne la Tesoreria Municipal.
3. Registrar en el inventario general los cambios y altas de personas resguardatarias que soliciten.
4. Llevar a cabo el levantamiento de inventario fisico anual de los bienes muebles Patrimonio Municipal.

5. Llevar el registro de los bienes muebles siniestrados, robados, extraviados o faltantes, detallando
circunstancias de modo. Tlalnepa"tla
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6. Registrar |as transferencias de bienes muebles y su inventario,

7. Registrar la entrega de bienes muebles que se hagan por concepto de donacién u otras figuras juridicas
a favor del Municipio,

8. Ejecutar el estudio y analisis de la enajenacién de bienes muebles susceptibles de enajenar.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

10. Las deméas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.

De la Coordinacién de Archivo General del Ayuntamiento
Objetivo

Supervisar la integracién y operacién del Sistema Institucional de Archivos del Municipio, asi como, promover y
supervisar la administracion, organizacion, la conservacion fisica y digital de los documentos de archivo que se
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o se posean en el Municipio, de acuerdo con la

normatividad aplicable vigente en cuestion de archivistica.

Funciones

1

10.

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico dentro de los primeros 30 dias naturales de cada
ejercicio fiscal correspondiente.

Supervisar la integracién y operacitn del Sistema Institucional de Archivos del Municipio.

Promover y supervisar la administracién, organizacién, y conservacion fisica y digital de los documentos
de archivo que se produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o se posean en el Municipio,
de acuerdo con la normatividad aplicable vigente en cuestion de archivistica.

Instalar y operar el Grupo Interdisciplinario de archivo y proponer a éste los instrumentos de gestion
documental y control archivistico, asi como la normatividad vinculada con el registro y resguardo de los
archivos de tramite, concentracion e histérico.

Emitir la Carta de No Adeudo Documental,

Elaborar y/o gestionar programas de capacitacion en gestion documental y administracién de archivos.
Supervisar la operacién de los archivos de tramite, concentracion e histdrico de conformidad con los
instrumentos de gestién archivistica aplicables, asi como mediante la aplicacién de auditorias
archivisticas, ya sea en conjunto con el Organo Interno de Control Municipal o por si misma con el objetivo
de asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en dichos archivos.

Coadyuvar con el Area de Sistemas para lograr un esquema de seguridad informatica efectivo que
resguarde la informacion electrénica que genere y reciba el Municipio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secreta
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.
gf%—
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Del Area de Archivo de Concentracién

Objetivo

Organizar, resguardar y conservar los documentos administrativos generados por las diversas dependencias del
municipio durante un periodo determinado. Este archivo sirve como un medio para garantizar la transparencia, la
rendicion de cuentas y el acceso a la informacidn piblica, ademas de permitir la gestion adecuada de documentos
corforme a las normativas de archivo y conservacion de documentos oficiales.

Funciones

1. Atender, asesorar y apoyar a los Archivos de Tramite de todas las Dependencias y Unidades
Administrativas en cuestion de administracion, organizacion, y conservacion fisica y digital de los
documentos que abran en los mismos archivos.

2. Llevar a cabo la seleccidn final de los documentos conforme los tiempos de conservacion asignados en
las fichas técnicas de valoracidn documental; cuyo tiempo de conservacién precaucional haya concluido
de acuerdo con el calendario de caducidades.

3. Coordinar, conforme el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, las transferencias primarias de los
documentos cuyas vigencias conforme las fichas técnicas de valoracion documental asi lo ameriten,
previo andlisis de los contenidos; organizar, apoyar y llevar a cabc en conjunto con las personas
responsables de los Archivos de Tramite las transferencias primarias que soliciten, asi como gestionar
de comun acuerdo con la persona Responsable del Area de Archivo Histérico las transferencias
secundarias que resultaren de la seleccion final.

4. Elaborar los inventarios de las cajas que obran en Acerva Documental del Archivo de Concentracion de
cuyo contenido se desconoce.

5. Integrar el Inventario General de Archivo, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

6. Llevar a cabo la seleccion final de los documentos cuyo tiempo de conservacion precaucional haya
concluido de acuerdo con el calendario de caducidades.

7. Organizar, apoyar y llevar a cabo en conjunto con las personas responsables de los Archivos de Tramite
las transferencias primarias que soliciten, asi como gestionar de comdn acuerdo con la persona Titular
del Area de Archivo Histdrico las transferencias secundarias que resultaren de la seleccion final.

8. Elaborar los inventarios de las cajas que obran en Acervo Documental del Archivo de Concentracion de \\
cuyo contenido se desconoce. i

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia. \ \

10. Las demas que instruya |a persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.
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Del Area de Archivo Histérico

Objetivo

Resguardar los documentos relevantes, tales como actas de Cabildo, resoluciones, ordenanzas, y otros registros
que documentan la evolucion politica, social, econémica y administrativa del Municipio, se conserven de manera

adecuada y no se pierdan con el tiempo.

Funciones

1. Coadyuvar con el Archivo de Concentracién para llevar a cabo las transferencias secundarias una vez al
afo.

2. Difundir la historia del Municipio mediante diferentes medios, fisicos, electrénicos y presenciales creados
expresamente para ello.

3. Digitalizar los documentos del Archivo Histarico para preservar la memoria del Municipio.
4. Atender las solicitudes de reposicion de Matricula del S.M.N que la ciudadania requiera.
5. Capturar las Matriculas del S.M.N.

6. Crear contenidos para las plataformas de redes sociales.

7. Clasificar el material digitalizado.

8. Alimentar de contenidos la Pagina Web del Archivo Histérico.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.

Del Coordinacion de Oficialia de Partes

Objetivo

Conducir, ejecutar y supervisar la recepcion centralizada de las peticiones de las y los tlalnepantlenses, su registro
y seguimiento por parte de las Areas Responsables, de acuerdo a la normatividad y leyes aplicables.

Funciones

1. Coordinar y supervisar los procesos de recepcion de las solicitudes ciudadanas, asignacion; seguimiento
y respuesta a las y los tlalnepantlenses.

2. Seguimiento a las peticiones dirigidas a las Dependencias o Unidades Administrativas respecto de la
atencién oportuna, congruente y eficaz.

3. Asegurar una atencion de calidad a las y los tlalnepantlenses y a las personas que se traslada por nuestro

territorio. o

4. Coordinar la integracién de las bases de datos de los ciudadanos y asegurar la confidencialidad de l as
mismas.
Tialnepantia
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Verificar y llevar un seguimiento en la ejecucién de las solicitudes ciudadanas.

6. Asegurar la operacion y el mantenimiento del Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion
para Reportes de Atencién Ciudadana (S10).

7. Generar un reporte diario para la Persona Titular de la Presidencia Municipal, que detalle el estado de la
correspondencia para su debido tramite.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al Ambito de su competencia.

9. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Correspondencia
Objetivo

Orientar, recibir, registrar, turnar las solicitudes de las y los tlainepantlenses asi como de las Entidades
Federativas, dar sequimiento de las respuestas y entregar los oficios de respuesta a los mismos.

Funciones

1.

Coordinar |la operacion de la atencién de todas las solicitudes escritas y de manera presencial, que
ingresan las y los tlalnepantlenses en las oficinas de la Coordinacion de Oficialia de Partes.

2. Verificar y descargar en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracién para Reportes de
Atencion Ciudadana (SI10), los oficios de respuesta a los ciudadanos.

3, Mantener una estrecha comunicacion con las Dependencias.

4. Verificar en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de Atencién
Ciudadana (SIO) los casos y validar con el ciudadano y cerrar los casos atendidos.

5. Apoyar las actividades de las oficinas de la Coordinacion de Oficialia de Partes Zona Poniente y Oriente.
6. Ofrecer un servicio inclusivo y de calidad a todas las personas usuarias, sin importar género, edad, origen
étnico, condicion fisica o preferencia sexual, fomentando un ambiente de respeto y profesionalismo.

7. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
8. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.
Del Area de Control y Seguimiento
Objetivo

Orientar, recibir, registrar, turnar las respuestas emitidas por las Dependencias o Unidades Administrativas a las
y los tlalnepantlenses asi como a las Entidades Federativas, asi como dar seguimiento desde el ingreso de las
solicitudes hasta |la entrega de la respuesta,
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Funciones

1. Monitoreo y seguimiento a las peticiones ingresadas por la Coordinacion de Oficialia de Partes.

2. Coordinar la entrega de oficios de respuesta al ciudadanoc y a las oficinas gubernamentales en los
domicilios.

3. Control y adecuado manejo de los formatos utilizados para la entrega de respuestas.
4. Apoyar las actividades de las oficinas de la Coordinacién de Oficialia de Partes Zona Poniente y Oriente.

5. Organizar el archivo fisico y digital de manera accesible para todas las personas, cumpliendo con las
normativas de confidencialidad y seguridad.

6. Generar reportes mensuales a la persona Titular de la Coordinacién de Oficialia de Partes sobre el estado
de los documentos tramitados.

7. Brindar asistencia a las distintas Dependencias y Unidades Administrativas para localizar y recuperar
documentos, promoviendo la colaboracion y el acceso equitativo a la informacion.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

9. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.

De la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo

Coordinar y organizar la oficina de la Secretaria, asi como ser el vinculo del Secretario con las demas
Dependencias y Unidades de las Administracién Publica Municipal.

Funciones

1. Elaborar las certificaciones y constancias de vecindad, verificando la veracidad de la informacién
proporcionada e integrar el expediente respectivo, para someterla a firma del Secretario del

Ayuntamiento.

2. Presentar oportunamente al Secretario del Ayuntamiento los documentos recibidos en esa oficina para
su atencidn y despacho.

3. Llevar el registro y seguimiento de la agenda del Secretario del Ayuntamiento.

4, Remitir con oportunidad las érdenes, instrucciones o asuntos que gire el Secretario del Ayuntamiento a
los Titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas para su atencion y llevar un debido control
de su seguimiento.

5. Controlar el archivo y la correspondencia oficial del Secretario del Ayuntamiento, garantizando la agilidad-

de los asuntos atendidos directamente por él. e \
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Verificar que el Secretario del Ayuntamiento cuente con la informacién y datos necesarios antes de cada
reunion, cita, evento y compromiso de trabajo.

7. Remitir las ordenes, instrucciones o asuntos que indique el Secretario del Ayuntamiento
8. Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
9. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.
Del Enlace Administrativo
Objetivo

Proponer a la persona Titular de la Dependencia o Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito, las
politicas y acciones necesarias para la adecuada administracion de los recursos materiales, financieros,
tecnoldgicos y de capital humano asignados, con base en la normatividad y procedimientos que determine la
Oficialia Mayor.

Funciones

1.

2.

10.

Formular el proyecto anual de presupuesto de Egresos de la Secretaria.
Tramitar el Alta, Baja, Cambios, Permisos, y Licencias del personal de la Secretaria.

Solicitar al area encargada el mantenimiento preventivo, correctivo vy de apoyo a vehiculos asignados a
la Secretaria.

Programar y tramitar ante el area encargada, las actividades de almacenamiento y suministro de enseres.

Tramitar ante el area encargada la adquisicion de bienes o contratacion de servicios que requiera en su
caso la Secretaria.

Difundir los reglamentos, las circulares, avisos o cualquier comunicado relacionado al personal.

Vigilar que se mantengan actualizados los inventarios de los bienes muebles que se encuentren y se
practiquen inventarios fisicos de los mismos de manera semestral.

Elaborar mensualmente los reportes de avances.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y en su caso, persona superior inmediata.
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VIl. Directorio.

Directorio

Secretaria del Ayuntamiento
Mtro. Miguel Angel Bravo Suberville

Subsecretaria del Ayuntamiento
Mtro. Daniel Cuellar Martinez

Coordinacion de Asuntos Edilicios
Lic. Isidro Gonzalez Ramirez

Area de Comisiones Edilicias
Lic. Violeta Odeth Barrera Flores

Area de Dictamenes y Acuerdos
Lic. German Rosales Castillo

Area de Actas y Certificaciones
Lic. Estela de Montserrat Ochoa Cortez

Area Interinstitucional
C. Jennyfer Hernandez Anaya

Unidad de Justicia Civica
Mtro. Clemente Santos Martinez

Area de Juzgados Civicos
Lic. Jessica Méndez Diaz

Area de Percances Vehiculares
Lic. Adriana Trejo Barron

Area de Mediacién y Conciliacién
Lic. Joan Manuel Pacheco Peredo

Procuraduria Social
Mtro. Luis Manuel Orihuela Marquez

Area de Convivencia y Cultura Condominal
Lic. Filiberto Galindo Callejo

Coordinacion de Patrimonio Municipal
Lic. Elsa Patricia Maldonado Benitez

Area de Bienes Inmuebles
Lic. Dulce Ivonne Alvarez Arista

Area de Bienes Muebles
Lic. Ignacio Luis Vargas

—
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Archivo General del Ayuntamiento
C. Edgar Arturo Flores Martinez

Area de Archivo de Concentracién
C. Maria del Consuelo Zamora Velazquez

Area de Archivo Historico
Arq. Salvador Sanchez Arce

Coordinacién de Oficialia de Partes
Lic. Nadia Rivas Lépez

Area de Correspondencia
Lic. Maria Magdalena Qliva Velasquez

Area de Control y Seguimiento
Lie. Juan Dionisio Ramirez Silva

Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento
Lic. Ulises Omar Cerecedo Pérez

Enlace Administrativo de la Secretaria
C.P. German Maldonado Cecena
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I1X. Hoja de Actualizacién.

Junio, 2026.

Hoja de Actualizacion

Descripcion

Elaboracién del Manual de Organizacion conforme a la estructura orgénica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Administracion Plblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal Nimero 1, volumen 1, el 01 de enero de 2026, Asi como, en lo establecido
en los Lineamientos para la Elaboracién de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2025-2027, emitidos por la
Direccion de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion, los cuales toman
en cuenta la metodologia para la formulacion de los instrumentos administrativos.
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X. Dictaminacién y Créditos
Dictaminacion y Créditos

El presente Manual de Organizacién de la Secretarfa del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, '
cumple con los lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo cual la Direccién de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion dictaminé procedente para que sea implementado y publicado.
La elaboracién del Manual estuve a cargo de las siguientes personas servidoras publicas:
Secretaria de Ayuntamiento

Mtro. Miguel Angel Bravo Suberville
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento

C.P. German Maldonado Cecefia
Enlace Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento

C. Adamaris Bahena Garcia
Técnico B

La Dictaminacion Técnica estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras piblicas:
drgano Interno de Control Municipal

Mtro. German Sanchez Salas
Titular del Organo Interno de Control Municipal

L. en D. Otoniel Enrique Pefia Calixto
Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Contrel y Evaluacién

Lic. Jessica Contreras Carbajal
Responsable del Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad

C. Salvador Pablo Hernandez
Técnico Especializado

Direccion Juridica

Mtra. Miriam Martinez Barrios

Titular de la Direccion Juridica /
Lic. Mirza Colette Cisneros Clemente Z
Titular de la Subdireccién Juridica Consultiva

Mtro. Edgar Alejandro Garcia Roa
Responsable del Area de Procedimientos de Responsabilidad Patrimonial y Derechos Humanos

Direccion de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion

Lic. José Francisco Mercado Alvarez
Titular de la Direccion de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién

Lic. Jesus Alejandro Morales Gutiérrez r_,w-—_" A
Responsable del Area de Informacion, Geoestadistica, Politicas Pablicas y Proyectos Estratégicos ,,.7--"
L~
Lic. Karla Maria Cruz Vega b 5
Técnico Especializado
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Planeacién, Programacion

Direccion de Informacion,
y Evaluacion
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© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2025-2027.
Secretaria del Ayuntamiento.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Colonia Tlalnepantla Centro,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000.

Teléfono: 56 36 22 0000. Ext. 3964.

Secretaria del Ayuntamiento.

Junio, 2026.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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I. Presentacion.

El presente Manual de Procedimientos constituye el instrumento rector que norma el quehacer diario de la
Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Tlalnepantia de Baz. Su elaboracion responde a la necesidad de
contar con un documento técnico que estandarice los procesos administrativos, garantice la transparencia en el
ejercicio de los recursos plblicos y fortalezca la rendicién de cuentas, en cumplimiento a lo establecido en el
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Este manual tiene como propésito fundamental establecer los lineamientos claros y precisos para la correcta
gjecucién de las funciones encomendadas a la Secretaria del Ayuntamiento. Documenta de manera sistematica
cada uno de los procedimientos relacionados con el cumplimiento de su Objeto social, asi como de su vision, Al
definir responsabilidades, flujos de trabajo y mecanismos de control, se convierte en una herramienta
indispensable para la modernizacién administrativa del gobierno municipal.

Entre sus objetivos especificos destacan: homologar los criterios operativos en todas las unidades administrativas
que conforman la Secretaria del Ayuntamiento; facilitar la induccién y capacitacion del personal de nuevo ingreso;
optimizar el uso de los recursos mediante la eliminacién de duplicidades; y proporcionar certeza juridica a todas
las acciones realizadas por la dependencia. Asimismo, sirve como base para los procesos de auditoria y
evaluacion institucional.

El alcance de este manual comprende todas las areas sustantivas de la Secretaria del Ayuntamiento, incluyendo
toedas sus unidades administrativas. Esta dirigido principalmente al personal operativo y mandos medios de la
dependencia, aunque también funciona como documento de consulta para otras areas del ayuntamiento y para
la ciudadanfa interesada en conocer los procesos administrativos municipales.

La estructura del manual se organiza en secciones que detallan cada procedimiento mediante descripciones
narrativas, diagramas de flujo y formatos oficiales. Para cada proceso se especifican: el objetivo, las unidades
involucradas, los pasos secuenciales a seguir, los documentos requeridos vy los responsables de su ejecucion.
Esta sistematizacion permite que cualquier persona servidora plblica pueda comprender y aplicar los
procedimientos de manera uniforme.

Es importante destacar que este manual se actualizara periédicamente para incorporar mejoras derivadas de la
experiencia operativa, asi como los cambios en la normativa aplicable. La Secretaria del Ayuntamiento asume el
compromiso de difundir su contenido entre todo el personal y de velar por su estricte cumplimiento, como parte
fundamental de su estrategia para brindar un servicio publico eficiente, transparente y de calidad a los habitantes

de Tlalnepantla de Baz.

Finalmente, este documento representa el esfuerzo institucional por profesionalizar la administracién pablica
municipal, estableciendo bases sdlidas para la toma de decisiones, la optimizacién de recursos y la mejora
continua de los procesos. Su implementacion contribuira significativamente al logro de los objetivos estratégicos
planteados en el Plan de Desarrollo Municipal, beneficiando directamente a la poblacién mediante una gestion

publica mas agil y transparente.
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Il. Objetivo General

Regularizar los procesos administrativos de Secretaria del Ayuntamiento del municipio mediante la
implementacion del presente manual, con el proposito de garantizar el uso eficiente, eficaz y transparente de los
recursos y el pleno cumplimiento de la normatividad aplicable a la Administracion Publica Municipal.

La Administracién Publica Municipal es el instrumento para convertir los objetivos, planes y programas
gubernamentales en acciones y resultados orientados al desarrollo de la sociedad en todos sus ambitos.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento tiene como finalidad mantener un
registro actualizado de los procedimientos que se ejecutan en la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento que
permita alcanzar los objetivos establecidos, ademas de contribuir en orientar al personal adscrito sobre la
ejecucion de las actividades.

El presente Manual es una guia para comprobar la manera en que se opera e interviene en los procesos
administrativos que se desarrollan en el area ademas de ser un referente de consulta para el ciudadano.

Contar con un instrumento que permita inducir al personal de nueve ingreso en las actividades que se desarrollan
en la Secretaria del Ayuntamiento y conozcan los procesos y procedimientos de las funciones que tienen
asignadas,
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IV.

¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta

e Codigo de Etica de la Administracion Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de

lll.  Descripcion de los Procedimientos.

Nombre del Procedimiento.

P.1 Atencion y Despacho oportuno, de la documentacion dirigida al Persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Objetivo.
Mantener los tramites y servicios que requieran los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz. Estado de
Mexico, asi como las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal, mediante la atencién y despacho

oportuno de |la documentacién dirigida al Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, para el beneficio de
la ciudadania y el Gobierno Municipal.

Referencias
Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, de febrero de 1917, y
sus reformas y adiciones.

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario

Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal

¢ Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de México. Periadico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado

de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,

publicacién 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2
de marzo de 1993, y sus reformas y a dicciones,

Municipal /,f*_)

Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.
México, Gaceta Municipal Numero 20 del 15 de mayo de 2025,

Definiciones.
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V.

Oficios: Documentacién que permite realizar solicitudes o peticiones ciudadanas, respecto a asuntos
relacionados con la Administracion Publica Municipal.

Control de Gestion: Proceso administrativo el cual permite llevar un registro y seguimiente interno, de la
correspondencia que se recibe. (llamase entrante y saliente)

Acuse: Es el aviso o constancia de recepcion de documentacién, debidamente sallado de recibido, con fecha,
hora y nombre de quien recibe.

Gestionar: Realizar Tramites acciones que permiten tratar asuntos relacionados con la dindmica
administrativa de la Administracion Publica Municipal.

Responsabilidades
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:
Signar los oficios turnados. Remitiendo al Titular de la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento para su entrega.
Titular de la Oficina de la Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:
Una vez que reciba los oficios, clasificar y analizar la documentacion.

Instruye al personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento que elaboren los oficios de turno para los Titulares
de Area de la Administracion Publica Municipal.

Recibe y revisa el proyecto de oficios y turna al Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento para su firma.
Recibe e Instruye al Personal de Mensajeria que distribuya los Oficios de turno.
Personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir la documentacion ylo solicitud por parte de la ciudadania y/o dependencia de la Administracion Publica
Municipal (Colocando sello fechador de recibido, hora y firma de quien recibe).

Verificar que esté debidamente bien dirigida, recibir oficio y/o solicitud (segun sea el caso), entregando acuse de
recibido, una vez que se coloca el sello, asentando hora nombre y firma de quien recibe.

Registrar en el sistema y remite la documentacion que se recibe durante el dia al Titular de la Oficina de la
Secretaria.

Elaborar los Oficios de turno para los Titulares de Areas de la Administracién Publica Municipal; Se remiten los
Oficios al Titular de la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento para su revision.

Recibir, preparar y entregar los oficios.

Recibir el oficio turnado plasmado sello de recibido, asi como nombre y firma de quien recibe.
Personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento que funge como mensajero debera:

Hacer entrega de los oficios de turno a cada una de las areas o dependencias administrativas.

Titulares de las Areas que forman la Administracion Publica Municipal deberan:
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Recibe el oficio de turno, respecto a las solicitudes de la ciudadania y/o dependencias de la Administracion Publica
Municipal.

Elaboran el informe respecto al cumplimiento que dieron a la solicitud del ciudadano, y remiten al Persona Titular
de |a Secretaria del Ayuntamiento,

Persona Solicitante debera:

Entrega solicitud o peticién, ingresande por el Control de Gestion de la Secretaria del Ayuntamiento.

VI. Insumo.

Solicitudes formuladas por la ciudadania Tlalnepantlense.

Oficios suscritos por los Titulares de las diversas areas que conforman la Administracién Publica Municipal,
VIl. Resultados.

Atencién y despacho oportuno, de la documentacion dirigida al Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
VIIl. Interaccion con otros Procedimientos

No Aplica.

IX. Politicas.

La atencion en general se proporciona en dias habiles, de lunes a viernes y de 09:00 15:00 horas.

Presentar solicitudes o peticiones dirigidas al Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, las cuales deben

ser valoradas y autorizadas por el Persona Titular de |la Secretaria del Ayuntamiento.

Desarrollo del Procedimiento.

= i ) D 0D ollo 0
1 dad
INICIO
1 Persona Solicitante Elabora y entrega solicitud y/ o peticién.
: Recibe la documentacién y/o solicitud por parte de la ciudadania y/o
2 Sec:{:ﬁgadl ealcfcl::?a;li:mto dependencias de la Administracion Publica Municipal en cualquiera de sus niveles =
Y (colocando sello fechador de recibide, hora y firma de quien recibe). | G /
¢El oficio esta dirigido al Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento -
? <
3 Personal adscrito a la No: Se devuelve el oficio y/o solicitud ciudadana (segln sea el caso), explicando /
Secretaria del Ayuntamiento las razones por las cuales no se recibe el documento. :
Si: Se recibe oficio y/o solicitud ciudadana (segun sea el caso), entregando acuse
Personal adscrito a la X v
4 Secretaria del Ayuntamiento de recibido, una vez que se estampa sello._escriblendo hora, nombre y fima de 1
quien recibe,
; Devuelve el oficio y/o solicitud ciudadana (segln sea el caso), explicando las
5 Personal adscrito a la i
Secretaria del Ayuntamiento razones por las cuales no se recibe el documento.

Recibe, corrige y entrega nuevamente su solicitud.

5 .
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Personal adscrito a la
Secretaria del Ayuntamiento

Una vez que se verifica que esté debidamente bien dirigida, recibe oficio y/o
solicitud ciudadana (segun sea el casa), entregando acuse de recibido, una vez
que se coloca sello, asentando hora nombre y firma de guien recibe.

Persona Solicitante

Obtiene su acuse de recibido, debidamente sellado de recibido, con firma y
nombre de quien le recibe.

Personal adscrito a la
Secretaria del Ayuntamiento

Registra en el sistema y remite la documentacion gue se recibe durante el dia, al
Secretario Particular.

10

Titular de la Oficina de la
Secretaria del Ayuntamiento

Una vez que revisa, clasifica y analiza la documentacion. Conjuntamente con el
Persana Titular de la Secretaria del Ayuntamiento para acordar el procedimiento
a sequir.

11

Titular de la Oficina de la
Secretaria del Ayuntamiento

Instruye al personal a su cargo, que elabore los oficios de turno para remitir o
transferir las solicitudes o peticiones al rea competente, para que en el ambito de
sus atribuciones solucionen y emitan respuesta al solicitante.

12

Personal Adscripto a la
Secretaria del Ayuntamiento

Elaboran oficio de turno para los diversos titulares de area que integran la
Administracién Publica Municipal.

13

Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento

Firma el oficio que es dirigido a los titulares de las diversas areas de la
Administracién Piblica Municipal, para que en el ambito de sus atribuciones le
den cumplimiento a la solicitud, devolviendo el oficio al Secretario Particular para
su distribucién al area competente.

Titular de la Oficina de la
Secretaria del Ayuntamiento

Instruye al personal de mensajeria a su cargo, distribuya a cada area
administrativa el oficio de turno correspondiente.

Personal adscrito a la
Secretaria del Ayuntamiento
que funge como mensajero

Hace entrega de los oficios de turno a cada una de las areas o dependencias
administrativas.

Titulares de las Areas que
forman la Administracion
Publica Municipal

Recibe el oficio de turno, respecto a las solicitudes de |a ciudadania y/o
dependencias de la Administracion Publica Municipal (colocando sello de recibido,
hora y nombre de quien recibe).

2El oficio esta dirigido a la autoridad competente?

Personal adscrito a la
Secretaria del Ayuntamiento

No: Se devuelve el oficio y/o solicitud ciudadana (segun sea el caso), explicando
las razones por las cuales no se recibe el documento.

Personal adscrito a la
Secretaria del Ayuntamiento

Si: Se recibe oficio y/o solicitud ciudadana (segun sea el caso), entregando acuse
de recibido, una vez que se estampa sello, asentando hora, nombre y firma de
quien recibe.

19

Titulares de las Areas que
forman la Administracion
Puablica Municipal

Devuelven el oficio informando al Persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento que atendieron las solicitudes en tiempo y forma.

20

Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe, corrige y entrega nuevamente turna, obteniendo su acuse debidamente
sellado de recibido, plasmande nombre y firma de quien recibe.

21

Titulares de las Areas que
forman la Administracion
Plblica Municipal

Reciben el oficio turnado plasmando sello de recibide, asi como nombre y firma
de quien recibe.

22

Titulares de las Areas que
forman la Administracion
Publica Municipal

Elaboran el informe respecto al cumplimiento que dieron a la solicitud del
ciudadano, y remiten al Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento .

23

Personal adscrito a la
Secretaria del Ayuntamiento

Recibe respuesta del oficio turnado acusando de recibido, plasmando sello, hora y
nombre de guien recibe.

24

Personal adscrito a la
Secretaria del Ayuntamiento

Registra en el sistemna el seguimiento y/o conclusién de la solucion gue se le dio a
la solicitud.

25

Personal adscrito a la
Secretaria del Ayuntamiento

Entrega el informe del seguimiento y/o conclusion que le diera la Dependencia
Administrativa, correspondiente, al Secretario Particular.

26

Titular de la Oficina de la
Secretaria del Ayuntamiento

Informa al Secretario de la conclusion y seguimiento, (segin sea el caso), que le
dio el 4rea o Dependencia Administrativa, devolviendo el documento a Control de
Gestion de la Secretaria del Ayuntamiento.
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Personal adscrito a la

e Secretaria del Ayuntamiento

Archiva el documento de la solucién que se |e diera a la solicitud ciudadana.

FIN

Xl.  Diagramacion.
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Parsona Salicitant
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Xll.  Medicién.

Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Solicitudes
Resulucldl‘l escrita, e X100
Oficios sobre un gsunto o Solicitudes Trimestral
peticion recibidas
Xlll. Formato e Instructivos.
No Aplica
XIV. Validacién del Procedimiento.
Apoyo Reviso Aprobo
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Nombre del Procedimiento:

P.2 Certificacion de Documentos

Objetivo.

Mantener la expedicién de certificaciones de documentos emanados por la Administracién Publica Municipal,
haciendo constar que la copia es fiel reproduccion de su original, teniéndose a la vista la primera, a FIN de
satisfacer la necesidad de la ciudadania del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Referencias.

Federal

Constitucion Policita de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de |la Federacion, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas vy adiciones.

Estatal

Constitucion Politica del Estadao Libre y Soberano de México. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
publicacion 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2
de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Administrativos del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
Meéxico, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Cédigo de procedimientos Administrativos del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 07 de febrero de 1997 y sus reformas y adiciones.

Cédigo Civil del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 7 de junio de
2002, y sus reformas y adiciones.

12
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= Reglamento de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 23 de agosto de 2019, y sus reformas vy adiciones.

Municipal
+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

« Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Nimere 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

= Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico, Gaceta Municipal Nimero 20 del 15 de mayo de 2025,

V. Definiciones.

Certificacion: Texto que se produce en un documenten el que se hace constar que la original es copia fiel de la
similar a certificar.

SA. Secretaria del Ayuntamiento
V. Responsabilidades
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir el expediente y estampar su firma en la certificacion, turnarlo al Titular de la Oficina de la Secretaria del
Ayuntamiento }

Titular de la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir y revisar el expediente dando su visto bueno y turnarlo al Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
para su firma.

Recibir el expediente con la certificacion firmada y remitirlo al Auxiliar de Control de Gestion de la Secretaria del
Ayuntamiento para su entrega correspondiente.

Personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento debera:
Recibir el oficio de solicitud, expediente original y copias a cotejar.

Devolver e informar el motivo de la no recepcidn.

Recibir y revisar expediente, estampar sello de nombre, firma y entrega de acuse. Emitir orden de pago. (’ o

Registrar en el sistema, cotejar con el original, foliar, sellar, elaborar la certificacion y remitir el expediente al Titular C_- =
de la Oficina de la Secretaria.

Recibir el expediente y certificacién firmada.
Recibir orden de pago y entregar la certificacion solicitada, previo acuse.
Turnar el acuse a los Servidores Publicos de la Secretaria del Ayuntamiento para su archivo.

Recibir el acuse de entrega, inventariar y archivar el expediente.
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VI

Tesoreria Municipal debera:
Realizar previo pago de derechos expide recibo digital de pago de derechos al ciudadano.
Titulares de las Areas que forman la Administracion Publica Municipal deberan:
Elaborar el oficio de peticion, para la elaboracién de las certificaciones correspondientes.
Persona Solicitante debera:
Realizar una peticion y/o escrito para obtener su certificacion de documentos.

Insumos.
Personas Solicitantes:
1.Escrito de peticién dirigido al Secretario del Ayuntamiento, donde deberé proporcionarse
a) Nombre del peticionario.

b) Domicilio fisico y electrénico para oir y recibir notificaciones en el municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, asi como.

c)La especificacion de la causa de la solicitud. Agregar los datos del documento solicitado (tipo de documento,
fecha de emision, nimero de oficio o folio del documento o identificacion del documento solicitado y autoridad
que lo emitia)

2.Documento mediante el cual acredite su personalidad (identificacion oficial vigente).

En caso, de gue no se gestione a nombre propio, debera anexar carta poder a la cual debera anexar identificacion
oficial de las personas que intervienen en la misma.

Personas Juridico Colectivo:

1.Escrito de peticion signado por el representante legal de la persona juridico colectiva que cuenta con el derecho
para solicitar copias certificadas, dirigido al Secretario del Ayuntamiento, donde debera proporcionarse:

a) Nombre del Representante legal.

b) Domicilio fisico y electronico para air y recibir notificaciones en el municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, asi como,

c)La especificacion de la causa de la solicitud. Agregar los datos del documento solicitado (tipo de documento,
fecha de emision, numero de oficio o folio del documento o identificacién del documento solicitado y autoridad
que lo emitio).

2 .Documento mediante el cual acredite su personalidad como persona moral.

Instituciones Publicas:

1.Escrito de peticion signado por el servidor plblico de la Institucion que cuenta con derecho para solicitar copias
certificadas, dirigido al Secretario del Ayuntamiento y debera contener: e

a) Noembre del servidor publico de la Institucion;
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b) Domicilio fisico y electrénico para oir y recibir notificaciones (dentro del territorio del Estado de México); y

c) Precisar el nombre del documento, fecha y dependencia de la Administracién Publica Municipal, en el que obra
el o los instrumentos a certificar (Adjuntando copia simple de la documental solicitada, en caso de contar con
ella.)

VIl.  Resultados.
Certificacion de Documentos.

VIll.  Interaccién con otros procedimientos.

No Aplica

IX. Politicas.

El oficio de solicitud debera entregarse los dias habiles, lunes a viernes y de 09:00 a 18:00, con especificaciones
de la causa de solicitud,

El Oficio de Solicitud debera ser dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento.

El oficio de solicitud debera sefialar domicilio para olr y recibir notificaciones o en su caso correo electrénico, a
efecto de notificar la respuesta del solicitante.

Se contara con 24 horas habiles para su entrega desde la recepcion.

Se debera cubrir el costo en UMA, vigente.

X.  Desarrollo del Procedimiento. 79

O D 0 O A dad

INICIO

Persona Solicitante

Elabora y entraga solicitud y/o peticién

Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe la documentacion yfo solicitud por parte de la persona
solictante y/o dependencias de la Administracion Pablica
Municipal en cualquier de sus niveles (colocando sello fechador
de recibido, hora y firma de quien recibe).

4E| oficio esta dirigido a la autoridad competente?

Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento

No: Devuelve la solicitud, explicando |as razones por las cuales
no se realiza el tramite.

Personal adscrito a la Secretaria del

A
Si: Recibe solicitud y notifica a la persona peticionaria mediante

Ayuntamiento correo electronico o al domicilio sefialado en el oficid.
Personal adscrito a la Secretaria del Genera orden de pago de derechos a los ciudadanos, en donde
Ayuntamiento aparece la leyenda “Certificacién” o “Certificacién + fojas

excedentes” para que acuda a la Tesoreria Municipal y efectué
el mismo.

Tesoreria Municipal

Pravio pago de derechos expide recibo de pago de derechos de
la persona peticionaria.

Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe el comprobante de pago, por parte de Tesoreria,
realizado por la persona peticionaria.

Titulares de las Areas que forman la Realiza el oficio correspondiente, con la  peticion
Administracion Pablica Municipal correspondiente para la solicitud de certificacion
15
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Titular de la Oficina de la Secretaria

Revisa que los siguientes indicadores estén completos.
a) Indicador Revisidn de Informacién.
b) Indicador de Pago.

10 Titular de la Secretaria del Ayuntamiento Complementa informacion del indicader de firma.
11 Titular de la Secretaria del Ayuntamiento Verifica que el tramite este realizado conforme a la normativa
aplicable y firma la Certificacion.
12 Personal adscrito a la Secretaria del Remite la Certificacion a la persona peticionaria y/o a la
Ayuntamiento Dependencia.
FIN
16
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P.2 Certificacion de Documentos
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Xll.  Medicién.

Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Constancias
Resolucion escrita, m X100
Oficios sobre un asunto o Constarcias Trimestral
peticion Programadas
Xlll.  Formatos e Instructivos.
No aplica
XIV. Validacién del Procedimiento.
Apoyo Reviso Aprobo
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1. Nombre del Procedimiento:

P.3 Constancias de Vecindad o de Identidad

. Objetivo.
Mantener la expedicion de la Constancia de Vecindad, a efecto de hacer constar que un habitante es
reconocido como vecino del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, mediante acreditacion de
los documentos que exhibe el ciudadano.

. Referencias.

Federal

= Constitucion Policita de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal

s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

= Leyde Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
publicacion 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones,

¢ Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

= Codigo Administrativos del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

« Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas vy adiciones, ’

* Codigo de procedimientos Administrativos del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierna” del -~/
Estado de México, 07 de febrero de 1997 y sus reformas y adiciones. .

e Cadigo Civil del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de junio

de 2002, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta \ \
del Gobierno” del Estado de México, 23 de agosto de 2019, y sus reformas y adiciones. \__hl-\
N
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Municipal

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Numero 20 del 15 de mayo de 2025.

Iv. Definiciones.

Certificacion: Texto que se produce en un documenten el que se hace constar que la original es copia fiel de
la similar a certificar.

SA. Secretaria del Ayuntamiento.
V. Responsabilidades
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:
Recibir, validar y firmar la Constancia y devolverla al Titular de la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento.
Titular de la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir y revisar el expediente dando su visto bueno y turnarlo al Persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento para su firma,

Recibir el expediente con la certificacion firmada y remitirlo al personal adscrito de Control a la Secretaria del
Ayuntamiento para su entrega correspondiente.

Recibir y revisar el expediente dando su visto bueno y turnarlo al Persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento para su firma.

Recibir el expediente con la certificacién firmada y remitirlo al Personal Adscrito de la Secretaria del
Ayuntamiento para su entrega correspondiente.

Personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir formato de solicitud y la documentacion.

Revisar la solicitud y la documentacién presentada para realizar el tramite requerido.
Registrar solicitud en el sistema para control y seguimiento.

Generar Orden de derechos.

Recibir el oficio de solicitud, expediente original y copias a cotejar.

Devolver e informar el motivo de la no recepcion.

Registrar en el sistema, cotejar con el original, foliar, sellar, elaborar la certificacion y remitir el expediente al
Titular de la Oficina de la Secretarfa.
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Tesoreria Municipal debera:
Recibir la orden de pago, hace efectivo el cobro de la misma y entrega al ciudadano el recibo oficial de pago.
Persona Solicitante debera:
Entrega de solicitud y documentacion.
VI Insumos.

1. Llenar la solicitud de Constancia de Vecindad o de identidad signada por el titular del derecho para
solicitarla, y la cual debera ser presentada en la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento y contendra:

a) Nombre del peticionario;

b) Domicilio fisico para oir y recibir notificaciones (dentro del territorio del Estado de México); y

c) Precisar, el motivo del tramite.

2. Credencial para votar del solicitante con domicilio actual en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, o en
caso, de no contar con ella, presentar alguna otra identificacion con fotografia (cartilla, credencial del

seguro, pasaporte, licencia de conducir o ultimo certificado de estudios).

3, Comprobante de domicilio (Recibo de Page de Agua), en caso que dicho comprobante no esté a su
nombre debera anexar alguna correspondencia a su nombre. (Actualizados)

4. En caso de no contar con alguna correspondencia a nombre del interesado, debera presentar
declaracion bajo protesta, donde manifieste su domicilio.

5. Acta de Nacimiento del solicitante,
6. Dos Fotografias tamafio infantil (recientes, de frente, fondo blanco y en papel mate) del solicitante.
Requisitos para Menores de Edad (tramite personal)

1. Llenar la solicitud de Constancia de Domicilio signada por el padre o tutor del titular del derecho para
solicitarla, y la cual debera ser presentada en la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento y contendra:

a) Nombre del peticionario;
b) Domicilio fisico para oir y recibir notificaciones (dentro del territorio del Estado de México); y
¢) Precisar, el motivo del trémite.

2. Credencial para votar del padre o tutor del menor, con domicilio actual en el Municipio de Tlalnepantia de
Baz, o en caso, de no contar con ella, presentar alguna otra identificacion con fotografia (cartilla,
credencial del seguro, pasaporte, licencia de conducir o Ultimo certificado de estudios), asi como
credencial de identificacion del menor ya sea (credencial de escuela, credencial del seguro o ltimo
certificado de estudios). = /

22
Tlalnepantla

V nuestra ciudad
F 2025-2027
3 :

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3



3. Acta de Nacimiento del solicitante.

4. Comprobante de domicilio (Reciba de Pago de Agua), a nombre del Padre o Tutor en caso que dicho
comprobante no esté a su nombre debera anexar alguna correspondencia a nombre del Padre o Tutor.

(Actualizados)

5. En caso de no contar con alguna correspondencia a nombre a nombre del Padre o Tutor, debera presentar
declaracién bajo protesta, donde manifieste su domicilic y dos testigos con identificacién con fotografia
(INE, cartilla, credencial escolar, cédula profesional y/o credencial de Institucién Médica).

6. Dos Fotografias tamafio infantil (resientes, de frente, fondo blanco y en papel mate) del solicitante.
Vil Resultados.
Certificacién de Documentos.
VIII.  Interaccién con otros procedimientos
No Aplica.

1X. Politicas.

El escrito de solicitud deberd entregarse los dias habiles, lunes a viernes y de 09:00 a 18:00, con
especificaciones de la causa de solicitud.

El escrito de Solicitud deberéa ser dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento.

El escrito de solicitud debera sefialar domicilio para oir y recibir notificaciones o en su caso correo electrénico,
a efecto de notificar la respuesta del solicitante.

Se entregara la constancia de vecindad e identidad en los dias y horas habiles contados posterior recepcién
de la solicitud. (03 dias habiles)
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Desarrollo del Procedimiento.

Pi3Canstancia de Vecindadio/ldentidad

Deénominacion Administrativa

Actividad a 'Realizar
INICIO

Persona Solicitante

Entrega de salicitud y documentacion

2 Personal adscrito a la Secretaria del Recibe formato de solicitud y la documentacidn.
Ayuntamiento
3 Revisa la solicitud y la documentacion presentada para realizar
el tramite requerido.
Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento
¢La documentacion presentada esta completa?
4 Personal adscrito a la Secretaria del No: Devuelve e informa el motivo de la no recepcion.
Ayuntamiento
5 Personal adscrito a la Secretaria del Si: Recibe y revisa solicitud, estampa sello, nombre vy firma,
Ayuntamiento antrega acuse,
6 Personal adscrito a la Secretaria del Registra solicitud en el sistema para control y seguimiento.
Ayuntamiento
7 Personal adscrito a la Secretaria del Genera orden de pago de derechos y la entrega al ciudadano
Ayuntamiento para que acuda a realizar su pago.
8 Tesoreria Municipal Recibe la orden de pago, hace efectivo el cobro de la misma y
entrega al ciudadano el recibo oficial de pago.
9 Personal adscrito a la Secretaria del Obtiene recibo oficial de pago, elabora Constancia de Vecindad
Ayuntamiento y entrega al Titular de la Oficina de la Secretaria del
Ayuntamiento para su visto bueno.
10 Titular de la Oficina de la Secretaria del Recibe, revisa, rubrica y lo somete a consideracion para firma
Ayuntamiento del Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
11 Titular de la Secretaria del Ayuntamiento Recibe, valida y firma la Constancia y la devuelve al Titular de la
Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento para su tramite
12 Titular de la Oficina de |la Secretaria del Recibe, y toma constancia firmada a Control de Gestidn para
Ayuntamiento su entrega al ciudadano
13 Personal adscrito a la Secretaria del Recibe constancia para entregarla al ciudadano, previo acuse
Ayuntamiento de recibid, obre en el expediente.
14 Personal adscrito a la Secretaria del

Ayuntamiento

Obtiene acuse de recibo y archiva para su resguardo

FIN
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XIL. Medicion

Indicador Descripcion Formula

Constancias

Mide la expedicién de m X100

Constancia de
Vecindad la C@;g{:g:? de Constancias
Programadas

Periodicidad

Trimestral

XL Formatos

P | W, AYUNTAMIENTO
%7 | CONSTITUCIONAL
DETLALNEPANTLA DE BAZ
2025 - 2027

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SOLICITUD PARA CONSTANCIA DOMICILIARIA
PARA MAYOR DE EDAD

UNIDAR DI CONTROL DE GESTION
v

N —
Ficha: ) o DE 2036
DATOS: ;
NOMBRE APELLIBO FATERND APELLIDG MATERND EDAD

| : o |

BEMICILIO.

CALLE ¥ NUMERD COMUNDAD
[ os | og |
TELEFONO LA CONSTANCIA ME £5 SOLICITADA PARA;
| o8 | or |
DOCUMENTOS AREXOS LDOCUMENTOS FALTANTEST
Q1aCOoMa DF LA :(lll)l.utlu DE ELECTOR
|1'n-mr: PERSONAL

:0 »0

FECHA DF ENTRIGA Of DOCUMENTOS
FALTANTES; . R -

FOTOCOPA DE IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA

COMPROBANTE DE DOMICILIO
(COPIA BE FREDIAL B AGUA)

FOTOEOMA BE ASTA DE HACIMIENTO
curp

DOS FOTOGRAFIAS TAMARID [SFANTIL

{EM PAPEL MATE ¥ RECIENTES) Fifthia DEL SOLICITANTE DE CDNFDHI.!*MD DE

ENTRIGA DF DOCUMENTOS FALTANTES:

CARTA OEL CONSEID DF PARTICIPAGION CIIDADANA 09
(A NOMBIE DEL SOUICITANTEY =

DAMENTO N EL ARTICULO 47 ¥ 71 DL CODIGO DF PROCEOIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, AS] COMO
IN EI. Aﬂ“ClJLO 166, [M SUS FRACCIONES ML i, lV Dil.CODlGO FENM. OIL B3 TADO DE MEXICO, MANIFIESTO,

A DE BECIR VEHDAD, QUE L ¥ DOCUMENTOS PRESENTADOS SON
Aurtullcm nu CAS0 DE INCURRIR LN mu(n.m lsn:w cmm:un uu QUIE SF PROCEDE A DE ACULRDO
COM LAS DISPOSICIONE S LEGALES APLICABLES
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No. de Requerimiento. Instrucciones.
Anotar |a fecha

Anotar el nombre completo de la persona solicitante.

Anotar la edad correspondiente de la persona solicitante .

Anotar el domicilio iniciando por calle y nimero.

Aadir la comunidad vy cédigo postal.

Anotar el numero telefénico en donde se pueda localizar

Afiadir, Para que tramite va a necesitar la Constancia

Llenar los cuadros correspondientes a los documentos entregados ante la
Secretaria

La firma de la Parsona solicitante en dado caso, que le haga falta documentos
Firma de la Persona Solicitante

alwe| w |N|e|o]slw|m]—

XIV. Validacién

Apoyo Reviso Aprobo
e
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P _Bgrer 4, o Pérez, . N/ ./ Subkrville
Titular de la‘Oficina de la Titulardé la Oficinade la |/ Titular de la Secretaria del
Secretaria del Ayuntamiento. Secretaria del-Aytintamiento.- Ayuntamiento,
o C) o Mk ;-;: = ¥ - — = I
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Nombre del Procedimiento

P.4 Constancia de ultimo Domicilio de Persona Finadas.

Objetivo.

Expedir las Constancia de (ltimo Domicilio de Personas que lo soliciten a efecto de hacer constar que el Finado
tuvo su Ultima residencia en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, mediante la acreditacion de

los documentos que se exhiben.

Referencias.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Periodico oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios. Periédico oficial
"Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Periodico oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y sus
Municipios. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de Mexico, 13 de diciembre de 2001, y sus

reformas y adiciones.

Cadigo financiero del estado de México y sus municipios. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo
de 1999 y sus reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México 07 de febrero de1997, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Civil del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 07 de junio
de 2002, y sus reformas y adicciones.

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y sus Municipios. Periédico Oficial "Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, 23 de agosto de 2019, y sus reformas y adiciones.

Municipal
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» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

= Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Numero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

s Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Numero 20 del 15 de mayo de 2025,

IV.  Definiciones.
Constancia de Domicilio: documentacion que confirma a residencia del solicitante.
Colonias: Conjunto de personas que habitan en un mismo territorio.
V. Responsabilidades
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir, validar y firmar la Constancia y devolverla al Titular de la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento para
el seguimiento del tramite.

Titular de la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir, revisar, rubricar y someterlo a consideraciéon para firma del Persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Recibir y turnar constancia firmada a Control de Gestidn para su entrega al ciudadano

Personal adscrito a |a Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir formato de solicitud y la documentacion.

Revisar la solicitud y la documentacion presentada para realizar el tramite requerido.

Devolver e informar el motivo de la no recepcidn.

Recibir y revisar solicitud, estampa sello, nombre y firma, entrega acuse,

Registrar solicitud en el sistema para control y seguimiento

Generar orden de pago de derechos y entregarla para que acuda a realizar su pago.

Recibir constancia para entregarla al ciudadano, previo acuse de recibo, obre en expediente.

Obtener acuse de recibo y archivar para su resguardo.

Tesoreria Municipal debera:

Recibir la orden de pago, hacer efectivo el cobro de la misma y entregar al ciudadano el recibo de pago
Persona Solicitante debera: p /

Entrega de formato y documentacion

30
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VI. Insumos

Personas Solicitantes:

1. Llenar la solicitud de Constancia de Domicilio de Personas Finadas signada por el titular del derecho para
solicitarla, y la cual debera contener:

a) Nombre del peticionario;

b) Domicilio fisico para oir y recibir notificaciones (dentro del territorio del Estado de México); y

c) Precisar, el motivo del tramite.

2: Credencial para votar del solicitante y del finado con domicilio actual en el Municipio de Tlalnepantla de

Baz, o en caso, de no contar con ella, presentar alguna otra identificacién con fotografia (cartilla, credencial del
seguro, pasaporte, licencia de conducir o (ltimo certificado de estudios).

3. Acta de nacimiento y Defuncién del Finado.

4. Comprobante de domicilio del finado (Recibo de Pago de Agua), en caso que dicho comprobante no esté

a su nombre debera anexar alguna correspondencia a su nombre. (Actualizados).

5. Carta Bajo Protesta de Decir Verdad, firmada por el solicitante y dos testigos, acreditados con

identificacion oficial con fotografia (INE, pasaporte, cartilla militar, credencial escolar, cédula profesional con

fotografia y/o credencial de institucion médica) 95

VIl. VIl Resultados

Constancia de Ultime Domicilio de Personas Finadas.

VIll.  Interaccién con otros procedimientos
No Aplica.
IX.  Politicas

La atencién a la ciudadania se brinda en dias habiles de lunes a viernes y de 9:00 a 15:00 horas.

Para la emisién de la Constancia de Personas Finadas s necesario que en le Secretaria del Ayuntamiento, cuente s i
ademas de la solicitud la siguiente documentacion: /i )

Acta de Nacimiento.

Identificacién Oficial.

Comprobante de Domicilio,

Fotografias (2).

Recibo oficial de pago de Derechos ante la Tesoreria.

Se realizara un cobro correspondiente al valor del UMA vigente.
31
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96

Se contara con un plazo de 3 dias habiles para la entrega y tendra una vigencia de 30 dias naturales.

X.  Desarrollo del Procedimiento.

P4 Consfancialde dlimolDamicilicde Persona Finadas.

Denominacién Administrativa

Actividad a Realizar

INICIO
1 Persona Solicitante Entrega de formato y documentacion
2 Personal adscrito a la Secretaria del Recibe formato de solicitud y la documentacion.
Ayuntamiento
3 Personal adscrito a la Secretaria del Revisa |a solicitud y la documentacion presentada para realizar
Ayuntamiento el tramite requerido.
¢La documentacion presentada esta completa?
4 Personal adscrito a la Secretaria del No: Devuelve e informa el motivo de la no recepcion.
Ayuntamiento
5 Personal adscrito a la Secretaria del Si: Recibe y revisa solicitud, estampa sello, nombre y firma,
Ayuntamiento entrega acuse.
6 Personal adscrito a la Secretaria del Registra solicitud en el sistema para control y seguimiento.
Ayuntamiento
T Personal adscrito a la Secretaria del Genera orden de pago de derechos y la entrega al ciudadano
Ayuntamiento para que acuda a realizar su pago.
8 Tesaoreria Municipal Recibe la orden de pago, hace efectivo el cobro de la misma y
entrega al ciudadano el recibo oficial de pago.
9 Personal adscrito a la Secrelaria del Obtiene recibo oficial de pago, elabora Constancia de Vecindad
Ayuntamiento y entrega al Tiwlar de la Oficina de la Secretaria del
Ayuntamiento para su visto bueno.
10 Titular de la Oficina de la Secretaria del Recibe, revisa, rubrica y lo somete a consideracion para firma
Ayuntamiento del Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
1 Titular de |a Secretaria del Ayuntamiento Recibe, valida y firma la Constancia y la devuelve al Titular de la
Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento para su tframite
12 Titular de la Oficina de la Secretaria del Recibe, y toma constancia firmada a Control de Gestion para
Ayuntamiento su entrega al ciudadano
13 Personal adscrito a la Secretaria del Recibe constancia para entregarla al ciudadano, previo acuse
Ayuntamiento de recibid, obre en el expediente.
14 Personal adscrito a la Secretaria del Obtiene acuse de recibo y archiva para su resguardo
Ayuntamiento
FIN
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Diagramacién

P.4 Constancia de ultimo Domicilio de Parson
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XIl.  Mediacién.

Periodicidad

Formula

Indicador Descripcion

B Constancias
Constancia de Mide la expedicion Realizadas
Ultimo Vecindad | de la Constancia de —_—— X100 THiER
de Persona Ultimo Domicilio de Constancias
Finadas Personas Vecindad Programadas

Viil. Formatos e Instructivos.

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DETLALNEPANTLA DE BAZ
2025 - 2027

SOLICITUD PARA CONSTANCIA DE ULTIMA RESIDENCIA
DE PERSONA FINADA

N —

FECHA: .I:.H. . DE - DE 2026
DATOS: y
NOMBRE APELLIDO PATERND APELLIDO MATERNG EDAD

| oa |

DOMICILIO: |

CALLE ¥ NUMERO COMUNIDAD
|_os | 05 |
TELEFOND LA CONSTANCIA ES SOLICITADA PARA:
[__os L or |
DOCUMENTOS ANENDS ZDOCUMENTOS FALTANTES?

FOTOCOMA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL CON

FOTOGRAFIA DE LA PERSONA FINADA o

FOTOCORIA DE IDENTIFICACION OFICIAL CON 3 D o [:,

FOTOGRAFIA DE LA PERSONA SOLICITANTE

COMPROBANTE DE DOMICILIO (COPIA DE PREDIAL O

AQUATREC ERSONAFRIAGH ¥ JOLICTTANTE FECHA DE NTREGA OF DOCUMENTOS

FOTOCOPIA DE ACTA DE NACIMIENTO ¥ DEFUNCION FALTANTES: R

DE LA PERSONA FINADA | ACTA DE MATRIMORIO N

5U GASD O CONSTANCIA DE CONCUBINATO

DOS FOTOGRAFIAS TAMARO INFANTIL FIRMA DEL SOLICITANTE DE CONFORMIDAD DE

{EN PAPEL MATE ¥ RECIENTES) ENTREGA DE DOCUMENTOS FALTANTES:

CARTA DEL CONSEJQ DE PARTICIPACION CIUDADANA

(A NOMBRE DE LA PERSONA FINADA} —_— —

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULD 47 ¥ 71 DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, ASI COMO
ENEL ARTICULO 166, ENSUS FRACCIONES L 11, 1Il, IV, DEL CODIGO PENAL DEL ESTADO DE MEXICO. MANIFIESTO,
BAIO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS ¥ DOCUMENTOS PRESENTADOS 50N
AUTENTICOS, EN CASO DE INCURRIR EN FALSEDAD ESTOY CONSIENTE DE QUE SE PROCEDERA DE ACUERDO
CON LAS DISPOMICIONES LEGALES APLICABLES,

nAJ0 PRU'!B!TR DE DECIR VERDAD, HAGD SABER QUE LA PERSONA FINADA. SUSCRITA EN ESTA SOLICITUD
ERA M _09. ¥ VIVIA EN EL DOMICILIC ARRIBA MENCIONADO.

10
NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA SOLICITANTE
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No. de Requerimiento. Instrucciones.

Anotar la fecha

Anotar el nombre completo de la persona finada.
Anotar la edad del finado .

Anotar el domicilio iniciando por calle y niumero.
Anadir la comunidad y cédigo postal.

Anotar el nimero telefénico en donde se pueda localizar , la persona que esta
realizando el trdmite del finado

Anadir, Para que tramite va a necesitar la Constancia

Llenar los cuadros correspondientes a los documentos entregados ante la
Secretaria

Anfadir el parentesco que se tenia con la persona finada
Firma de la Persona que realiza el tramite de Gltimo domicilio del finado.

W oo |~ o | Ajwpof=

—
(=1

1X. Validacién del Procedimiento

Apoyo Reviso Aprobo

/ P / "/ g _,/;}ﬁ{:’
: V /f,-—'j' — / . / A

100 f/” . &7
Lic. Ullqes Omar Cerecedo Llcrpﬁses grﬁhf—Cerecedo ravo

iguel Ange|
,' Pérez - —Pérez T4, Y;\S erville
~T|tular dela- Oflmna de la Tltufgrde Ja Oficina de la |tular£1)a’ Secretaria del

Secretarsa del Ayuntamlento G Secre_tarla del Ayuntamnento o yuntamnenm
s k! a V- ,u\ Wit x| a
L =

2025 2077 A
x 202 2

. %
o &
j:’fhr-ri‘ld ae
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L.

Nombre del Procedimiento

P.5 Constancia de Dependencia Econdmica.

Objetivo.
Mantener la expedicion de las Constancias de Dependencia Econémica mediante la acreditacion del estado

de dependencia Financiera hacia persona diversa o ingresos comprobables, a fin de satisfacer las
necesidades de la ciudadania del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Referencias

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917 y sus reformas y adicciones.

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

+« Ley Organica Municipal del Estado de México. Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus

reformas y adiciones.

s Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de
México, 13 de diciembre de 2001. Y sus reformas y adiciones. r,. x

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial ‘Gaceta del Gobierno” del Estado ./
de México, 9 marzo de 19999 y sus reformas y adicciones.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 07 de febrero de 1997 y sus reformas y adiciones,

e Cadigo Civil del Estado de México Libro Segundo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 07 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, 23 de agosto de 2019, y sus reformas y adiciones,
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Municipal
Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Gaceta
Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones,

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Numero 20 del 15 de mayo de 2025.

Definiciones.

Constancia de Dependencia Econémica: Es la situacién de un sujeto que no esta en condiciones de valerse
econdmicamente por si mismo.

Dependiente: Persona que sirve a otra o es subalterna de una autoridad.
Vinculo: Unién o relacion, establecida entre dos personas.

Entrevistas Socioecondmica: Estudio a profundidad que busca justificar lo expresado verbal y
documentalmente por el solicitante,

Responsabilidades
Titular de |la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir, validad y firmar la Constancia para devolverla al Titular de la Oficina de |la Secretaria del Ayuntamiento
para su tramite,

Titular de la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento debera;
Recibir, revisar, rubricar y someter la Constancia a consideracion del Secretario para su firma.

Recibir y turnar Constancia de Dependencia Econémica firmado a Control de Gestién para su entrega al
ciudadano.

Personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir la solicitud y la documentacion requerida.

Revisar la solicitud y la documentacién presentada para realizar el tramite.

Registrar solicitud en el sistema para control y seguimiento.

Realizar entrevista al solicitante para confirmar la veracidad de sus datos.

Generar orden del pago de derechos y entregaria al ciudadano para que acudan a Tesoreria.
Recibir constancia para entregarla al ciudadano, previo acuse de recibo, abren en expediente.
Obtener acuse de recibo y archivar para su resguardo,

Tesoreria Municipal debera: - /
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VI.

VII.

Vil

1X.

Recibir la orden de pago, hacer efectivo el cobro de la misma y entregar al ciudadano el recibo oficial de pago.

Persona Solicitante debera:

Entrega de formatos y documentacion.

Insumos

1

Escrito de peticiéon signado por el titular del derecho para solicitar la Constancia de Dependencia

Econémica dirigido al Secretario del Ayuntamiento; el cual contendra:

a)
b)

c)

4

Nombre del peticionario;

Domicilio fisico para oir y recibir notificaciones (dentro del territorio del Estado de México); y
Precisar, el motivo del tramite.

Acta de Nacimiento del solicitante y dependientes econdmicos.

Acta de Matrimonio, Constancia de No Matrimonio, Carta de Concubinato. (Segun sea el caso)

Credencial para votar del solicitante y dependiente. (en caso de ser menor de edad, cualquier

identificacion con fotografia).

Comprobante de domicilio actual Recibo de Pago de Agua y/o alguna correspondencia a nombre del

5.
solicitante.
6. Carta Bajo Protesta de Decir Verdad, firmada por el solicitante y dos testigos, acreditados con

identificacion oficial con fotografia (INE, pasaporte, cartilla militar, credencial escolar, cédula profesional con
fotografia y/o credencial de institucién médica)

7.

8.

Cinco ultimos comprobantes o recibos de ingreso.

Realizacién de entrevista al solicitante (cuestionario).

Resultados. P

Constancia de Dependencia Econdmica. (/

Interaccién con otros procedimientos

No Aplica.

Politicas.

La atencién se brinda en dias habiles de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 15:00 horas.
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Para expedir la Constancia de Dependencia Econémica es necesario que en la Secretaria del Ayuntamiento se
cuente ademas de la solicitud correspondiente con la siguiente documentacién:

Solicitud debidamente formulado y entregado.

En caso de ser pareja Acta de Matrimonio o Resolucién Judicial en la que se acredite concubinato y/o carta de
tutoria (segln sea el caso).

En caso de hijos: Acta de Nacimiento.
En cualquier otro caso, documento en el que se acredite |a dependencia econémica.
Comprobante de domicilio.
Identificacién oficial del solicitante y del dependiente econémico.
Copias de acta de nacimiento del solicitante y de los dependientes econémica.
Comprobante de domicilio.
Identificacion oficial del solicitante y del dependendiente econémica.
Comprobante de domicilio.
Identificacién oficial del solicitante y de los dependendientes econémicos.
104 Carta vecinal con sello y fotografia.

,, Pago ante la Tesoreria Municipal.

X. Desarrollo del Procedimiento.

= a de Bepende alalo]
0 Pano a O A = ) dad a Re
INICIO
1 Personal Solicitante Entrega de formatos y documentacion
2 Personal adscrito a la Secretaria del Recibe la salicitud del ciudadano y documentacion requerida.
Ayuntamiento
3 Revisa |a solicitud y la documentacion presentada para realizar
Personal adscrito a la Secretaria del el tramite requerido.

Ayuntamiento

¢La documentacidn presentada esta completa?

4 Personal adscrito a la Secretaria del No: Devuelve e informa el motivo de la no recepcion.
Ayuntamiento
5 Personal adscrito a la Secretaria del Si: Recibe y revisa solicitud, estampa sello, nombre y firma;
Ayuntamiento entrega acuse.
6 Personal adscrito a la Secretaria del Registra solicitud en el sistema para control y seguimiento.
Ayuntamiento
7 Personal adscrito a la Secretaria del Realiza entrevista al salicitante para confirmar la veracidad de |
Ayuntamiento sus datos .
8 Personal adscrito a la Secretaria del Genera orden de pago de derechos y la entrega al cludadano | - /
Ayuntamiento para que acudan a Tesoreria
40
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Recibe orden de pago, hace efectivo el cobro de la misma y

9 Tesoreria Municipal
entrega al ciudadano el recibo oficial de page.
10 Personal adscrito a la Secretaria del Obtiene recibo oficial de pago, elabora la Constancia de
Ayuntamiento Dependencia Econémica, y entrega al Titular de la Oficina de la
Secretaria del Ayuntamiento, para su visto bueno.
11 Titular de |a Oficina de la Secretaria del Recibe, revisa, rubrica y lo somete a consideracion para firma
Ayuntamiento del Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
12 Titular de la Secretaria del Ayuntamiento Recibe, valida y firma la Constancia y la devuelve al Titular de
la Oficina de |la Secretaria del Ayuntamiento, para su tramite.
13 Titular de la Oficina de la Secretaria del Recibe y turna Constancia de Dependencia Econémica firmada
Ayuntamiento a Control de Gestion para su entrega al ciudadano.
14 Personal adscrito a la Secretaria del Recibe constancia para entregarla al ciudadano, previo acuse
Ayuntamiento de recibo, obre en expediente,
15 Personal adscrito a la Secretaria del Obtiene acuse de recibo y archiva para su resguardo.
Ayuntamiento
FIN
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Xl Diagramacién,

P.5 Constancia de Dependencia Econamica.

Parsonal Ads o laSecrataria Tiiulardela Oficinada la Titularda la,Sacrataria del

Persona Solicitanto TasorerlaMunicipal
al Ayuntam(onte f al Ayuntam(anto Ayuntaminnto

(1)

Enirega de foema
— dan:m;marhn”

D 4

Reata lasokotud del
dudatine y decurmentacdn
touarida,

( 3 ) l
Rovisa b solatud y 9
documantaadn prosantada
para raaigar al Famta
requerkdy

NO
106 ) [

Daewelvae informa ol matve

y de '8 no rocapebn
] O

Rocta yraasd palitial
ealampa salla, nombie v hima,
onirega anise

ol

Regatrn shetind en ol
sisloma, par eartrely
seguimani

@ |

waliciianw para confirmar
VOracand 4 sus 4208

ol
Ganora arden de page da

deruchos y la enirega al
audndans para que acudan a
Tasomria
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P.5 Constancia de Dependencia Econdmica.

o " A £ Titularde la Secretaria del
Persona 3oliciiante Personal Adscrito a la Secretaria Titular do la Oficina de la

Tasoreria Municipal ;
del Ayuntamienta P Secretaria del Ayuntamiento Ayuntamiento

ol

ordend pago, hace

wfactivo el cobro da la misma

yenirega al cudadano el
fecibo oficial da pago.

® |

Dbtima recibo ohcial de page,
slsbora W Conslanda da
Deperdencia Econdmica, y)
enirega al Tituar de & Cficina
de b Seqetaia dd
Ayunlamisnts, pom mu vislo
buens,

(1)

Recbe, revisa, ubrca yla
somate & considemcion para
firma del Secretaro del
Ayuntamienio

D!
Reabe y luna Conslarcia de
Dsperdoncia Econdmica
femada a Contrd da Gestién
par su enirega bl cludiiano,

ivio ACLSE dA echo, obfe -3 i
&n expedients. :

()
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archiva para s fesguane
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Xll.  Medicion.

Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Constancias
Constancia de | A 1 XPe0ieith i X100
Dependencia ; : Trimestral
Ecantrica Dependencia Constancias
Econdmica Programadas
Xlll.  Formatos e Instructivos.
No aplica
XIV. Validacién del Procedimiento.
Apoyo Reviso Aprobd

108
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I.  Nombre del Procedimiento
P.6 Constancia de Dependencia Econémica de Finado.
Il. Objetivo

Mantener la expedicién de las Constancias de Dependencia Econémica de Finado, mediante el hecho de hacer
constar la situacion econdémica de una persona, es decir su estado de dependencia Financiera, hacia persona
Finada del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1. Referencias

Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, § de febrero de 1917
y sus reformas y adicciones.

+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica. Publicada en el Diaric Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

s Ley organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

+ Cddigo Administrative del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

« Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

M

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

s Codigo Civil del Estado de México, Libro Segundo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de

Mexico, 07 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones. /, 3
= Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periddico ' é/’ ;
s Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 23 de agosto de 2019 y sus reformas y adiciones. =5
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Municipal
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

= Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Namero 20 del 15 de mayo de 2025.

V. Definiciones.

Constancia de Dependencia Econémica de Finado: Es la situacion de un sujeto que no esta en condiciones
de valerse econémicamente por si mismo, respecto de persona finada.

Dependiente: Persona que sirve a otra o es subalterna de una autoridad.
Vinculo: Union o relacion, establecida entre dos personas.

Entrevista Socioeconémica: Estudio a profundidad que busca justificar lo expresado verbal y documentacion
por el solicitante.

Responsabilidades.
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir, validar y firmar la Constancia para devolverla al Titular de la Oficina de |a Secretaria del Ayuntamiento
para su tramite.

Titular de la Oficina del Secretaria del Ayuntamiento debera:
Recibir, revisar, rubricar y someter la Constancia a consideracion del Titular de la Secretaria para su firma, ' .

Recibir y turnar Constancia de Dependencia Econémica firmada a Control de Gestién para su entrega al
ciudadano.

Personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir la solicitud y la documentacién requerida.

Revisar |a solicitud y la documentacion presentada para realizar el tramite.

Registrar solicitud en el sistema para control y seguimiento.

Generar orden de pago de derechos y entregarla al ciudadano para que acuda a Tesoreria,

Recibir Constancia para entregarla al ciudadano, previo acuse de recibo, obre en expediente.

Obtener acuse de recibo y archivar para su resguardo.

Tesoreria Municipal debera: s o

Recibir la orden de pago, hacer efectivo el cobro de la misma y entregar al ciudadano el recibo oficial de pago. /
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Personal Solicitante debera:
Entrega de formato y documentacién.

VL. Insumos.

1. Escrito de peticién signado por el titular del derecho para solicitar la Constancia de Dependencia
Econémica de Finado dirigido al Secretario del Ayuntamiento; el cual contendra:

a)  Nombre del peticionario;

b) Domicilio fisico y electronice para oir y recibir notificaciones (dentro del territorio del Estado de México);
c) Precisar, el motivo del tramite.

2. Acta de Nacimiento del solicitante y dependiente.

3 Acta de Defuncién;

4. Copia de la credencial para votar del solicitante y finado, con domicilio en Tlalnepantla de Baz.

5. Comprobante de domicilio actual (recibo de agua).

6.  Carta Bajo Protesta de Decir Verdad, firmada por el solicitante y dos testigos, acreditados con
identificacién oficial con fotografia (INE, pasaporte, cartilla militar, credencial escolar, cédula profesional con

fotografia y/o credencial de institucion médica)
111
7. Cinco dltimos comprobantes o recibos de ingresos.

8. Documento que avale fehacientemente que el solicitante sea beneficiario del finado, expedido por la
instancia correspondiente.

9. Dos Testigos con copia de su credencial de elector y comprobante de Domicilio de Tlalnepantla de Baz.

VIl. Resultados.

Constancia de Dependencia Econdmica de Finado.

VIIl.  Interaccién con otros procedimientos.
No Aplica.
IX.  Politicas. = A
La atencién se brinda en dias habiles de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 15:00 horas. (7

Para expedir la Constancia de Dependencia Econdmica de Finado es necesario que en la Secretaria del -
Ayuntamiento se cuente ademas de la siguiente documentacion:

Solicitud debidamente formulada y entregada.

En caso de ser pareja: Acta de Matrimonio o Resolucion Judicial en la que se acredite concubinato y/o carta  de

tutoria (segun sea el caso):
47
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En caso de hijos Acta de Nacimiento.

En cualquier otro caso, documento en el que se acredite la dependencia econdmica.

Acta de defuncion.

Comprobante de domicilio.

Identificacion oficial del solicitante y de la dependiente econdmica.

Acta de Nacimiento.

Compraobante de domicilio.

Identificacion oficial del solicitante y del dependiente econémico.

Copias de acta de nacimiento del solicitante y de los dependientes econémicos.

Carta vecinal con sello y fotografia.

Pago ante Tesoreria Municipal

Se contara con 3 dias habiles para su entrega desde |a recepcion.

Se debera cubrir el costo en UMA, vigente,

X. Desarrollo del Procedimiento.

A6 ConstanciadaDepandancial Econémif:a' para personalkiiad

IHaclonAdmmiStEatva

S ~Actividad a Realizar
INICIO

Personal Solicitante

Entrega de formato y documentacion

Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe la solicitud del ciudadano y documentacion requerida.

Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento

Revisa la solicitud y la documentacion presentada para realizar
el trémite.

¢La documentacion presentada esta completa?

Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento

No: Devuelve & informa el motiva de la no recepcion.

Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento

Si: Recibe y revisa solicitud estampa sello, nombre y firma;
entrega acuse.

Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento

Registra solicitud en el sisterna para control y seguimiento.

Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento

Realiza entrevista al solicitante, junto a 2 testigos para confirmar
la veracidad de sus datos y dichos

Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento

Genera orden de pago de derechos y la entrega al ciudadano
para que acudan a Tesoreria

Tesoreria Municipal

Recibe orden de pago, hace efectivo el cobro de la misma y
entrega al ciudadano el recibo oficial de pago.

10

Personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento

Obtiene recibo oficial de pago, elabora la Constancia de
Dependencia Econdmica, y entrega al Titular de la Oficina de la
Secrataria del Ayuntamiento, para su visto bueno.
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11 Titular de la Oficina de la Secretaria del Recibe, revisa, rubrica y lo somete a consideracion para firma
Ayuntamiento del Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
12 Titular de la Secretaria del Ayuntamiento Recibe, valida y firma la Constancia y la devuelve al Titular de
la Oficina de |la Secretaria del Ayuntamiento, para su tramite.
13 Titular de la Oficina de la Secretaria del Recibe y turna Constancia de Dependencia Econémica firmada
Ayuntamiento a Control de Gestion para su entrega al ciudadano.
14 Personal adscrito a la Secretaria del Recibe constancia para entregarla al ciudadano, previo acuse
Ayuntamiento de recibo, obre en expediente.
FIN

Xl.  Diagramacion.

P.6 Constancia de Dependencia Economica de Finado
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P.6 Constancia de Dependencia Economica de Finado
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XIl.  Medicién.

Indicador

Descripcion

Formula

Periadicidad

el

lise Qmar.Cerecedo
Ai:l'-’éreza

; Constancias
Constancia de Mide la expedicion Realizadas
Dependencia de la Constancia de X100
Econémica de gﬂ %ﬁ\%ﬁl?;gc;aa Constancias Trimestral
Finado Finado Programadas
Xlll.  Formatos e Instructivos.
No aplica
XIV. Vvalidacion del Procedimiento.
Apoyo Revisa Aprobo
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Nombre del Procedimiento.

P.7 Constancia y/o Certificacion del Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento de posesion del inmueble
y de que no forma parte de los bienes del Patrimonio Municipal.

Objetivo.

Mantener la expedicion de Certificacion de No Propiedad Municipal, mediante la acreditacion respecto a un bien
inmueble que no forma parte de la Propiedad del Municipio de Tlalnepantla de Baz, para llevar a cabo la
regularizacién del mismo,

Referencias.

Federal

« Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero
de 1917 y sus reformas v adiciones.

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

= Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periadico Oficial Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley Organica Municipal del Estado de México, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 2 de marzo de 1893, y sus reformas y adiciones.

* LeyRegistral para el Estado de México, Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
18 de agosto de 2011; y sus reformas y adiciones.

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno" del Estado de México 30 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones

= Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno “del -
Estado de México, 7 de marzo de 2000. Y sus reformas y adiciones.

+ Coddigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones

= Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" dél
Estado de México. 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

o Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 07 de junio 2022, y sus reformas y adiciones.
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« Cadigo Civil del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 07
de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 23 de agosto de 2019, y sus reformas y adiciones.

Municipal
s« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

+ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Namero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Cadigo de Etica de la Administracién Pliblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado
de Mexico, Gaceta Municipal Numero 20 del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones,
Propiedad: Circunstancia de posesion o poder de cierta cosa, dentro de los limites legales.
Croquis: Representacion grafica de un espacio, sin precision
Predio: Tierra, espacio o posesion de inmueble
Escrituracién: Dar fe publica de un contrato o acto juridico que se extiende en un instrumento notarial

Inmueble: Edificio o casa que no puede ser trasladada o separada de un lugar.
117

V. Responsabilidades.
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:
Firmar oficio de turno y devolverlo al Titular de la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento.

Firmar y validar la Certificacién, devolviendo el documento ya firmado al Titular de la Oficina de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Titular de la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir, revisar y rubricar el oficio de turno para pasarlo firma del Persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

7

Instruir a su personal de mensajeria que haga entrega del oficio de turno, a la Subdireccion de Patrimonio e

Municipal. ( T

Revisar, verificar y rubricar la Certificacién de No Propiedad Municipal para firma del Persona Titular de Ia( i
Secretaria del Ayuntamiento. :

Devolver la Certificacion debidamente firmada a Control de Gestion para su entrega, previo pago de derechosa.
Personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento debera:
Recibir y revisar solicitud ciudadana, colocando sello, firma y nombre de quien recibe.

Devolver solicitud e informar el motivo de la no recepcion.
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Recibir y estampar sello, nombre y firma; entregar acuse.
Registrar solicitud en el sistema para control y seguimiento.

Elaborar oficio de turno, dirigido a la Subdireccion de Patrimonio Municipal y entregar al Titular de la Oficina de la
Secretaria del Ayuntamiento,

Personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento que funge como mensajero deberéa:
Hacer entrega del oficio de turno, a la Subdireccion de Patrimonio Municipal.
Titular de la Subdireccion de Patrimonio Municipal debera:

Recibir el oficio de turno que envie el Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, estampando sello,
nombre y firma.

Realizar la busqueda y verificar que no esta registrado en el Inventario de Bienes Inmuebles del Municipio.

Emitir Informe de que no esta registrado en el inventario de Bienes Inmuebles del Municipio y remitirlo a Control
de Gestion.

Tesoreria Municipal debera:
Expedir recibo de pago de derechos al ciudadano.
Vl. Insumos.

1. Escrito de peticién signado por el titular del derecho para solicitar la Constancia de No Propiedad,
dirigido al Secretario del Ayuntamiento; y el cual debera contener:

a) Nombre del peticionario; y
b) Domicilio fisico y electrénico para oir y recibir notificaciones (dentro del territorio del Estado de México).
2. Credencial para votar del Propietario.
3. Anexar croquis de la ubicacion exacta del predio.
VIl. Resultados.
Certificacion de No Propiedad Municipal o Constancia de No Propiedad Municipal.
VIIl.  Interaccion con otros procedimientos.
No Aplica
IX. Politicas.
La atencion a la ciudadania se brinda en dias habiles de lunes a viernes y de 09:00 a 15:00 horas.

P

Para la emisién de la Certificacién de No Propiedad Municipal es necesaria que en la Secretaria del Ayuntamiento
se cuente ademas de la solicitud, con la siguiente documentacién:

54
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Ultimo recibo donde conste el pago del predial del inmueble de mérito.

Croquis de |a ubicacion del predio sefialado en la solicitud en la solicitud.

Identificacion del Propietario.

Pago ante la Tesoreria Municipal,

Se contara con un plazo de respuesta de 8 dias habiles después de la recepcion de la documentacion.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P.7 Constancia y/o Certificacién del Persona Titular de Ia Secretaria del Ayuntamiento de posesion del inmueble y

de que no forma parte de los hienes del patrimonio municipal.

Actividad a realizar

No. Denominacion Administrativa.
INICIO
1 Persona solicitante Entrega de formato y documentacién
2 Personal adscrito a la Secretaria del Recibe y revisa solicitud de la ciudadana, colocando sello, firma
Ayuntamiento y nombre de quien recibe
2 El escrito contiene la informacidn correcta?
3 Personal adscrito a la Secretaria del No: Devuelve e informa el motivo de la no recepcidn.
Ayuntamiento
4 Personal adscrito a la Secretaria del Si: Recibe y revisa solicitud, estampa sello, nombre y firma,
Ayuntamiento entrega acuse
5 Personal adscrito a la Secretaria del Registra solicitud en el sistema para control y seguimiento.
Ayuntamianto
6 Personal adscrito a la Secretaria del Elabora oficio de turno dirigido a la Subdireccion de Patrimonio
Ayuntamiento y se entrega al Titular de la Oficina de la Secretaria del
Ayuntamiento
7 Titular de la Oficina de la Secretaria del Recibe, revisa y rubrica para pasarlo a firma del Persona Titular
Ayuntamiento de la Secretaria del Ayuntamiento
8 Titular de la Secretaria del Ayuntamiento Firma oficio de turno y devuelve al Titular de la Oficina de la
Secretaria del Ayuntamiento
9 Titular de la Oficina de la Secretaria del Instruye a su personal de mensajeria que haga la entrega del
Ayuntamiento oficio de turno, a la Subdireccién de Patrimonio
10 Personal adscrito a la Secretaria del Hace entrega del oficio de turno, a la Subdireccion de
Ayuntamiento que funge como mensajero | Patrimenio
11 Titular de la Subdireccion de Patrimonio Recibe el oficio que encia el Persona Titular de la Secretaria del
Municipal Ayuntamiento estampando sello, nombre y firma
12 Titular de la Subdireccion de Patrimonio Realiza busqueda y verifica que no estd registrado en el
Municipal inventario de Bienes Inmuebles del Municipio
13 Titular de la Subdireccion de Patrimenio Emite informe de que no esta registrado en el Inventario de
Municipal Bienes Inmuebles del Municipio y lo remite a Control de Gestion
14 Personal adscrito a la Secretaria del Recibe el informe solicitado del inmueble referenciado e
Ayuntamiento \
186 Personal adscrito a la Secretaria del Realiza Certificacion de No Propiedad Municipal y entrega al
Ayuntamiento Titular de la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento
16 Titular de |la Oficina de |a Secretaria del Revisa, verifica y rubrica la Certificacion de No Propiedad
Ayuntamiento Municipal para firma del Persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento
17 Titular de la Secretaria del Ayuntamiento Firma y valida la Certificacion, devolviendo el documento al
Titular de la Oficina de |a Secretaria dl Ayuntamiento
18 Titular de la Oficina de |la Secretaria del Devuelve la Certificacién debidamente firmada a Control de
Ayuntamiento Gestion para su entrega, previo pago de derechos
19 Personal adscrito a la Secretaria del Elabora orden de pago de derechos para que el solicitante
Ayuntamiento acuda a la Tesoreria Municipal y efectle el pago
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20 Tesoreria Municipal Expide recibo de pago de derechos al ciudadano.
21 Personal adscrito a la Secretaria del Recibe el ciudadano comprobante de pago de derechos,
Ayuntamiento entrega oficio de permiso, previo acuse de recibo e integra
expediente para su resguardo
FIN

Xl. Diagramacion.
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I1X. Medicion.

Indicador Descripcion Farmula Periodicidad
Constancias
Certificacion de Mide |la expedicién Realizadas _—
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I.  Nombre del Procedimiento:

P.8 Publicacion de la Gaceta Municipal en la pagina de internet oficial del Gobierna Municipal.

Il. Objetivo:

Realizar la publicacién de documentos oficiales de interés puablico, mediante las diligencias pertinentes, para la

publicacion de la Gaceta Municipal aprobada, con el proposito de difundir reglamentos, acuerdos, y demas actos
para su observancia general y efectos correspondientes.

lll. Referencias.

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

124 « Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.
,' Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periodico Oficial Gaceta de Gaobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno, 2 de marzo de 1993, y
sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, 4 de mayo de
2018, sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

Codigo de Procedimientos Administrativos de 4 febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

Municipal

« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Ndmero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.
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s Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico, Gaceta Municipal Nimero 20 del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.

Acuerdo o Acuerdo de Cabildo: Es la resolucion fundada que resulta de los asuntos tratados en sesion por el
Ayuntamiento en pleno.

Cabildo: Es el Organo méximo de autoridad en el Municipio integrado por el Presidente Municipal Constitucional,
Sindicos y los Regidores, al que le corresponde definir las Politicas de la Administracién PUblica Municipal.

Gaceta: Documento oficial fisico o digital de interés publico, integrado por el conjunto de reglamentos, acuerdos
y demas actos cuyo proposito es difundir para su observancia y efectos correspondientes.

Oficios de turno: Documento administrativo mediante el cual se canaliza formalmente una solicitud, tramite o

asunto hacia la instancia competente dentro de una institucién pdblica, con el propésito de que se realicen las
acciones correspondientes, como andlisis, revisién y resolucién.

V. Responsabilidades.

Ayuntamiento o Dependencias deberan:

Aprobar en sesién de Cabildo los acuerdos correspondientes o las Dependencias enviaran la informacién a
publicar al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento. 125

Titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir la informacién que se va a Publicar en la Gaceta Municipal.
Titular de la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento debera:
Elaborar el formato para la publicacién de la Gaceta Municipal.
Titular de la Subsecretaria del Ayuntamiento debera:

Verificar la integracion de la Gaceta Municipal y su publicacion en la pagina oficial de internet del Gobierno
Municipal

VI. Insumos.

Acuerdos de Cabildo 2 \
Solicitud de publicacién de documentos, documento a publicar en original y copia, en papel membretado, firmas
autégrafas y sellos originales, asi como en medio magnético.

VIl. Resultados.
Publicacién de la Gaceta Municipal en la pagina oficial del Ayuntamiento.

VIIl. Interaccién con otros procedimientos. A

Tlalnepantia ST

& nuestra ciudad e
w 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026



126

Proceso inherente a la Sesion de Cabildo.

Elaboracion de Actas de Cabildo.

IX. Politicas.

La publicacién de la Gaceta Municipal se realizara principalmente de forma semanal, mensual o en fechas

determinadas cuando sea solicitado.

Las areas que deseen publicar informacion que no tenga que ser aprobado por el Cabildo, se debera solicitar por

oficio con dias previos para su revisién, autorizacién y publicacién al fin de mes.

Se publicara al mes todos los acuerdos de |as sesiones que no contengan informacién clasificada y el resultado

de su votacion.

Se dara prioridad a las publicaciones urgentes sobre las ordinarias, respetando el orden de llegada de las

solicitudes urgentes, salvo indicacion contraria por fuerza mayor.

X. Desarrollo del Procedimiento.

IPIEPlElEaeehaelaCacetaMincipalenapaginacficialde IAYiRtamientor

DeEfcminacionAdministatival

ActividadaIREalZar

Ayuntamiento

INICIO
1 Ayuntamiento o Dependencias Envia informacién aprobada en sesién de Cabildo o envia
infarmacién a publicar al Persona Titular de |la Secretaria
del Ayuntamiento.
2 Titular de la Secretaria del Recibe, la informacion que se va a Publicar en la Gaceta

Municipal y envia al Titular de la Oficina de la Secretaria
del Ayuntamiento.

3 Titular de la Titular de la Oficina de la
Secretaria del Ayuntamiento

Revisa, analiza, transcribe e integra la informacion
aprobada en las sesiones de Cabildo o contenida en
documentos oficiales para |la elaboracion del proyecto de
Gaceta Municipal, el cual es presentado al Persona Titular
de la Secretaria del Ayuntamiento para su revision.

Ayuntamiento

4 Titular de la Secretaria del Recibe y revisa el proyecio de gaceta.
Ayuntamiento
¢La Gaceta Municipal esta correcta?
5 Titular de la Secretaria del No: Se devuelve con |as observaciones, a la Oficina de la
Ayuntamiento Secretaria del Ayuntamiento, realiza sus correcciones y se
envia a la Secretaria para su revision. Actividad 3
6 Titular de la Secretaria del Si: Se pasa a la oficina de la Oficina de la Secretaria del

Ayuntamiento para gue elabore el formato digital y se
publique en |a pagina de internet oficial del gobierno.

7 Titular de la Subsecretaria del Verifica que se publiqgue en tiempo y forma la Gaceta
Ayuntamiento Municipal en la pagina de internet oficial del Gobierno
Municipal.
Fin
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Xl. Diagramacién.
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Xll. Medicién.

Nombre del
Indicador.

Porcentaje de Gacetas

Descripcion.

Porcentaje de Gacetas
Municipales donde se publican
los acuerdos, resoluciones y
asuntos tratados por el Cuerpo
Edilicio ] por alguna
Dependencia de la
Administracion Publica

Numero de

Numero de
solicitadas

Gacetas
publicadas

Formula.

128

Municipal.

Periodicidad.

Trimestral

X,

XIv.

Formatos e Instructivos.
No aplica
Validacién del Procedimiento.

Elaboro.

Mtro: Daniel Cuellar Martinez.
Titular de la Subsecretaria del
Ayuntamiento.

Reviso.

Mtro. Daniel Cuellar Martinez.
Titular de la Subsecretaria de%

Ayuntamiento.

P

. 0. Mig

>¥ /‘Bl.};‘borvﬁle.

Titular'de la Secretaria del
/" Ayuntamiento.
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Nombre del Procedimiento:
P.9 Elaboracién de las Actas de Cabildo.

Il. Objetivo:

Documentar de manera clara, precisa y legalmente valida los acuerdos, deliberaciones y decisiones tomadas
durante las sesiones de cabildo, con el fin de garantizar la transparencia, el control administrativo y la legalidad

de los actos del 6rgano de gobierno municipal.

lll. Referencias.

Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas. Diario Oficial de la Federacian, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones,

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno, 2 de marzo de 1993, y
sus reformas y adiciones.

Municipal
s Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

s Coadigo de Etica de la Administracién Pulblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico, Gaceta Municipal Numero 20 del 15 de mayo de 2025.

{
Definiciones.

Cabildo: Es el Organo maximo de autoridad en el Municipio integrado por el Presidente Municipal Constitucional,
Sindicos y los Regidores, al que le corresponde definir las Politicas de la Administracion Publica Municipal.

Acta del Cabildo: Es el documento en el cual se asientan los acuerdos, asuntos tratados, el resultado de la
votacion y en su caso los reglamentos y otras normas de caracter general que sean de observancia municipal,
debiendo validarla con su firma el Cuerpo Edilicio y el Secretario de la Sesién.

Digitalizacién: Es el proceso mediante el cual un Acta de Cabildo fisica (en papel) se convierte en un archivo
digital, mediante escaneo (imagen o PDF). Para su almacenamiento, consulta, publicacién y resguardo de mane

mas eficiente y segura.
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V. Responsabilidades.
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Convocar por instrucciones del Presidente Municipal a los integrantes del Cuerpo Edilicio a las Sesiones de
Cabildo.

Dar el visto bueno a los proyectos del Orden del Dia y proyectos de Acuerdos con los que se convoca a Sesion.
Una vez celebrada la Sesién del Cabildo revisa y autoriza el proyecto de acta.

Resguardar y conservar las Actas de |as sesiones de cabildo.

Publicar en la pagina Oficial del Ayuntamiento las Actas de Cabildo, para su mayor difusion y consulta.

Titular de la Subsecretaria del Ayuntamiento debera:

Previo a la celebracion de la Sesidn del Cabildo, verifica el proyecto del Orden del Dia y proyectos de acuerdos,
previo a la autorizacion del Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento,

Una vez celebrada la Sesion correspondiente, revisa la elaboracion del proyecto de acta preliminar y de las
certificaciones de los acuerdos aprobados y los presenta al Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
para su visto bueno,
Responsable de Area de Actas y Certificaciones debera:
130
Una vez celebrada la Sesién debera elaborar el proyecto de Acta de Cabildo y lo presentara para su revision al
SubPersona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y visto bueno del Persona Titular de la Secretaria del
y Ayuntamiento.

Una vez que el Ayuntamiento aprueba el Acta, recaba las firmas en las actas del ayuntamiento de cada persona
integrante del mismo que haya asistido a las sesiones.

Honorable Ayuntamiento debera: =
Durante la Sesion de Cabildo se presenta el Acta como asunto del Orden Dia, para su aprobacion.

VI.  Insumos. \
Convocatoria y Orden del Dia para la Sesion de Cabildo,

Proyecto de acuerdo que debera ser turnado al Honorable Ayuntamiento.

Peticion, generalmente de las areas de la Administracién Publica Municipal, para la elaboracién de un acuerdo
que debera ser turnado al Honorable Ayuntamiento.

Informacion Soporte que da sustento al dictamen o peticion, segun sea el caso.
VIl.  Resultados,

Acta del Cabildo de cada sesion

66
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VIl
IX.

X,

Interaccién con otros procedimientos.

No Aplica.
Politicas.

El Cabildo sesionara minimo una vez por semana.

Se obtendra un acta de cabildo por sesién la cual estara rubricada y firmada por los miembros de cabildo que
asistieron a la sesion.

Estas actas en conjunto conformaran el libro de actas cabildo.

Desarrollo del Procedimiento.
P. 9 Elaboracion de las Actas de cabildo
Denominacion Administrativa. Actividad a Realizar.
INICIO
1 Titular de |a Secretaria del La Secretaria del Ayuntamiento publica en la pagina oficial
Ayuntamiento del Ayuntamiento el Orden del dia indicando la fecha, la
hora, el lugar y los Asuntos a tratar.

2 Responsable del Area de Actas y Revisa periddicamente en la pagina oficial del

Certificaciones Ayuntamiento el Orden del Dia con la fecha, hora, lugar y
asuntos a tratar; durante la sesién de Cabildo, registra la
asislencia, las votaciones y los asuntos generales,

3 Responsable del Area de Actas y Registra la asistencia, las votaciones y los asuntos

Certificaciones generales.
Transcribe el acta correspondiente incluyendo la
asistencia, |los distintos acuerdos, vy los asuntos generales.

4 Responsable del Area de Actas y Turna a la Subsecretaria para su revision.

Certificaciones
5 Titular de la Subsecretaria del Revisa y Turna al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
Ayuntamiento para su revisién.
[ Titular de la Secretaria del Recibe el Acta de la Sesion de Cabildo para su revision,
Ayuntamiento
¢ El acta de Cabildo esta correcta?
7 Titular de la Secretaria del No: Se devuelve con las observaciones, al Responsable
Ayuntamiento del Area de Actas y Cerlificaciones, realiza sus
correcciones y la envia a la Subsecretaria para su
revision, (Conforme al paso 5 se repite el proceso).
8 Titular de la Secretaria del Si: Se integra al orden del dia de la proxima sesion
Ayuntamiento ordinaria para su aprobacién.

9 Honorable Ayuntamiento Durante la Sesién de Cabildo se presenta el Acta como
asunto del Orden Dia, para su aprobaciéon.
£El Cabildo aprueba el Acta de Sesién?

10 Honorable Ayuntamiento No: Se devuelve con las observaciones, al Responsable!
del Area de Actas y Certificaciones realiza sus
correcciones y se vuelve a enviar a la Subsecretaria para
su revision.

(conforme al paso 5 se repite el proceso)
11 Responsable del Area de Actas y Si: el Responsable del drea de Actas y Certificaciones
Certificaciones imprime y recaba las firmas de los Ediles que acudieron a
la sesidn.
12 Titular de la Subsecretaria del Firmada el acta se digitaliza para su archivo digital
Ayuntamiento correspondiente y se entrega a la Secretaria del
Ayuntamiento
13 Titular de la Secretaria del Recibe el acta de cabildo para su publicacion y la integra
Ayuntamiento al libro de actas correspondiente.
FIN
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Xl.  Diagramacién.
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Xll.  Medicion,

Nombre del

Descripcion.

Férmula.

Periodicidad.

Indicador.

Actas

Es el documento en el cual el
Persona Titular de la
Secretaria del Ayuntamiento
autentica la existencia en los
archives a su cargo del
documento o acta del cual
hace referencia en la misma

Numero de
actas
programadas en
el periodo

Numero de
actas realizadas

en el periodo

%10

0
Trimestral

Xl Formatos e Instructivos.
No aplica.
XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboro.

Reviso.

Mtfo. Daniel Cuellar Martinez.
Titular de la Subsecretaria del

Tm:flar rtar?é‘ el
a%"ﬁkasa’%%utp v
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Nombre del Procedimiento:

P.10 Emision de Certificaciones de Actas y Acuerdos de Cabildo.

Il. Objetivo:

Elaborar y remitir las copias certificadas de las actas de cabilde y acuerdos, con el fin de garantizar la autenticidad
y validez legal de los documentos, asegurar su disponibilidad para las autoridades y partes interesadas, y facilitar

su acceso para promover la transparencia y el cumplimiento de las decisiones tomadas en las sesiones del
cabildo.

Referencias.

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus refermas y adiciones,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, publicacion 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno, 2 de marzo de 1993, y
sus reformas y adiciones.

Municipal

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Vigente,

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

Codigo de Etica de la Administracién Pablica Municipal Centralizada de T!alnlépamla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Nimero 20 del 15 de mayo de 2025.

Reglamento de Cabildo, publicada en la Gaceta Municipal el 13 de enero de 2025, sus reformas y adiciones.

Reglamento de Comisiones Edilicias, publicada en la Gaceta Municipal el 21 de enero de 2025.

70
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IV.  Definiciones.

V.

Acta del Cabildo: Es el documento en el cual se asientan los acuerdos, asuntos fratados, el resultado de la
votacién y en su caso los reglamentos y otras normas de caracter general que sean de observancia municipal,
debiendo validarla con la firma del Cuerpo Edilicio y el Secretario de la Sesion.

Certificacion: Es el decumento en el cual el Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento autentica la
existencia en los archivos a su cargo del documento del cual se hace referencia en la misma.

Digitalizacion: Es el proceso mediante el cual un Acta de Cabildo fisica (en papel) se convierte en un archivo
digital, mediante escaneo (imagen o PDF). Para su almacenamiento, consulta, publicacion y resguardo de manera

mas eficiente y segura,
Oficios de turno: Documento administrativo mediante el cual se canaliza formalmente una solicitud, tramite o

asunto hacia la instancia competente dentro de una institucién pablica, con &l propésito de que se realicen las
acciones correspondientes, como analisis, revisién y resolucidn. Oficio de solicitud dirigido al Persona Titular de

la Secretaria del Ayuntamiento.

Persona solicitante: Persona, dependencia, organismo o entidad que solicita de manera formal la certificacion
de un acta de Sesién de Cabildo o de un punto de acuerdo aprobado, con el fin de contar con un documento
oficial que acredite su contenido y validez.

Responsabilidades.
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:
Firmar las certificaciones elaboradas por el Area de Actas y Certificaciones.
Supervisar el cumplimiento normativo en la elaboracion de dichas certificaciones.

Titular de la Subsecretaria del Ayuntamiento debera:

Prever a la celebracién de la Sesién de Cabildo, verifica el proyecto del Orden del Dia y proyectos de acuerdos,
previo a la autorizacion del Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Una vez celebrada la Sesion correspondiente, revisa la elaboracion de las certificaciones de los acuerdos

aprobados v los presenta al Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento para su visto bueno.
Responsable de Area de Actas y Certificaciones debera:
Una vez celebrada la Sesion debera elaborar el proyecto de certificaciones de los puntos de acuerdo aprobados

y presentarlos para su revision al SubPersona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y visto bueno del Persona
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Elaborar las certificaciones, verificando la veracidad de la informacién proporcionada e integrar el expediente
respectivo, para someterla a firma del Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Integrar expedientes para |a certificacion de documentos oficiales que se encuentran en el Archivo Municipal.

Elaborar la certificacion de las Actas de Cabildo que seran remitidas al Organo Superior de Fiscalizacion,

o
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Integra el registro y control de las certificaciones elaboradas y autorizadas por la persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento.

Persona solicitante debera:

Presentar la solicitud de copias certificadas.
VI.  Insumos.

Oficio de turno.

Peticion (generalmente de las &reas de la Administracion Publica Municipal, para la elaboracion de la
certificacién).

Acta Digitalizada.
Acuerdos de Cabildo.
Vil Resultados.

Certificacion del Acta del Cabildo y de los puntos de acuerdo contenidos en ella o de los anexos.

VIll.  Interaccion con otros procedimientos.
Sesion de Cabildo. Q\ )
136 Acuerdos de Cabildo Aprobados.
Elaboracion de Actas de Cabildo.
y IX.  Politicas.

La solicitud debera ser entregada con minimo 48 horas de anticipacion al dia que se requiera anexando copia ~/
simple de los documentos a certificar.

El horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

Se dara prioridad a las Certificaciones urgentes sobre las ordinarias, respetando el orden de llegada de las
solicitudes urgentes, salvo indicacion contraria por fuerza mayor.
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X.

Desarrollo del Procedimiento.

i

INICIO
1 Persona solicitante Presenta la solicitud de copias certificadas de los
documentos correspondientes al Area, a la Secretaria del
Ayuntamiento
2 Titular de la  Secretaria de | Recibe |a solicitud de copias certificadas y lo remite al
Ayuntamiento Responsable del Area de Actas y Certificaciones
#Cuenta con la informacion?
3 Titular de |a Secretaria de Ayuntamiento | Neo: Se solicita la busqueda en los antecedentes histéricos
a la Coordinacién de Archivo.(Fin)
4 Titular de |a Secretaria de Ayuntamiento | Si: Solicita que se elabore el proyecto de certificacién.
] Responsable del Area de Actas y | Recibe, registra y elabora el proyecto de certificacion y
Certificaciones turna a la Subsecretaria del Ayuntamiento para su
revision..
6 Titular de la Subsecretaria del | Recibe el proyecto de certificacion para su revision.
Ayuntamiento
2El proyecto de certificacion esta correcta?
7 Titular de la Subsecretaria del | No: Se devuelve con las observaciones al Area de Actas
Ayuntamiento y Certificaciones. Se regresa al paso 5..
8 Titular de la Subsecretaria del [ Si: Se envia al Persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento Ayuntamiento para su firma y sello.
9 Titular de la Seeretaria de Ayuntamiento | Recibe el proyecto de cerlificacion para su firma y sello..
10 Responsable del Area de Actas y | Entrega el documento certificado al solicitante o area que
Certificaciones lo requirid.
FIN
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Xl.  Diagramacién.
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Xll.  Medicion.

Nombre del Descripcian. Farmula. Periodicidad.
Indicador.
Mide el porcentaje de las Numero de
certificaciones en el cual el certificaciones
Persona Titular de la || realizadas en el
Secretaria del Ayuntamiento periodo %100
Porcentaje de autentica la existencia en los _— P
Certificacion archivos a su cargo del "#!g“ﬁf‘_’ de
certificaciones
hace referancia en la misma | \Programadas en
= el periodo
XL, Formatos e Instructivos.
No aplica
XIv. Validacién del Procedimiento.
Elaboro. Reviso. Aprobo.

Lic. Estelq); onserrat Mtro. Daniel Cuellar Martinez.
Ochoa Cortes Titular de la Subsecretaria del
Responsajy mﬁygde Actas Ayuntamiento.
g¥ertificacione¥y, '
“202 .
Itla de B
75
Tialnepantla
- nuestra ciudad 7
w 2025-2027 = .
ol

Miércoles 24 de junio de 2026

139



140

Nombre del Procedimiento.

P.11 Cartilla del Servicio Militar,

L.

Objetivo.

Atender solicitudes para el tramite y proceso para la expedicién de las Cartillas del Servicio Militar Nacional
(S.M.N.), fungiends como enlace entre el Municipio y la Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA); dando
orientacion y recibiendo la documentacion de las personas interesadas que sean mexicanos por nacimiento o
naturalizacion de la clase (que se encuentren en el rango de edad de 18 a 40 afios del afio en curso y remisos),
conforme a las disposiciones legales aplicables y a las fases establecidas por la SEDENA.

1.

Referencias.

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacién, el 5 de febrero de 1917, v
sus reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Nueva Ley Publicada
en el "Diario Oficial de la Federacion”, (DOF), 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Ley del Servicio Militar Nacional, Nueva Ley publicada en el "Diario Oficial de |a Federacién”’, (DOF), 18
de mayo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional, Diario Oficial de la Federacién el 6 de junio de 1947 Hﬁ
vigente, y sus reformas y adiciones. -

Estatal:

Ll

Municipal: ) \

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1817, y sus reformas vy adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Piblica del Estado de México y Municipios. Gaceta de|
Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, publicacion 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente,

Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepaﬁtla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

Codigo de Etica de la Administracién Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Nimero 20 del 15 de mayc de 2025,
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IV.  Definiciones.

Cartilla Militar: Documento de Identificacion Oficial emitido por la Secretaria de la Defensa Nacional, mediante
el cual el ciudadano realiza su servicio militar cuando es designado mediante sorteo.

Clase: Contingente de jévenes nacidos desde el primero de enero hasta el 31 de diciembre de cada afio y la
clasificacion se otorga en funcién del afio en que nacieron.

Remiso: Todo aquel que no realizé su tramite de la Cartilla Militar al cumplir 18 afios.

Persona Interesada: Todo aquel ciudadano que se encuentre en el rango de edad de 18 a 40 afos del afio en
curso que radigue en el municipio de Tlalnepantla de Baz y que desee realizar el tramite correspondiente a la
Cartilla Militar,

Sorteo: Fase en el cual las Juntas de Reclutamiento de los Municipios y/o Alcaldias realizan un sorteo gue
determinara la forma en que las personas interesadas cumpliran con su servicio militar nacional (bola blanca, azul
o negra), estableciendo que la actividad de realizara un domingo del mes de noviembre.

Hoja Azul: Formato de Solicitud para'la Cartilla Militar que se entrega a los solicitantes para requisitar con sus
datos personales.

V. Responsabilidades.

Responsable del Area Interinstitucional debera:
Atender y verificar que los tramites de la Junta de Reclutamiento se lleven conforme a lo estipulado en la %

normatividad aplicable, asi como participar como enlace entre el operador de la Junta de Reclutamiento Municipal
y el titular de la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

Operador de la Junta de Reclutamiento:

Revisa que los datos asentados en el formato sean correctos, completos y procede a firmar.

Realiza |a toma de huellas del solicitante.

Realiza el reporte mensual con el nimero de matriculas gestionadas.

Envia la cartilla militar a las instalaciones del campo militar nimere 22 con sede en Toluca, para la aprobacion

dicho documento,

Personal Adscrito al Area Interinstitucional debera: ’

Atender y dar asesorias a la ciudadania que acudan a solicitar la Cartilla del Servicio Militar Nacional, bajo los
principios de eficiencia, eficacia, legalidad y transparencia.

Persona Solicitante debera:
Acudir a la Junta Municipal de Reclutamiento municipal para la solicitud de la emision de la cartilla militar.

Vl. Insumos.

1. Cuatro fotografias tamario cartilla (no digitalizadas, en papel mate, y sin retoque) de 35 x 45 mm (treinta y cinco
por cuarenta y cinco milimetros), en donde se aprecie visiblemente la cabeza y el cuello; para ello, entre el

.
Tlalnepantia o’
w g nuestraciudad & / .
w 20252027

Miércoles 24 de junio de 2026

141



142

VIl. Resultados.

nacimiento normal del cabello y el borde inferior de la barbilla debera de haber un espacio de 21 mm (veintitn
milimetros) en blanco y negro, en fondo blanco, playera totalmente blanca, las fotos deberan ser tomadas con
cabello corto (NO SE ACEPTAN CORTES MODERNOS), sin patillas, frente descubierta, sin bigote, sin barba,
sin retoque, sin aretes, sin piercing, sin perforaciones, sin cadenas colgadas al cuello, sin lentes, y sin cualquier
accesorio que altere o modifique la fisionomia del interesado (en dos fotografias se anotara el nombre del
solicitante).

2. Acta de nacimiento en papel seguridad (dos copias que debera ser en tamafio carta).

3. Comprobante de domicilio (Teléfono, Agua, Etc.) en el que aparezca el domicilio completo.

4. Comprobante de Estudios (constancia o certificado).

5. Nuevo formato actualizado del “CURP”

6. Llenar el formato de solicitud

7. Deben presentar credencial de elector.

8. En caso de estar registrado en otra delegacion, estado, municipio o pais, la respectiva constancia de no haber
tramitado su cartilla en el lugar de nacimiento en caso.

9. Solicitantes deberan traer pluma de tinta negra para que llenen su solicitud,
10. Indicaciones generales:

a) Enlacopia del acta de nacimiento al reverso debera estar la copia del comprobante de domicilio y

A

b) En la copia del CURP debera de estar la copia del comprobante de estudios.
Solo tramitaran en esta oficina:

a) Los jovenes que radiquen en el municipio de Tlalnepantla de Baz;

b) Las y los jévenes que cumplen 18 afios de edad en el afio en curso.

c) Remisos que nunca hayan tramitade su cartilla.

Emision de cartillas del servicio militar, Y

VIIl. Interaccién con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la expedicion de cartillas por parte de la SEDENA. = /

Procedimiento inherente a la autorizacion y firma del Presidente Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

IX. Politicas.

La persona interesada debera acudir a la junta de Reclutamiento en las fechas indicadas durante el proceso de
su tramite acompafiado de la siguiente documentacién:
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Acta de Nacimiento original en donde manifieste la informacién completa de padres y abuelos del interesado.

Comprobante de domicilio vigente (teléfono, predial o agua) en donde se muestre correctamente la informacion
siguiente; nombre de la calle, nimero exterior e interior de la vivienda y el municipio de residencia, el cual debe
corresponder al de Tlalnepantla de Baz.

Comprobante del dltimo grado estudios (constancia, tira de materias, boleta de estudios o certificado).
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) certificada y verificada por el Registro Civil.

4 Fotografias recientes de 35 mm. de ancho por 45 mm. de largo con las siguientes especificaciones; la cara en
la fotografia debe medir 21 mm. desde el nacimiento del cabello hasta el borde inferior de la barbilla (tamafio
cartilla), de frente en blanco y negre, en papel mate y sin retoque, con playera cuello redondo totalmente blanca,
fondo blanco.

Es importante mencionar que las facciones del interesado se deben distinguir con claridad, no se debe portar
gorra, sombrero, lentes; debera tener cabello corto (no se aceptardn cortes modernos), asi como tener frente
descubierta, sin bigote, barba, patilla, aretes, piercing, perforaciones, ni tatuajes o cualquier accesorio que altere
o modifique la fisionomia del interesado. No se aceptaran fotografias que no cuenten con las especificaciones
mencionadas.

En caso de pertenecer a la categoria de remiso se debera presentar la documentacion escrita anteriormente,
ademas de una constancia emitida por la Junta de Reclutamiento del lugar donde nacieron especificando que no
se le ha expedido cartilla del servicio militar nacional con vigencia de 3 meses, ya que, es un requisito obligatorio
solicitado por la Secretaria de la Defensa Nacional.

La recepcién de documentos de la persona interesada solo estard habilitada del 2 de enero al 15 de octubre de
cada afio, esto de acuerdo a la fase de alistamiento establecida por la Secretaria de la Defensa Nacional
(SEDENA); a su vez comprende en el siguiente orden el sorteo, reclutamiento, adiestramiento y liberacién.

De acuerdo a las fases mencionadas en el punto lll y en cual se involucra la Junta Municipal de Reclutamiento
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México se establece que en un domingo del mes de noviembre se realiza el

“sorteo” en coordinacién del Operador de la Junta de Reclutamiento, los inspectores militares y las personas —

interesadas pertenecientes a la clase en cuestion que proporcionarcn correctamente los documentos solicitados
para el tramite.

Sélo se realizaran tramites en la Junta de Reclutamiento de Tlalnepantla de Baz S.M.N a las personas interesadas
que radiquen en el municipio de Tlalnepantla de Baz y a los remisos que nunca hayan tramitado su cartilla militar.

El Operador de la Junta debera entregar las Cartillas Militares a mas tardar 15 dias habiles posteriores al INICIO
del tramite.

Todo tramite que no se concluyd se regresa a la XXII Zona Militar de SEDENA.

El Personal Adscrito al Area brindara la atencién precisa de las fechas en las que debera presentarse la persona
interesada para la recepcion de su Cartilla Militar.

Tramite Gratuito.
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X. Desarrollo del Procedimiento.

PHAlCartillalde’serviciomilitar

Denominacion Administratival

Actividad a Realizar.

INICIO
1 Persona Solicitante Acude a la Junta Municipal de Reclutamiento municipal
para la solicitud de la emision de la cartilla militar.
2 Personal Adscrito al Area Recibe y coteja los documentos que presenta persona
Interinstitucional interesada
¢ Los requisitos presentados estan completos?
3 Personal Adscrito al Area No: Informa al interesado la documentacion faltante y se
Interinstitucional solicita el expediente completo vy presentarse
nuevamente, (actividad 1)
4 Personal Adscrito al Area Si: Entrega formato de solicitud de Cartilla Militar (Hoja
Interinstitucional Azul).
5 Personal Adscrito al Area Una vez debidamente requisitade procede a informarle a
Interinstitucional la persona interesada que debera presentarse en un plazo
de 15 dias habiles posteriores,
6 Personal Adscrito al Area Elabora el formato oficial de la Cartilla Militar, recaba
Interinstitucional huella y firma de la persona interesada, y posteriormente
1o turna al operador de la junta.
7 Operador de la Junta de Reclutamiento | Revisa que los datos asentados en el formato sean
correctos, completos y procede a firmar
8 Responsable del Area Interinstitucional | Recibe cartillas, cuantifica, resguarda y elabora tarjeta
informativa con la cual turna a la Presidencia Municipal las
Cartillas Militares para firma del Presidente Municipal.
9 Responsable del Area Interinstitucional | Una vez firmadas, |as recibe y turna al operador de la
Junta de Reclutamiento para que realice la entrega.
10 Personal Adscrito al Area Entrega la Cartilla Militar al conscripto e informa de la
Interinstitucional fecha del sorteo del Servicio Militar Nacional.
1" Personal Adscrito al Area El dia del sorteo Proporciona informacion sobre el tramite
Interinstitucional de liberacion de la Cartilla con el personal de la Defensa
Nacional (SEDENA).
12 Operador de la Junta de Reclutamiento | Realiza el reporte mensual con el nimero de matriculas
gestionadas.
FIN
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XI. Diagramacién.

P11, Cartilla Militar.

Operador de la Junta de {iF:

Persona solicitante -
: ; Reelutamianto

© |

Acude a la Junta Municipal do|
Reclutamiento municipal para)
la sdlicitud de la emision dela
cartilla militar.

L

Recibe v coleja  los
documentos  que  presental
persona interesada

LLos requisitos
presentados estdn
completos?

No

) I

Informa  al  interesado  la
documentacion faltante y se
solcita el expediente completo
y presentarse nuevamente

@

Entrega formato de salicitud de
Cartilla Miitar (Heja Azul),

O]

Una vez debidamenta|
requisitado procede a
infoomarle  a la  persona
inleresada que daberd)
presentarse en un plazo de 15
dias habil FioH

O]

Elabora el formato oficlal de la
Cartilla Militar, recaba huella y|
firma del conscripto, |
pesteriormenie o twma
oparador de |a junta.

C
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Persaona sollcitane

Personal/Adscritoal Area
Interi tucional

P11. Cartilla Militar.

Operadordella junta de utamiento

©)
Revisa que los  datos
asentados en ¢ formalo sean
corectos, complatos ¥
procede a firmar.

L

Responsabla dell Area
Int ttucional

@ |

Recibe cariilas, cuaniifica,
resguarda y elabora tarjeta
informativa con la cual turna a
la Presidencia Municipal |as)
Carillas Miitares para firma
del Presidante Municipal,

Una vez firmadas, 1as recibe y
turna al operador de la Junta
de Reclutamienlo para que
realice la entrega.

)

®

Entrega la Canilla Miitar al
conscripto @ informa de la
fecha del sorteo del Servicio)
Militar Nacional.

()

El dia del soreo Proporciona
informacion sobre el trimite de|
liheracion de la Cartilla con el
personal de la  Defensa
Macional (SEDENA}.

]
@
Realiza el repore mensual|
con el nimero de matriculas)
gestionadas,
Fin
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XL,

Medicion.

Descripcion.

Nombre del

Formula.

Periodicidad.

Cartillas del Servicio

Indicador.

~

Mide el porcentaje de
Cartillas del Servicio
Miliar emitidas

Militar

N

Namero de
cartillas
emitidas

Namero de
cartillas

solicitadas.

Mensual

X100

Xlll. Formatos e Instructivos.

Secretaria de la Defensa Nacional

SERVICIO MILITAR NACIONAL.

DATOS QUE DEBEN SER LLEWADOZ POR EL IIRIHI:TMDZ

NemBES .....ico0s
Focha de nacimianto ...
Nacié sn .
Hije da

iSaba leer y arcribizy ..
Grade minimo de emtudios,

Firma dal lnteresado

B3 NUMERQS TRLLFONICOS: oo oo e A R R AT
'AS

El nembre deba ser completo incluyendo apellide patezno
y matarno y cvalguisr iniedal.

Los interssados A& presantazdn provistes de tres
rotraton exactamente del tamafic del dibuje que figura al
ravesae.

Las dates habrdn de esaribirse con letra lsgible y en
caso de que se proporcionsn falmos, la cartilla cazecera de
valor legal y sera ecancelada nulificdnd wl registro.
debisndo el ints > regiatrarses AUSVARGALS Con AUN daton
verdaderos.

INSTRUCCIONES PARA LA IMPRESION DE LA NUBLLA

GE TOMARL EMPERANGS TiNTA NESKA DE DMPnTA, UL LAMENA LIEA
BE METAL O CRISTAL APROXIMANGMENTE DE 20 X 12 O45.. 0N MOOILLO OE
FAETA ¥ UHA TADLITA APAONIMADAMINTE OE & X 14 04,

ESTANSO LIMPIO EL REOILLO ¥ LA LAMINA SE £OLOCA SOBRE EL VIDRIO
UNA CONTA CANTIDAD DE TINTA, APMOXINADAMENTE DEL ThWAda bR LW
GARBANEO. EXTEMDIEMDOLA UNEFORMEMENTE. FROCEDIEWDO A FA3AR EL
ROOIILO KEFETIDAS VECKS SOUAE LA YEMA CEL DEDO. DKSDE ABAJO. DKL
PLIEQUE OE FLEXION WASTA LA PUNTA, FRCCURANDD QUE LAS WARTES
IATERALER DEL DEDO QUEBEN ENTINTABAN,

OE COLOCA Bl POCLMENTO BOREE LA TABLITA, TOMANDGLA EL OFZRADCR
CON LA MANO TIQUIZNDA ¥ TOMAIDO EL DRGO DEL SUJETO CON LA DERECHA
SE PRCCEDERA A TOMAR LA NURLLA, WACIEWDO GIRAR L DEDO OE DERECIA
A TEGUIBRDA CON MUCUD CUIDASO, NO PREAIONANDOLO DEMASIADG SOMRE Kl
BOCLMENTG A FIN DE QUE LA MUELLA NO NEIULTE EMPASTADA O BORROLA,
LAS BATAT WEGHAR DF LA WUSLLA MO DEREN INVADIN £LO3 EIFASIOS BLANCOS,

51 HN CARICE DE RODILLO FUIDE EMFLEARSE UNA TOTELLA O ALGOW
OTRG CRJETO CILINDRICO FARA CNTENDER LA TINTA ¥ EN KATE CASO Kl
BiTINTASS BESERA NACEAIE REDANDG BB DERESU A II{UIERDA EL DEBO DEL
PUTETO DIRBCTAMENTE GOUAE LA PILANCHA, thia VES BNTIHNFADD £L DEDS, SE
FROCEDERA A TOMAR LA NVELLA BN LA FORMA INDICADA.

QUEDA PRONIBIDO USAR PAMA LA TOMA DE ESTAS NUELLAS TINTA ¥
EOJIH PAWA SELLOT DY GOMA, DENE PMPLEARSE CSICAMENTE TINTA KEGRA
FARA IMFRENTA.

OBSERVACIOHES

Lugar para la fata
ondo blanco y
sin retsqus, ds 3%
K43

—

HUELLA DEL PULGAR DERECHO

Corrmcta

inearseata
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No. Requerimiento Instrucciones

1 Se coloca el nombre de la persona interesada.

2 Se coloca la fecha de nacimiento.

3 Se coloca el lugar de nacimiento,

4 Se coloca el nombre de los padres de la persona interesada,
5 Se coloca la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
6 Se coloca el estado civil.

7 Se coloca la ocupacion actual.

8 Se coloca si sabe leer y escribir.

9 Se coloca el grade maximo de estudios,

10 Se coloca el domicilio.

11 Se colocan dos nimeros telefdnicos

12 Se coloca el lugar y fecha de donde se esta llenando la hoja azul.
13 Se debe colocar la firma del interesado (persona interesada).

XIV. Validacién del Procedimiento.

148

- o

Wéﬂdn Anaya | Mtro. Daniel Cuellar Martinez

Responsable del Area Titular de la Subsecrelaria del
Interinstitucional. Ayuntamiento.
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Xlll.  Nombre del Procedimiento.

P.12 Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
I. Objetivo.

Garantizar la impresién de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), a fin de proveer y canalizar a la
ciudadania de la informacién necesaria, asi como a las y los extranjeros que se encuentren en condicién de
estancia regular, otorgandoles seguridad juridica sobre el estado de la certificacion y verificacion que se realiza
directamente con las oficialias del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla y Registro Civil del Estado de México.

Il. Referencias.

Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, Nueva Ley Publicada
en el “Diario Oficial de la Federacion”, (DOF), 20 de marzo de 2025, y sus reformas, y adiciones.

s Ley General de Poblacién, Diario Oficial de la Federacién, 7 de enero de 1974, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglas para la ejecucion de los Procedimientos para la asignacién de la Clave Unica de Registro de
Poblacién, y sus reformas y adiciones. \TR
: 149

= Instructivo Normativo para la asignacién de la Clave Unica de Registro de Poblacion, y sus reformas y

adiciones.

s Codigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de |la Federacion en cuatro partes los dias 26 de
mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, y sus reformas vy adiciones

Municipal:
s Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxice;
Gaceta municipal, Numero 01, Volumen 01, 01 de enero 2026, y sus reformas y adiciones.

s Cédigo de Etica de la Administracidn Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México,.Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 15 de mayo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Il Definiciones. G

\
Clave Unica del registro de Poblacion (CURP): es un elemento que consiste en una secuencia alfanumérié
de 18 caracteres que permite registrar de manera individual a todas las personas que residen en el territorio
nacional, asi como a las y los mexicanos que radican en el extranjero, que le acredite en los registros internos de’
las dependencias y entidades de la Administracion Publica con |a finalidad de facilitar la relacion del individuo col

el estado.

INE: Es una Identificacion Oficial que valida la ciudadania mexicana.
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Acta de Nacimiento: Documento oficial publico probatorio que hace constar el hecho del estado civil de
nacimiento.

IV. Responsabilidades.

Personal Adscrito al Area de Interinstitucional debera:

Proporcionar informacion y atender a la poblacién que de manera personal o via correo electrénico solicite la
impresion o envio digital del formato CURP.

Persona Solicitante debera:
Acude a tramitar su CURP.
V. Insumos.
1. Mexicanos por Nacimiento:
a) Acta de Nacimiento. (Copia de dicho documento)
b) Identificacion oficial vigente del solicitante (INE) (Copia por los dos lados de |a identificacian)
2. Para extranjeros:
a. Credencial FME o FM2, FM3.

b. FM2: Es un documento tipo foto credencial que contiene informacion personal del extranjero, como

150 nombre, nacionalidad, numero de registro de extranjeros y fecha de expedicion. R
c. FM3: Este documento establece un limite de tiempo para la estadia, que puede prorrogarse segun la Y
y caracleristica migratoria otorgada.

d. También presentar su UNE (Numero Unico de Persona Extranjera)
No se expedira el documento para turistas.
VI. Resultados.

Reporte Mensual de gestion de Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) tramitados.

VII. Interaccion con otros procedimientos.
Procedimiento inherente a la expedicion del acta de nacimiento.
VIIl. Politicas. &t
El ciudadano debera acudir con los documentos requeridos al modulo Clave Unica de Registro de Poblacion.
El Personal Adscrito al Area debera atender de manera clara y eficaz el tramite solicitado.
Se entregara en un plazo de 10 min.

Tramite Gratuito.
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X. Desarrollo del Procedimiento.

P.12 Clave Unica de/Registro de Poblacion (CURF)

No. | Denominacion Administrativa. Actividad a Realizar.
INICIO
1 Persona Solicitante Acude al madulo a solicitar su CURP.
) Personal Adscrito al Area Otorgar informacién de los requisitos necesarios para realizar la
Interinstitucional expedicién de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
+ Acta de Nacimiento original.
s INE (en caso de contar con la mayoria
de edad).
3 Persona Solicitante Entrega los documento (Acta de Nacimiento o INE)
4 Personal Adscrito al Area Recibe y revisa que los documentos presentados por la persona
Interinstitucional solicitante que sean los requeridos y valida los mismos a fin de
continuar el tramite. P
/Los documentos presentados son validos?
5 Personal Adscrito al Area No: Devuelve al ciudadano los documentos e indica los requisitos ne
Interinstitucional (Actividad 1)
6 Personal Adscrito al Area Si: Remite la documentacion al Responsable del Area.
Interinstitucional
7 Personal Adscrito al Area Consulta la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) en el Sis ﬁ
Interinstitucional Gestion de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) Imprii| \_) 3
certificada.
8 Personal Adscrito al Area Entrega la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) 151
Interinstitucional Certificada a la persona solicitante.
Realiza el reporte mensual de actividades.
FIN
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Xl.  Diagramacién.

P12. €lave Unica de Registro de Poblacidn

(CURP)

Personal Adscrito al'/Area

Persona Solicitante Ty g
Interinstitucional

Acude al médulo a solicitar su
CURP.

L o X,

Otorgar  informacién  de  los e
requisitos necesarios para realizar R
la expedicion de la Clave Unica de [N
Registro de Pablacion (CURP).

. Acta de Nacimiento
152 original.

. INE (en caso de contar

con la mayoria
, de edad).

v )

Entrega los documento (Acta de
Nacimiento o INE) : /

Recibe y revisa que |los
decumentos presentados por la
persona solicitante que sean los

requeridos y valida los mismos a
fin de continuar el tramite.

h 4

\
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P12. Clave Unica de Registro de Poblacién

(CURP)

Persona Solicitante Personal Adscrito al Area Interinstitucianal

0s documentos presentados
son validos?

G

y &

; Remite la documentacion al
Devuelve al ciudadano los

documentos e indica los requisitos Responsable del Area.
necesarios. (Actividad 1)

v @

Consulta la Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP) en
el Sistema de Gestién de la Clave

Unica de Registro de Poblacién
(CURP) Imprime copia certificada.

!

Entrega la Clave Unica de Registro
de Poblacién (CURP)

Certificada a la persona
solicitante.

Realiza el reporte mensual de
actividades.

Fin
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Xll.  Medicién.

Nombre del Descripcion. Farmula. Periodicidad.

Indicador.

i Numero de
cartillas
5 emitidas
CURP Clave Unica de Registro de | "Nomero de X100 Mensual
Paoblacién cartillas

ksolicitadas.

Xlll.  Formatos e Instructivos.

No Aplica.

XIV. Validacion del Procedimiento.

R e T ST TR A [ Py, AR S bR
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l. Nombre del Procedimiento:
P.13 Acta de Registro Oportuno de Nacimiento.

Il. Objetivo.

Entrega y expedicion de Acta de Nacimiento, la cual acredita al menor como mexicano conforme a la legislacion
aplicable.

lll. Referencias.

Internacional

«  Convencion sobre los Derechos del Nifio, 20 de noviembre de 1989.
Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5
de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

s La Ley General de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, 3 de diciembre de 2014, y sus reformas y
adiciones.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion, publicado 20 de febrero de 2025, y sus reformas y
adiciones.

« Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones. }\

s Ley General de Poblacién, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de enero de 1974, sus reformas

y adiciones. v S
. T — ) A
s Cadigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14
de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, y sus reformas ya adiciones. ,:r_';f/
Estatal /

e Constitucién Politica del Estado Libre y Seberano de México, publicada en la Gaceta del gobierno el 10, 14 y
17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México, publicada en a 7 de rha"yo de
2015, y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Poblacién, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de enero de 1974, sus reformas
y adiciones.

« Ley Orgéanica Municipal, publicada en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, 4 de mayo de
2016, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,

y sus reformas y adiciones.
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e Cadigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de junio de
2002, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México; Publicada en el Peridédico Oficial "Gaceta del
Gobierno” el 05 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

Municipal
+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

s Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Numero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

s Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Numero 20 del 15 de mayo de 2025.

V. Definiciones.
Papel seguridad: Es un tipo de papel que incorpora caracteristicas que pueden servir para identificar o autenticar
un documento como original o caracteristica que demuestre la manipulacion de evidencia cuando se intenta

cometer una conducta indebida sobre el mismao.

Libro: son documentos oficiales en los que el Oficial de Registro Civil registra y resguarda las actas que hacen
constar los actos y hechos del estado civil de las personas,

Acta Certificada de Nacimiento: Documento publico que expide el hacer constar Registro Civil para hacer

156 constar el nacimiento de una persona.
Certificado de Alumbramiento: Documento oficial expedido por un médico o partera o institucion de salud que ‘3\
y hace constar que ocurrié un nacimiento que acredita el nacimiento de una persana con informacion de la madre )

y el recién nacido y sirve como base para realizar el registro de nacimiento en el Registro civil

Juegos especiales: formatos oficiales adicionales que se elaboran al momento de registrar un nacimiento con

el fin de remitir la informacion a otras autoridades o Instituciones de Gobierno. : /

V. Responsabilidades.

Personal Adscrito al Area Interinstitucional que funge como Oficial del Registro Civil debera: %“Q"i‘“;}\
Revisa que los datos asentados en el formato sean correctos, completos y procede a recabar firmas y huellas de L ‘\
la madre, el padre vy del registrado. N

3,

Personal Adscrito al Area Interinstitucional debera:
Atender y dar asesorias a las y los ciudadanos que soliciten el registro.

Persona Solicitante debera: Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar el Registro Oportunc de
Nacimiento. p
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VI. Insumos.
1. Solicitud de Registro que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).
2. Presentacion de la persona a registrar.
3. |dentificacion oficial vigente de la(s) persona(s) que presenta(n).

4. Certificado de nacimiento.

5. Copia certificada del acta de matrimonio de los padres. El documento debera tener una certificacion no mayor
a treinta dias naturales de antigliedad (hijas/os nacidos dentro de matrimonio).
Tratandose de extranjeros, el acta de matrimonio debe estar legalizada y/o apostillada, si el acta es en idioma
diferente al espafiol se presentara traduccion por perito oficial. En caso de gue no exista perito oficial en el
idioma que se requiere se podra solicitar ante alguna institucion oficial reconocida para su cotejo.

6. Acta de nacimiento de los padres (hijas/os nacidos fuera de matrimonio).

VIl. Resultados.

Registro de Nacimiento en los Libros del Archivo perteneciente a la Oficialia del Registro Civil.

Reporte mensual de registro de Nacimiento.

VIIl. Interaccién con otros procedimientos.
Procedimiento inherente a la expedicion de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP). 17
IX. Politicas. K
Los ciudadanes deberan acudir a la Oficialia del Registro Civil con la decumentacién correcta; Acta de Nacimiento e
Certificada de los padres, Identificacion oficial vigente, CURP actualizado, Certificado de nacimiento original; para =T

realizar su tramite. (_/_, i

El Personal Adscrito al Area debera brindar atencion de manera clara y precisa a toda aquella personal.

Horarios de Atencion de Lunes a viernes de 9:00 Hrs a 15:00 Hrs.

Se deberan presentar los padres interesados y el recién nacido a la Oficialia del Registro Civil con el fin de
manifestar su voluntad y proporcionar los datos correspondientes.

Se entregara en un plazo de 1 a 2 horas.

Tramite Gratuito.
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X. Desarrollo del Procedimiento.

= fi d de Reg 0 Jpo a (e a 0

INICIO
1 Persona solicitante Acude a la Oficialia del Registro Civil para realizar el registro de
nacimiento.
2 Personal Adscrito al Area Atiende a la persona solicitante, le proporciona informacion sobre
Interinstitucional los requisitos necesarios para realizar el tramite de Registro de
Nacimiento de acuerdo con su situacién particular.
3 Personal Adscrito al Area Recibe la documentacion y revisa que cumpla con los requisitos.
Interinstitucional
¢La documentacion esta completa?
4 Personal Adscrito al Area No: Informa a las personas solicitantes que la documentacion
Interinstitucional faltante para realizar el tramite. (Actividad 1)
5 Personal Adscrito al Area Si: Entrega formato de solicitud de Registro de Nacimiento a las
Interinstitucional personas interesadas.
B Personal Adscrito al Area Recibe la documentacion y solicitud de registro debidamente
Interinstitucional requisitada y procede a elaborar el registro de nacimiento en
original y 3 tantos (Interesado, Oficialia y Archiva), anotando en
la misma los siguientes datos: Oficialia, Libro, No. de acta,
municipio, entidad de registro localidad, fecha de nacimiento,
entidad de nacimiento, sexo, nombre (s) y apelliidos del
registrado, asi como datos de los progenitores, una vez
capturada la informacién, se imprime un acta previa para que la
persona interesada revise y valide la informacion registrada y
158 procede a turnarla al Oficial del Registro Civil.
7 Personal Adscrito al Area Revisa que los datos asentados en el formato sean correctos,
Interinstitucional que funge como completos y procede a recabar firmas y huellas de la madre, el T\\
y Oficial del Registro Civil padre y del registrado. ;
Firma, sella y devuelve al Personal Adscrito al Area para la
entrega.
8 Personal Adscrito al Area Entrega comprobante de registro de nacimiento y la CURP a las /
Interinstitucional personas solicitantes. L /
9 Personal Adscrito al Area Realiza reporte mensual de actos realizados.
Interinstitucional que funge como .
Oficial del Registro Civil S
FIN by
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XI. Diagramacién del Procedimiento.

P.13 Acta de Registro Oportuno de Nacimiento.

A : Personal Adscrito al Area
Personal Adscrito al Area Interinstitucional que funge como

Persona Solicitante farna it orai
nterinsutuciona Oficial del Registro Civil

Inicio |

(1)
‘Acuda a la Oficialla del

Reglstro Civil para realzar el
Wraﬁwo de nacimiento.

—

2)

‘Afiende a la  persona
|solicitarte, le  proporciona
linformacién  sobre oS [

|requisios necesarios para 159
realizar @l trmile de Registro

|de Nacimiento de acuerdo con
su situacién particular. %
|

(5

|
|Recibe |a gocumentacion y
revisa cue cumpla con los

J |requisitos.
ik —
No
s ¢Ladocumentacion
esta completa? ‘
&
|
Informa @ las personas ‘ ‘
solicitantes que |
documentacidn faltante para |
realizar e trimite !
|| -
A |
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Persona Solicitante

Personal Adscrito al Area
Interinstitucional

Si
5
Entrega fermate de solicitud

de Registro de Nacimiento
a las personas interesadas.

ONER !

Recibe la decumentacién y
solicitud de registro
debidamente  requisitada  y
procede a elaborar el registro
de nacimiento en original y 3
lanlos

P.13 Acta de Registro Oportuno de Nacimiento.

Rersonal Adscritoal Area

Interinstitucional que funge

Oficial del'Registro Civil

)

k.

Revisa que los dalos
asentados en el formato sean
correctos, completos Y
procede a recabar firmas y
huellas de la madre, el padre y
del registrado.

Firma, sella y devuelve al
Personal Adscrito al Area para

la entrega

8

Entrega  comprobante  de
registro de nacimiento y la
CURP a las personas
solicitantes,

4 A

Realza reporte mensual de
aclos realizados.

Fin
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Xll. Medicion.

Nombre del Descripcion. Formula. Periodicidad.

Indicador.

e ; Mensual
Comprobante del Documento emitido por una Numelar ode
Registro de Nacimiento | entidad registral que acredita la Registros
inscripcion de un hecho en Solicitados X100
dicho Registro Civil. Nimerods |
comprobantes
\_ de registro
expedidos

Xl Formatos e Instructivos.

No aplica

XIV. Validacién del Procedimiento.

Reviso. Aproho.

161
7 Daniel Cuellar Martinez

Raspa éable del I’e‘a Titular de la Subsecretaria del
mterinstit I Ayuntamiento.

cretaﬂiel del
ﬂwﬁnﬂa:mo

o
i
\-‘:'I- E i
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I.  Nombre del Procedimiento:

P.14 Acta de Adopcion.

Objetivo:

Restituir el derecho de nifias y nifios a vivir en familia, el registro de adopcion busca establecer un parentesco
similar al consanguineo entre el adoptado v la familia adoptante, asentar acta bajo los mismos términos que
se expiden para los hijos/as.

Referencias.

Federal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones,

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial Gaceta de Gabierne del Estado
de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 20186, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
publicacion 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno 05 de agosto de 2015, y sus
reformas y adiciones.

o
Codigo Civil del Estado de México, Gaceta del Gobierno 7 de junio 2002, v sus reformas y adiciones. \

Municipal:

V.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; Gacata
Municipal, Numero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

7
Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente. f

Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 15 de mayo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Definiciones.

Libro: son documentos oficiales en los que el Oficial de Registro Civil registra y resguarda las actas que hacen
constar los actos y hechos del estado civil de las personas.
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Acta Certificada: Es un documento legal que acredita el contenido de un acta original, en este caso, de Registro
Civil.

Sentencia Ejecutoriada: Aguella resolucién dictada por un juez que ya no puede ser impugnada mediante
recursos legales y por tanto queda firme y debe cumplirse.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién,

V. Responsabilidades.

Personal Adscrito al Area Interinstitucional que funge como Oficial del Registro Civil debera:
Revisar que los datos sean correctos, recabar firmas y huella, procede a la firma del acta.
Personal Adscrito al Area Interinstitucional debera:

Atender y dar asesorias a las personas interesadas que soliciten el registro de adopcidn.

Persona Solicitante debera:

Acudir a la Oficialia del Registro Civil, con los documentos requeridos para solicitar el Acta de Adopcion.

VI. Insumos.
163
1. Solicitud de registro, que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).
2. Comparecencia de el/la o los adoptantes(s) y el/la adoptado/a.

3. Original del oficio de remision del juzgado.

4, Copia Certificada de la sentencia debidamente ejecutoriada

5. Acta de nacimiento o matrimenio de los adeptantes.

6. Identificacion oficial vigente del/de la, los/las adoptantes(s).

VIl. Resultados.

Registro de Adopcion.
Reporte mensual de expedicion de Actas de Registro de Adopcién.
VIil. Interaccién con otros procedimientos. \
Procedimiento inherente a la expedicion de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
IX. Paliticas.

Las personas solicitantes deberan acudir a la Oficialia del Registro Civil con el acta ejecutoriada requerida para
realizar el tramite.
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El Personal Adscrito al Area debera brindar atencién de manera clara y precisa a toda aquella persona que
requiera realizar un tramite de emision de Registro de Adopcién.

Horarios de Atencidn de Lunes a viernes de 9:00 Hrs a 15:00 Hrs,
Se realizara un cobro por copia certificada en papel seguridad.
Se contara con un plazo de 2 dias habiles para la entrega del Acta.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P4 ’Acta de'Adopcion.

Benominacian Administrativa: Actividad a Realizar.
INICIO
1 Persona Solicitante Acude a la Oficialia del Registro Civil para realizar el
Registro de adopeién.
2 Personal Adscrito al Area Atiende a las y los interesados, recibe y revisa
Interinstitucional documentacién necesaria para realizar el tramite
solicitado.
¢La documentacion esta completa?
3 Personal Adscrito al Area No: Informa a la persona solicitante la documentacion
Interinstitucional faltante para realizar el tramite. (actividad 1)
4 Personal Adscrito al Area Si: Entrega formato de solicitud de registro al
Interinstitucional Interesado.
5 Personal Adscrito al Area Recibe la sentencia ejecutoriada con la Documentacion, la
Interinstitucional revisa y la turna al Oficial del Registro Civil para pasar a
reserva de ley el acta primigenia de la o el adoptado. \\
6 Personal Adscrito al Area N
Interinstitucional que funge como Recibe y revisa que los datos sean correctos, recaba 4R
Oficial del Registro Civil firmas y huella y firma el acto.
7 Personal Adscrito al Area Realiza anotacion en la primera acta y la resquarda.

Interinstitucional que funge camo
QOficial del Registro Civil

8 Personal Adscrito al Area
Interinstitucional que funge como Entrega a los interesados copia simple del registro de
Oficial del Registro Civil Adopcion. 4.
FIN
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Xl.  Diagramacion.

Acude a la Oficiaia del
Registro Civil para reaizar e

P.14 Acta de Adopcién.

Personal Adscrito al Area
Interinstitucional

Registro de adopcidn
(D) l
Atlende a las y log
inleresados, recibe y revisa
documentacion necesaria para
realizar el trdmite soliciado.
- /‘\\
Ne T g
" ;La documentad 6:1\\
\\n!ﬂ.ﬁ completa?
L‘“‘x :
(D] v 3
Informa a la  persona Si
solicitante 1a documentacidn
faltante para realizar of trémite (&) 4

5

Enlrega formato de salictud de
registro al

(Interesade.

&) Y

Recibe la sentencia
sjeculoriada con =]

Documertacidn, la revisa y l1a
turna para pasar & reseva de

ley el acla primigenia de la o
el adoptado.

onal Adsert
itucional
Oficial del Re o Civil

o 1

Recibe ¥ révisa que los dalos
Sean cofreclos, recaba firmas
y huella y firma el acto.

funge como

Tlalnepantia

- nuestra ciudad
Py o i

Miércoles 24 de junio de 2026

165



166

Persond solicitante

P14 Acta de Adopcion.

Personal Adseritoal Area
[nterinstitugional

Personal Adscritoal Area

Oficial delReqistro Civil

Realza  anclacion en 13
primera actay 1a resquarda.

- - -
I

\

I__'_S__: X

Mierde 3 e s
interesados, recine v revisa
decumentacion necesana para
redlizar ¢l tramite solcitado

—

Interinstitucional quedunge como

Xl Medicion.

Nombre delllndicadser.

Registro de Adopcion

DEscripeion:

Documento Oficial que acredita
la adepcidn de un menor de
edad por parte de una persona
o pareja

Farmula:

/— Numero de
Registros de
Adopcién
solicitados X100
Numero de
registros de
~ adopcién
expedidas

Beriodicidad.

Mensual
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XI. Formatos e Instructivos.

No Aplica.

Validacién del Procedimiento.

XIv.
Aprobo.

Reviso.

C. Jennifer Hewude Anaya aniel Cuellar Martinez
% Titflar de la Subsecretaria del

Respopsable del Are
imennst iéionat;, Ayuntamiento.

167
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I.  Nombre del Procedimiento:
P.15 Acta de Divorcio Administrativo.
Il. Objetivo:

Acto civil por medio del cual se disuelve el vinculo matrimonial y deja a los conyuges |a posibilidad de contraer
otro.

lll. Referencias.

Federal.

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Infermacién Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

s Codigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de |la Federacién en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14
de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, y sus reformas y adiciones.

Estatal:
168
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano De México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
,' Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. x
= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México y Municipics. 4 de mayo de \

2016, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
y sus reformas y adiciones.

» Codigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de junio de
2002, y sus reformas y adiciones. “\*\

¢ Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México. Publicada en el Periddice Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 05 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno” el 05 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

¢ Cddigo Financiero del Estado de México y Municipio. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal: \

+ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Namero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.
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= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

e Cddigo de Etica de la Administracién Plblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 15 de mayo de 2025, y sus reformas y adiciones.

IV. Definiciones.

INE: Documento cficial expedido por el Instituto Nacional Electoral aceptado como identificacion oficial para
todos los actos en que la persona deba identificarse.

Conyuge: persona legalmente unida a otra en matrimonio.
V. Responsabilidades.
Personal Adscrito al Area Interinstitucional que funge como Oficial del Registro Civil debera:

Revisa que los datos asentados en el formato sean correctos, completos y procede a recabar firmas y huellas de
los solicitantes.

Personal Adscrito al Area Interinstitucional debera:
Atender y dar asesorias a las y los ciudadanos que soliciten el registro de divorcio administrativo.
Persona Solicitante debera:
Acudir a la Oficialia del Registro Civil para solicitar el Divorcio Administrativo.
VI. Insumos.
7. Huella(s) de quien(es) comparece(n).
8. Que los conyuges sean mayores de edad (exhibiendo credencial oficial de elector).
9. Comparecencia personal voluntaria de ambos cényuges.
10. No tener hijos(as) menores de edad o mayores sujetos a tutela.
11. Copia certificada del acta de matrimonio.
12. Identificaciones oficiales vigentes de los conyuges.

13. Certificado de no gravidez expedido por laboratorio clinico, siempre y cuando la conyuge sea menor a 55
afos de edad, con vigencia no mayor a quince dias naturales contados a partir de la fecha de su expedicién.

14. De tener los conyuges hijos/as mayores de edad no sujetos a tutela, copia certificada de las actas de
nacimiento.

15. Resolucién judicial o instrumento notarial de la liquidacion de la sociedad conyugal, si se casaron bajo este

régimen y adquirieron bienes, en su caso contrario, la declaracién por escrito de no haber adquirido bie
alguno ni deudas
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VIl. Resultados.
Acta de Divorcio.
Reporte mensual de Divorcios Administrativos.

VIIl. Interaccién con otros procedimientos.
Procedimiento inherente a la Clave Unica de Registro de Poblacian (CURP) de los divorciantes.
Procedimiento inherente al Acta de Matrimonio.

IX. Politicas.

Las o los divorciantes deberan presentarse con identificacién oficial vigente.

Los divorciantes deberan presentarse ambos de manera voluntaria, asi como ne tener hijos menores de edad y
no tener bienes en comun.

Horarios de Atencion de Lunes a viernes de 9:00 Hrs a 15:00 Hrs.
Se efectuara el pago correspondiente.

Se contara con un plazo de respuesta de 1 a 3 dias habiles.

X. Desarrollo del Procedimiento. “

P.15 Acta de Divarcio Administrativo

BeRominacionAdinisrativamm | ; AstividadaRealizan
INICIO
1 Persona Solicitante Acude a la Oficialia del Registro Civil para realizar el registro de divorcio
administrativo.
2 Personal Adscrito al Area Atiende a las y los interesados, recibe y revisa la documentacion
Interinstitucional requerida para realizar su tramite.
¢Cuenta con la documentacion correspondiente?
3 Personal Adscrito al Area No: Informa a las y los interesados la documentacion faltante para
Interinstitucional realizar el tramite. Regresa a actividad 1. oy
4 Personal Adscrito al Area Si: Entrega formato de solicitud a los =)
Interinstitucional Solicitantes K
5 Personal Adscrito al Area Entrega solicitud a las y los divarciantes,
Interinstitucional
6 Personal Adscrito al Area Recibe solicitud y turna al Oficial del Registro Civil.
Interinstitucional
7 Personal Adscrito al Area El Oficial del Registro Civil asentara el acta en la que recabaran las
Interinstitucional que funge como huellas dactilares y firmas de los divorciantes. (
Oficial del Registro Civil f
8 Personal Adscrito al Area Realiza anotacion en el acta de matrimonio : /
Interinstitucional que funge como - f
Oficial del Registro Civil
9 Personal Adscrito al Area Realiza reporte mensual de Actos realizados.
Interinstitucional que funge como
Oficial del Registro Civil
FIN
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Al
Intarinatit

T Acuda a la Sficlalla dal
mtra Chil
ra realizar ol registro

ara
adminkatrathve.

7

|-rouhu
dooumentaoldn requarida par
realizar au rdmite. .|

it
- P
" tGuentaconla "~
niacian =

- -
~_eormspandionta?
Sor it

No e
=l

3] . @

Informa a las y los intaresados ia ——
documentagion faltanie para realizar Entre

ga formato da soliciud
SlAmNg, Paoraen 8 netviam 1 | 1on Sorcitantos. ]

_l  ® 171

Bntrega acliciud a laa y lo
diverciantes.

Fl-all-s; ":g.lleltud y turna &l
Cficial del Ragistra
Civil,

Ei Oficlal del Registra
Civil asantara el acta en

la

quo recabardn laa
huslias  dactilares ¥
firmas L] iox

divarol

I @
Roaliza ancmeién on e
acta da matimanio

Raaliza reporte monsua
alizados.

~

107

Tlalnepantla

nuestra ciudad
w 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026



172

Xll.  Medicion,

Nombre del Descripcion.
Indicadar.

Formula.

Periodicidad.
ff— Na_mero de
Registro de Divorcio Documento oficial que divorcios Mensual
Administrativo certifica legalmente la solicitados
disolucién de un matrimonio Numero de X100
divorcios
administrativos
realizados
Xlll.  Formatos e Instructivos.
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a I 0 0
1 El divorciante 1 debera colocar su nombre, apellido paterno y materno

El/La divorciante 2 debera de colocar su nombre, apellido paterno y

materno

En el apartado de los hechos deberan de colocar el dia mes y afio en que

se esta realizando dicha solicitud

Manifestar si los divorciantes no cuentan con hijos menores de edad o

adoptados

Poner bajo qué régimen se hizo su matrimonio

Para acreditar su identidad deberan de llevar los divorciantes su credencial

de elector

Dar por concluido el matrimenio estando los dos a favor de dicho acto

Poner la fecha (dia, mes y afio) en el que se realiza el documento
Poner nombre completo, firma y huella del primer divorciante
10 Poner nombre completo, firma y ella del/la segund@ divorciante

XIV. Validacién del Procedimiento.

Aprobo.
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Nombre del Procedimiento:

P.16 Copia Certificada de Acta del Estado Civil de las Personas.

Objetivo:

Emitir acta certificada de algln acto registral que acredita de manera legal un hecho o un acto del estado civil de
las personas.

Referencias.

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federaciéon el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones,

Estatal:

Municipal: o

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periadico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de Méexico, 4 de mayo de 20186, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
publicacion 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

Reglamento Interior de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Numero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

Cédigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal namero 20, volumen 1, 15 de mayo de 2025, y sus reformas y adiciones.

IV. Definiciones.

Papel seguridad: tipo de papel que incorpora caracteristicas que pueden servir para identificar o autentificar un
documento como original o caracteristicas que demuestran la manipulacién de evidencia cuando se intenta
cometer un fraude.
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V. Responsabilidades.

Personal Adscrito al Area Interinstitucional que funge como Oficial del Registro Civil debera:

Revisar que los datos asentados en el formato sean correctos, completos y procede a imprimir su copia certificada
de dicha acta.

Personal Adscrito al Area Interinstitucional debera:
Atender y dar asesorias a las y los ciudadanos que soliciten la copia certificada.
Persona Solicitante debera:
Acudir a la Oficialia del Registro Civil para solicitar su copia certificada.
VI. Insumos.
1. Presentar los datos registrales del acta: afio de registro, oficialia, nimero de libro y nimero de acta, o CURP.
VIl. Resultados.
Acta Certificada
Reporte mensual de Emision de Actas Certificadas. 175
VIIl. Interaccién con otros procedimientos. %
Tramite Inherente a la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
IX. Politicas.
Persona solicitante en realizar el tramite en el Registro Civil con referencia de Acta a solicitar.

El Técnico Administrative debera brindar de manera clara y precisa a toda persona que soliciten el tramite de
Actas Certificadas.

Horarios de Atencién de Lunes a viernes de 9:00 Hrs a 15:00 Hrs.
Se entregara en un plazo de 15 a 30 minutos. '
Se realizara un pago correspondiente.
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X. Desarrollo del Procedimiento.

P16 Copia certificadaide’acta'delestado/civilldellas'persanas

Benominacion Administrativas

Actividad a Realizar.

112

INICIO
1 Persona solicitante Acude a la Oficialla del Registro Civil para tramitar la copia
Certificada de su acta
2 Personal Adscrito al Area Atiende a las y los interesados, recibe el acta de referencia o en s
Interinstitucional CURP.
3 Personal Adscrito al Area Revisa los documentos y se busca en el sistema SID y en los Libros
Interinstitucional archivados de la Oficialia del Registro Civil que se encuentre el acta
correspondiente.
4 Personal Adscrito al Area Realiza la impresion del acta previa para que revise que
Interinstitucional los datos sean correctos
5 Persona Solicitante Revisar que los datos sean correctos.
6 Personal Adscrito al Area Una vez revisado, se realiza la impresién en papel
Interinstitucional que funge como Seguridad imprime y entrega al Técnico Administrativo,
Oficial del Registro Civil
T Personal Adscrito al Area Salicita el pago de la copia certificada.
Interinstitucional
8 Persona Solicitante Realiza el pago en |a caja correspondiente a la Tesoreria Municipal
que se encuentra dentro de la Oficialia del Registro Civil
9 Personal Adscrito al Area Realiza entrega de acta certificada
Interinstitucional
10 Personal Adscrito al Area Realiza reporte mensual de Actos realizados.
Interinstitucional que funge como
Oficial del Registro Civil
FIN
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Xl. Diagramacion.
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Xll. Medicién,

Nombre del Descripcion. Formula. Periodicidad.
Indicador.
4 Numero de
solicitud de
. actas
- Documento Oficial que i
: 1
Emése'?‘?ﬁg: dPa«;tas acredita un hecho o acto Eeificedsy R Mensual
inscrito en el registro civil Numero de
_ actas
certificadas
realizados
XIl. Formatos e Instructivos.
No Aplica.
XIV. Validacion del Procedimiento.

Reviso.

Ayuntamiento.

Titular de la Subsecretaria del
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l. Nombre del Procedimiento:
P.17 Acta de Matrimonio Civil.

Il.  Objetivo.

Verificar la union voluntaria de dos personas con caracter publico, asi como interés social, compartiendo un
estado de vida con derechos y obligaciones juridicamente.
Referencias.

Federal:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de |a federacién 5 febrero 1917, y sus
reformas y adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligades, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal:

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. 179

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. &

s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

s Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
publicacién 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

e« Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del gobier
y sus reformas y adiciones.

» Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México. Gaceta del gobierno 5 de agosto de 2015, y sus
reformas y adiciones.

« Codigo Civil del Estado de México, gaceta del gobierno 7 de junio de 2022, y sus reformas y adiciones.
Municipal:
¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente. /

s Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

s Cadigo de Etica de la Administracion Piblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Nimero 20 del 15 de mayo de 2025.
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v,

Definiciones.

Acta de Nacimiento: Documento oficial que acredita tu nombre, sexo, nacionalidad, lugar y fecha de
nacimiento.

INE: Documento oficial expedido por el Instituto Nacional Electoral aceptado como identificacién oficial para
todos los actos en que la persona deba identificarse.

Estudios Prenupciales: Pruebas de laboratorio obligatorias para registrar un matrimonio civil.

Convenio de Régimen Matrimonial: Acuerdo legal que establecen los futuros contrayentes para definir como
gestionaran y dividiran los bienes durante su matrimonio.

Responsabilidades.
Personal Adscrito al Area Interinstitucional que funge como Oficial del Registro Civil debera:

Revisa que los datos asentados en el formato sean correctos, completos y procede a recabar firmas y huellas de
los solicitantes,

Personal Adscrito al Area Interinstitucional debera:
Atender y dar asesorias a las y los ciudadanos que soliciten el registro de matrimonio civil,
Personas Solicitantes debera:

Acudir a la Oficialia del Registro Civil para solicitar el matrimonio civil.

V. Insumos.

1. Solicitud de matrimonio, que contendra los nombres, edad, ocupacion, lugar de nacimiento y domicilio de los \ \\
solicitantes y de sus padres, ademas de las firmas y huellas de los solicitantes, numero telefénico v en su
caso, correo electronico de alguno o ambos contrayentes.

2. Presencia de los solicitantes. L

3. Acreditar que los contrayentes hayan cumplido 18 afios, presentando credencial oficial vigente (INE) salvo
lo dispuesto por la legislacion civil, 5

4. Manifestar que no tienen impedimento alguno y que es su voluntad unirse en matrimonio.

5. Copia certificada del acta de nacimiento de los solicitantes.

6. Convenio que exprese el régimen bajo el cual se desea contraer matrimonio: sociedad conyugal o
separacién de bienes,

7. Certificade suscrito por médico titulado o por una institucién oficial que haga constar que los solicitantes no
padecen enfermedades crénicas e incurables, contagiosas o hereditarias. En caso de que alguno de los
conyugues padezca enfermedades cronicas e incurables, contagiosas o hereditarias, se debera presentar
constancia de conocimiento, aceptacién y dispensa de impedimento, suscrita por el conyugue que
corresponda, El certificado médico tendrd una vigencia de quince dias naturales contados a partir de la
fecha de su expedicion
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8. ADEMAS DE LOS REQUISITOS SENALADOS en los numerales 1 al 7, Si alguno o ambos contrayentes
ya hubiesen contraido matrimonio y su cényuge hubiere fallecido, copia certificada del acta de defuncion

respectiva,
9. ADEMAS DE LOS REQUISITOS SENALADOS en los numerales 1 al 7, Si alguno de los contrayentes ya
hubiese contraido matrimonio anteriormente y fue declarado nulo debera presentar copia certificada de la

sentencia ejecutoriada, copia certificada de la resolucién que decrete el divorcio o nulidad del matrimonio,
del acta de divorcio y/o copia certificada del acta de matrimonio con anotacién de la disolucién.

VI.  Resultados.

Acta de matrimonio.

Reporte mensual de Expedicion de Registro de Matrimonio
VIl.  Interaccién con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) de los contrayentes.

VIll.  Politicas.

Los contrayentes deberan ser mayores de edad y acudir a la Oficialia del Registro Civil con la decumentacion
correcta para realizar su tramite.

El Técnico Administrativo debera brindar atencién de manera clara y precisa a toda aquella persona
que requiera realizar un tramite de emisién de Registro de Matrimonio.

181
Horarios de Atencién de Lunes a viernes de 9:00 Hrs a 15:00 Hrs,
Se efectuara un pago correspondiente.

Se contara con un plazo de 1 dia habil para la entrega del Acta.
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IX. Desarrollo del Procedimiento.

B A7 Acta de Matrimonio Civil

Denominacion Administrativa. Actividad a'Realizar.
INICIO
1 Personas Solicitantes Acude a la Oficialla del Registro Civil para solicitar
su Acta Matrimonio Civil.
2 Personal Adscrito al Area Atiende a las personas solicitantes, y les informa de
Interinstitucional las fechas disponibles recibe y revisa la documentacion

requerida para realizar su tramite.
¢Los requisitos presentados estan completos?

3 Personal Adscrito al Area No: Informa al interesado la documentacién faltante para
Interinstitucional realizar el tramite. (actividad 1)
4 Personal Adscrito al Area Si: Entrega formato de solicitud de registro a las y los
Interinstitucional interesados.
5 Personal Adscrito al Area Agenda la fecha para celebrar la ceremonia el acto
Interinstitucional matrimonial y Turna al oficial del Registro Civil y solicita
estudios prenupciales.
<] Personal Adscrito al Area Atiende a las personas solicitantes en la fecha
Interinstitucional que funge como establecida, recibe documentos y estudios prenupciales,
Oficial del Registro Civil verifica la presencia de las y los contrayentes, procede a
realizar el Acto Registral del Acta de Matrimonio.
7 Personal Adscrito al Area Realiza la entrega de Acta matnmonial a los
Interinstitucional contrayentes.
182 /
8 Personal Adscrito al Area Realiza reporte mensual de Actos realizados. /
Interinstitucional que funge como
y Oficial del Registro Civil %
FIN
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X. Diagramacioén del Procedimiento.

P. 17 Acta de Matrimonio Civil

Parsanas sollcitantos

€5]
Acude a la Oficialia del

Registro Civil para solicitar
su Acta Matrimonio Civil.

l

T S

solicitantes, y les informa de
las fechas disponibles recibe
¥ revisa la decumentacion
requerida para realzar su
tramita.

LLos requisitos
pr estdn
complotos?
(€] 4

informa  al interesado la
documentacion faltante para

realizar el trémite. @— =
Entrega formato de solicitud du‘
é) registro a las y los interesados. |
3 .
& s,

Agenda la fecha para celebrar
la  ceremonia el acto
matrimonial y Turna al oficial
del Registro Civil y sdlicita
estudios prenupciales.

(D] h 4

Atiende a las persenas solicitanies en la
fecha establecida, recibe documentos y
esiudios  prenupclales,  verifica la
presencia de las y los contrayenies,
procede a realizar el Acto Registral del
Acta de Matrimonio.

¥

N
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P. 17 Acta de Matrimonio Civil

. A srsonal Adscrito all Area

sy Personal Adscrito al Area P" it hes i 5

Parsona solicitante R et ctaaal Interinstitucional que funge como
e cial del Registro Civil

€D)
Realiza la entrega de Acl

malrimonial a los
contrayentas.

l

Realiza reporte mensual de
Actos realizados. |

Xl.  Medicién.

Periodicidad.

Farmula:

Descripcian.

Nombre del
Indicador,
a Numero de ’ -

matrimonios 1o
X 100 //

solicitados

Documento a través del cual Nomero de Manaiial

Registro de
Matrimonios se unen Iegalmenta dos Actas de
PRrAONAS, \__ matrimonio
realizadas
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XII. Formatos e Instructivos.

No Aplica

Xlll.  Validacion del Procedimiento.

Elaboro. Reviso.

eI Cuellar Martinez

Respong.ah.larn‘ui: Titular de la Subsecretaria del
Iriiéranstltuclenal "’o,) & Ayuntamiento.
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B Nombre del Procedimiento:
P.18 Acta de Defuncién.
. Obijetivo.

Es el registro de deceso de personas fallecidas dentro del territorio del Estado de México, mediante la expedicién
y entrega del acta de defuncién correspondiente y la inscripcion de la misma en el registro civil, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

lll.  Referencias.

Federal

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Poblacion, publicada en el Diario Oficial de |la Federacion el 7 de enero de 1974, y sus
reformas y adiciones.

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 20 de febrero de 2025, y sus reformas
y adiciones,

e Codigo Penal Federal, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 1931, y sus
reformas y adiciones.

e Codigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion en cuatro partes los dias 26 de mayo,
14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento De La Ley General De Salud En Materia De Control Sanitario De La Disposicion De Organos,
Tejidos Y Cadaveres De Seres Humanos. publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero
de 1985, y sus reformas y adiciones.

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada en |la Gaceta del gobierno el 10, /

14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal, Publicada en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno 2 de marzo de 1993:\‘&
=

s Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, 4 de mayo
de 2016, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México vy
Municipios, y sus reformas y adiciones.

e Cddigo Civil del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 7 de junio
de 2002, y sus reformas y adiciones.

s Cdadigo Penal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 20 de
marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.
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V.

Vi

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno" el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México, y sus reformas y adiciones.
Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

* Reglamento Interior de la Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

s Cddigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Nimero 20 del 15 de mayo de 2025.

Definiciones.

INE: Documento oficial expedide por el Instituto Nacional Electoral aceptado como identificacion oficial para
todos los actos en que la persona deba identificarse.

Declarante: Persona que se presenta en un lugar para un acte formal en calidad de actor o de testigo.

Certificado de Defuncién: documento expedido por un médico legalmente autorizado en el que se hace
constar que una persona a fallecido y se establece |la causa de la muerte.

Responsabilidades.

Personal Adscrito al Area Interinstitucional que funge como Oficial del Registro Civil debera:

Revisa que los datos asentados en el formato sean correctos, completos y procede a recabar firmas y huellas de
los solicitantes. %

Personal Adscrito al Area Interinstitucional debera:
Atender y dar asesorias a las y los ciudadanos que soliciten el registro de defuncion.

Personas Solicitantes debera:

Acudir a la Oficialia del Registro Civil para solicitar el registro de defuncion.

{
. Insumos.
1. Solicitud que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).

4, Oficio del Ministerio Publico que ordene el asentamiento del acta de defuncién y en su caso, la orden de
inhumacién y/o cremacioén correspondiente, cuando el deceso se hubiera dado por causas violentas y/o

2. Cerificado médico de defuncién en formato autorizado por la Secretaria de Salud, expedido por médico
titulado o Institucién Publica del sector salud especificando las causas del deceso.
3. ldentificacion oficial vigente y comparecencia del declarante.
sospechosas.
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Copia del permiso del sector salud que autoriza su traslado, cuando el cadaver vaya a ser inhumado o
cremado en otra Entidad o a una distancia mayor a los 100 kildmetros del lugar en que ocurrio el deceso.

Permiso del sector salud para inhumar o cremar, durante las primeras doce horas y después de las cuarenta
y ocho horas, de ocurrido el mismo,

Oficio de liberacion del cuerpo, expedido por la institucion autorizada del sector salud, cuando haya sido
donado para fines de docencia o de investigacion.

Copia certificada de la Carpeta de Investigacién y/u oficio derivado de la misma, cuando el cadaver de
persona desconocida haya sido identificado.

Elfla Oficial solicitara la constancia expedida por el administrador del panteén, donde conste el lugar en que
se inhumo o cremd el cadaver, cuandeo no haya sido asentada el acta dentro de las cuarenta y ocho horas
siguientes al deceso.

REGISTRO DE DEFUNCION, MUERTE FETAL:

15

Certificado médico en formato autorizado por la Secretaria de Salud, donde se autorice la inhumacién o
cremacion

Solicitud que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).

Oficio del Ministerio Publico que ordene su inhumacién o cremacién, si el embarazo fue interrumpido de forma
violenta o sospechosa.

Oficio de remision de la autoridad competente, acompafiado de copia fotostatica cotejada del certificado de
muerte fetal, cuando sea traslado e inhumado fuera de la jurisdiccion donde ocurrio el hecho.

REGISTRO DE DEFUNCION, MUERTE DE SER HUMANO NO VIABLE:

1.

2;

Solicitud que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).

Certificado médico de defuncién en formato autorizado por la Secretaria de Salud, expedido por médico
titulado o persona legalmente autorizada por la autoridad sanitaria.

Copia del permiso del Sector Salud que autoriza su traslado, cuando el cadaver vaya a ser inhumado o
cremado en otra Entidad, o a una distancia mayor a los 100 kilometros del lugar en que ocurrio el deceéb\.\‘_

Oficio de remision de la autoridad competente, acompafiado de copia fotostatica cotejada del certificado d
defuncion, cuando sea trasladado e inhumano fuera de la jurisdiccion donde ocurria el hecho, dentro de la
Entidad y a una distancia no mayor a los 100 kilémetros.

Certificado de nacimiento, en su caso.

Para la inhumacién o cremacion de miembros o tejidos de seres humanos, ellla Oficial expedird un oficio

ordenando la inhumacién, dirigido al encargade del pantedn en donde se especifique el parte médico.

REGISTRO EXTEMPORANEO DE DEFUNCION:

1;

Solicitud que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).
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2. Certificado de defuncién expedido por médico titulade o persona legalmente autorizada para ello.
3. Constancia expedida por el administrador de panteones.

4, Documento que acredite que se dio vista al Ministerio Publico cuando la inhumacién o cremacion no hubiere
sido autorizada en términos de Ley.

VIl.  Resultados.

Acta de Defuncién.

Reporte mensual de Expedicién de Actas de Defuncion.

VIIl.  Interaccién con otros procedimientos.
Procedimiento inherente a la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
Procedimiento inherente al Acta de Nacimiento del finado.
IX.  Politicas.

Los declarantes deberan presentarse con identificacién oficial vigente.

El Oficial del Registro Civil debera realizar en el Acta de Nacimiento de él o la finado/a, la anotacion de la 189
defuncién, en caso de que el acta no sea de la oficialia en turno se realiza oficio dirigido a la oficialia
correspondiente.

Horarios de Atencion de Lunes a viernes de 9:00 Hrs a 17:00 Hrs. Sabados, domingos y dias festivos de 9:00 Hrs

a 13:00 Hrs.
Se contara con un tiempo de entrega de 1 a 2 horas para la entrega del Acta de Defuncion. %%

Tramite gratuito.
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X.  Desarrollo del Procedimiento.

P18 Acta/de Defiincion

cian Administrafiva: Actividad’a'Realizar
INICIO
1 Persona Solicitante Acudir a la Oficialia del Registro Civil con los
documentos correspondientes.
2 Personal Adscrito al Area Atiende a la persona solicitante, recibe y revisa la
Interinstitucional documentacion requerida para realizar su tramite.
¢La documentacion esta completa?
3 Personal Adscrito al Area NO: Se le indica la documentacién faltante. (Actividad 1)
Interinstitucional
4 Personal Adscrito al Area Sl: Se le entrega |a solicitud al declarante.
Interinstitucional
5 Personal Adscrito al Area Procede a transcribir textualmente los datos contenidos en el
Interinstitucional certificado medico de defuncién dentro del sistema SID e

Imprime en Juegos Especiales.

B Personal Adscrito al Area Revisa y firma el acta de defuncién.
Interinstitucional que funge como
Oficial del Registro Civil
7 Personal Adscrito al Area Realiza en el acta de nacimiento del fallecido la

Interinstitucional que funge coma anotacién correspondiente.
Oficial del Registro Civil

En caso de que el Acta de nacimiento se encuentre
en otra Oficialia del registro Civil, el oficial

190 debera enviar oficio a la Oficialia correspondiente.
8 Personal Adscrito al Area Realiza reporte mensual de Actos realizados.
Interinstitucional que funge como
,’ Oficial del Registro Civil —f
9 Personal Adscrito al Area Entrega el comprobante del Acta de Defuncion.
Interinstitucional
FIN
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Xl.  Diagramacién.

@ L]

Acudr a la Oficialia del

Registro Civil con los

documantos correspondientas.

P.18 Acta de Defuncién

No

a4

Atiende a la  persona
solicitante, recibe y reviza la
decumentacién requerida para)
realizar su trdmite

iLa deeumentaeiédn

D v

Se le indica la documentacion

faltante

estd completa?

@

Se le entrega la solicitud al
declarante,

h 4
Procede a  transcribir
textualmente los dalos
contenidos en el cedificado
médico de defuncion
dentro del sistema SID e
Imprime en Juegos
Especiales.

Personal Adscrito al Area

Interinstitucional que funge como

Oficial dal Registro Civil

0] 4

Revisa y firma el
defuncion.

acta de
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Persona solicitante

P.18 Acta de Defuncion

Personal Adscrito al Area

Interinstitucional

Personal Adscrito al Area
Interinstitucional que funge como
Oficial del Registro Civil

@D

Realiza en el acta de nacimientg
del fallecido la  anotacion
correspondiente.

En caso de que el Acta d
nacimiento se encuentre en otr
Oficialia del registro Civil, el oficial
debera enviar oficio a la Oficialig
correspondiente.

Y

Realiza reporte mensual de Actog

realizados.

©) ¥

de Defuncion,

Entrega el comprobante del Actﬂ

Fin
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Xl

Medicion.

Nombre del
Indicador.

Registro de Defunc

ion

Descripcion.

Documento oficial que certifica
legalmente la defuncién de una
persona,

Farmula.

f/- Numero de
registros de
defuncion
solicitados
Numero de
registros de
defuncion
realizados

s

Mensual

Periodicidad.

Xl

Formatos e Instructivos.

SOLICITULEDE REGISTRO DE DEFUNCION

AGTA:

ACICIAL LIBRO:

DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, FEGHA:

PRESENTE:
FOJAS:

El suscrilo (a): A

o ELABORG:
Edad
Narmbro (3) Apellids 1 Apaiido 2
Cen domicifio en:
Calle y numero axtarior / interior
Colania P
Munleipie Estade
Carreo alectrénloo Ccurp
Taléfanc(s)

Con fundamento an los articulos 3.20 y 3.32 dal Cédigo Civil; 87, BB,

89 y 80 del Reglamento Interior

del Registro Civil, ambos

ordanamiantos viganles an al Estado da México, conocedor da quo as
un servicio graluite, solicito llevar a cabo el ASENTAMIENTO DE LA
DEFUNCION da Ia parsona que én vida liavaba ol nombre do:

El destino final del cuerpo seré dispuesto para su:

(Traslado, Inhumacion o Crem

O

en;
(Nombre del panteén, horno o crematorio) a

Municiple

Para tal efecto, anexo los documentos que se marcan en el recuadro:

1. Solieited. §. Carpita ca Inveatigacion dal Mimasiarie Publia|
} Condlicsde medico de defuncidn. & Ofcio del Miniateris Publice.

i.:m

. 1, coPmISINL

A Copia da Wbentticacsbm chicial del (3] B CURP ol (a) fnbd (0.

Tlalnepantla de Baz, México, a de

0 =

de

ATENTAMENTE

Nambre y firma del declarante

Nambre (s) Apellido 1 Apallido 2
Que sus padres aran;
Nombra (s} Apollide 1 Apallide 2 5 iﬁ IPNIMU-
Nambre (3] Apellide 1 Apellido 2
Tlalnepantia
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1 El solicitante debe de poner su nombre y apellidos

2 El solicitante debe de poner su domicilio

3 El solicitante debe de poner su correo electronico actual o que tenga un
constate uso

4 Nombre apellido paterno y materno del fallecido

5 Nombres y apellidos de la mama y el papa del fallecido

6 El solicitante debera poner si el cuerpo del fallecido sera traslado,
inhumacion o cremacién

7 El solicitante debe de poner el nombre del panteén, horno o crematorio

8 El solicitante deberd especificar el municipio o el estado donde se
encontrara &l cuerpo

9 Adjuntar los documentos que anteriormente se les piden al solicitante

10 Colocar la fecha y el afio en que estan realizando la solicitud

11 El solicitante debera poner su nombre firma y huella en dicha solicitud

XIV.  Validacion del Procedimiento.

Reviso.

Mtro. Daniel Cuellar Martinez iguel @ Bravo

Titular de la Subsecretaria del ) /J uberville, (-
Ayuntamiento. Titular de la Secretarfa. del /
Ayuntam.iento. : /
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Nombre del Procedimiento:
P.19 Acta de Tutela.

Objetivo:

Dar asignacion a un tutor de la persona y de sus bienes, respecto de los que no tienen incapacidad natural y

legal o solamente la segunda, para ejercitar sus derechos y cumplir sus obligaciones por si mismos.

Referencias.

Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de

1917, y sus reformas y adiciones.
« Codigo Civil Federal, 17 de enero de 2024, y sus reformas y adiciones.
e Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Estatal:
« Codigo Civil Estado de México, vigente y sus reformas y adiciones.
Municipal:

« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

s Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta

Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

s Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de

México, Gaceta Municipal Namero 20 del 15 de mayo de 2025.

Definiciones.

todos los actos en que la persona deba identificarse.

INE: Documento oficial expedido por el Instituto Nacional Electoral aceptado como identificacién oficial para (_/7’L-—-
&

Tutela: Situacién derivada del p'roc:esu previo de modificacion de la capacidad juridica, estableciéndose
como un deber que debe ejercerse siempre en beneficio del tutelado y bajo la supervisién de la auteridad
judicial. LI

Sentencia E]eciltﬁl;lada: es aquella que ha finalizado todos los tramites legales y ya no admite mas
recursos judiciales, Esto significa que la sentencia es firme, definitiva y puede ser ejecutada.

una persona.

Tlalnepantla
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V.  Responsabilidades.
Personal Adscrito al Area Interinstitucional que funge como Oficial del Registro Civil debera:

Revisa que los datos asentados en el formato sean correctos, completos vy procede a recabar firmas y huellas de
los solicitantes.

Personal Adscrito al Area Interinstitucional debera:
Atender y dar asesorias a las y los ciudadanos que soliciten el Acta de Tutela.
Personas Solicitantes debera:
Acudir a la Oficialia del Registro Civil para solicitar su Acta de Tutela.
VI.  Insumos.
1. Oficio de remision del Juzgado de procedencia.
2. Copia certificada de la sentencia y del auto que la declara ejecutoriada.
3 En caso de tutela, copia certificada del auto de discernimiento que autorice la tutela.
4. Presencia del Tutor.
5, Identificacion oficial vigente de quien(es) comparezca(n) y/o de los/de las interesados/as
196 VIl.  Resultados.
,. Acta de Tutela.
—_—
Reporte mensual de Registros de Tutela. ?\
VIll.  Interaccién con otros procedimientos.
No Aplica.
IX.  Politicas. \:\\\
Los interesados deberan presentarse con identificacion oficial vigente.

Los interesados, deberan comparecer ante el Registro Civil con el auto de discernimiento de tutela emitido por
el juez donde se acredita el nombre del tutor.

Horarios de Atencién de Lunes a viernes de 9:00 Hrs a 15:00 Hrs.
Se efectia el pago correspondiente.

Se entregara de 1 a 3 dias habiles.
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Desarrollo del Procedimiento.

INICIO

1 Personas Solicitantes

Acudir a la Oficialia del
documentacion correspondiente.

Registro Civil con la

2 Personal Adscrito al Area Interinstitucional

Atiende a la persona solicitante, recibe y revisa la
documentacion requerida para realizar su tramite,
incluida la sentencia ejecutoriada expedida por el juez.

¢La documentacion esta completa?

3 Personal Adscrito al Area Interinstitucional NO: Se le indica la documentacién faltante. (actividad 1)
4 Personal Adscrito al Area Interinstitucional Sl: Se le entrega la solicitud al declarante.
5 Persconal Adscrito al Area Interinstitucional Entrega solicitud a las personas solicitantes.
6 Personal Adscrito al Area Interinstitucional Recibe solicitud v turna al Oficial del Registro Civil,
7 Personal Adscrito al Area Interinstitucional que | El Oficial del Registro Civil asentara en el Acta de

funge como Oficial del Registro Civil Nacimiento la anotacién correspondiente.
8 Personal Adscrito al Area Interinstitucional que | Realiza reporte mensual de Actos realizados,

funge como Oficial del Registro Civil

FIN
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Xl.  Diagramacién.

P19 Acta de Tutela

sonal . Adscrito al £
Parscnas sellcltantan sracnaliA s

Interin 1 - onal qua fun.

Oficial del Registro Civil
oD

Acudis @ la Oficialla del
Reqgisiro Civil can I
dosumantasidn
correspondisnts,

a la  pamona
. focibe Y rovien I
desumantacian roguorido pors
realizaf au rdmite, ineluida la
|aemencin ajecutariada

|

|expedida per ol juer.

Mo
== ihadacumentacian
= ostd somplota? -
] -h-"""-\-\.\_ e
So le indiea 1a decumantacién si

Inlinnte, @

Se o ectroga s soliciiud al
declarante

[}
s

|Entrega aoliciiud n lawe)
|parsanas solictantes |

8

Recibe  soliciud y turna al
‘Oficinl del Registra Civil. ‘

i |

[a

Tlalnepantia

p nuestra ciudad
2025-2027

Gaceta Municipal Nimero veintisiete Volumen 3

134

-




P.19 Acta de Tutela

Personal Adscrito al Area
Interinstitucional que funge como
Oficial del Registro Civil

Parsonal Adscrito al Area
Interinstitucional

Persana sclicitante

€D v
El Oficial del Registro Civ
asentara en el Acta
Nacimiento la anotaci
correspondiente.

Realiza reporte mensual de
Actos realizados.

Fin

Xll. Medicién. -

Nombre del

Descripcion. Farmula. Periodicidad.

Indicador.
Numero de
Es un documento oficial que registros
registra la resolucion de un solicitados X100 o
Registro de Tutela juez sobre la asignacién de Nl':mlero de
un tutor a una persona registros
incapaz o menor de edad. realizados
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Xlll.  Formatos e Instructivos.

No Aplica

XIV.  Validacién del Procedimiento.

A —
Elabora.

C. Jennifer Hernandez Anaya | Mtro. Daniel Cuellar Martinez . Miguel Angel Bravo
Responsable-del Area Titular de la Subsecretaria del - Suberville -

Interinstitucional. Ayuntamiento. Titular de la Secretaria del
e ____Ayuntamiento.

200 k
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l. Nombre del Procedimiento:

P.20 Aclaracién Administrativa de vicios y/o defectos en Actas del Registro Civil.

Il. Objetivo.
Corregir errores mecanograficos existentes en las actas del Registro Civil.
lll. Referencias.

Federal:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Estatal:
« Reglamento Interior del Registro Civil del estado de México.
s Codigo Civil del estado de México.
Municlpalé
= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

= Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta 201
Municipal, Namero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

» Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Nimero 20 del 15 de mayo de 2025, R

IV. Definiciones.

Acta Registral: cualquier hecho o acontecimiento que es registrado en el Registro Civil para constatar el estado
civil de una persona. Estos actos incluyen nacimientos, matrimonios, defunciones, reconocimientos de hijos,

adopciones, divorcios, y otros eventos legales que afectan la vida civil de las personas.

V. Responsabilidades.

Personal Adscrito al Area Interinstitucional que funge como Oficial del Registro Civil debera:

Revisa que los datos asentados en el formato sean correctos, completos y procede a recabar firmas y huellas de
los solicitantes.

Personal Adscrito al Area Interinstitucional debera: / -

-
s
Atender y dar asesorias a las y los ciudadanos que soliciten la aclaracién administrativa de vicios o defectos del /
Registro Civil.

Persona Solicitante debera:

Acudir a la Oficialia del Registro Civil para solicitar soliciten la aclaracion administrativa de vicios o defectos del
Registro Civil.
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VI.  Insumos.

1.El/la interesado/a presentara dos copias certificadas de no mas de seis meses de antigiiedad del acta que se
pretenda aclarar o complementar, una expedida por la Oficialia y otra por el archivo de la Direccion General del
Registro Civil del Estado de México, ambos documentos deberan ser copia fiel del libro respectivo.

2.En caso de no contar con copia certificada, se anexara acta circunstanciada que mencione la inexistencia de la
misma. Ellla Jefe/a Regional o elfla Oficial del Registro Civil, procedera de forma inmediata a la conclusion del
tramite a la reposicion correspondiente.

3.Asimismo, deberé presentar copias expedidas con una certificacién de no mas de un afio de antigliedad de las
actas de nacimiento, matrimenio de los padres, del propio interesado o de hermano, en caso de que estas tengan
relacion con el acta a aclarar o complementar

4 Solicitud por escrito que debera contener lo siguiente:

a) Nombre, domicilio, datos generales delfla interesado/a o de la persona que solicite la aclaracién o
complementacion, firma y huella.

b) Los datos del acta cuya aclaracion o complementacion se solicita.
¢) El senalamiento preciso de los errores u omisiones que contenga el acta.
d)En caso de tratarse de acta de matrimonio deberan solicitarlo personalmente ambos conyuges. Si hubiese

fallecido uno de ellos, y se tratare de error mecanografico o caligrafico en el asentamiento del sustantive propio
y/o apellidos, o de la omisién de los datos registrales del acta, o de la omision de datos que se desprendan de la

202 misma acta bastara la solicitud del cényuge supérstite
,’ 5. Original del oficio de remisién del juzgado.
VIl.  Resultados.
Reporte mensual de Aclaracion o complementacién de actos o hechos. -3\\\\
VIIl.  Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la expedicion de la Clave Unica de Registro de Poblacion.

IX. Politicas.
El interesado debera acudir personalmente a solicitar su tramite en la Oficialia del Registro Civil.
Horarios de Atencion de Lunes a viernes de 9:00 Hrs a 15:00 Hrs.

Se realizara un pago por copia certificada en papel sequridad.

Se contara con un plazo de respuesta de 1 a 3 dias habiles.
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X.

Desarrollo del Procedimiento.

P.20 Aclaracion Administrativa de vicios ylo defectos en Actas del Registro Civil.

Denominacion Administrativa.

Actividad a Realizar.

INICIO
1 Persona Solicitante Acudir a la Oficialia del Registro Civil con la
documentacién correspondiente.
2 Personal Adscripto al Area Atiende a las personas solicitantes, proporciona
Interinstitucional informaci6n sobre los requisitos para realizar el tramite de
aclaracion o complementacién.
;La documentacion esta completa?
3 Personal Adscripto al Area No: Se le indica la documentacion faltante. (Actividad 1)
Interinstitucional
4 Personal Adscripto al Area Si: Se le entrega |a solicitud al declarante.
Interinstitucional
5 Personal Adscripto al Area Se entrega formato de solicitud.
Interinstitucional
[ Personal Adscripto al Area Realiza el expediente para la aclaracion o
Interinstitucional complementacidn, es firmado por el Oficial del Registro
Civil.
7 Personal Adscrito al Area Firma el expediente el cual sera remitido a la Oficina
Interinstitucional que funge como Regional correspondiente para continuidad del
Oficial del Registro Civil framite.
8 Personal Adscrito al Area Reporte mensual de aclaraciones o
Interinstitucional gue funge como complementaciones.
Oficial del Registro Civil

FIN
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Xl.  Diagramacién del Procedimiento.

P.20 Aclaracion ' Administrativa de vicios y/o defectos en Actas del Registro Civil.

rito a1l Area
onal

1

Acudir a la Oficialia del
Registro Civil con Ia
documentacion
corfrespondianta.

o
Atiende a las  personasg
solicitantes, proporciona
infarmacian sobre log
requisitos para realizar el
trédmite  de  aclaracion g
complemantacion.

Ne 0
_,//A,Ln documentacion
204 = esta complata?
(€] X
y Se le indica la decumentacian

faltanta. D %
Sa le entrega la solicilud a
daclaranta.
[0 b

Entrega  soliciud  a  las
personas salicitantes.

A

CE) 5

Realiza e expediente para |
aclaracion

complementacion, es firmado
por a Oficial del Registro Civil.

&
o
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P.20 Aclaracion Administrativa de vicios y/o defectos en Actas del Registro Civil.

; ; Personal Adscrito al Area
Personal Adscrito al Area Bt inn
Persona solicitante HI teri 'tt'.t '. | Y Interinstitucional que funge como
NIE BRI Oficial del Registro Civil

D

Firma el expediente el cual
sera remitido a la Oficina

Regional comespondiente
para  continuidad  del

tramite.

(D)

Reporte mensual de,
aclaraciones 0

complementaciones.

Fin

Xll. Medicién.

o ;

Nombre del Formula. Periodicidad.

Indicador.

f Nimero de solicitud
de aclaracién o

complementacion

Consiste en corregir errares M X100
u omisiones administrativas Numero de Mensual

en las actas del Registro aclaracién o
Civil complementacion

de los hechos
realizados

Descripcion.

Aclaracién o
complementacion de
los hechos
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Xlll.  Formatos e Instructivos.
No Aplica.

XIV.  Validacién del Procedimiento.

Elanoro.

Revisa. Aprobo.

BT andez Anaya | Mtro. Daniel Cuellar Martinez
Respgpuaab!e del. Area Titular de la Subsecretaria del

Int rlnst cu:mal Ayuntamiento. Tltular de la. Secretaria'tiel
n & Ayuntamuento
‘_L. _“l ) Z i }\ | {
i i &
J3! = i
d} & v
206 “r gy
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.  Nombre del Procedimiento:
P.21 Acta de Divorcio Judicial.

Il. Objetivo.

Llevar a cabo el acto juridico por el cual dos personas gue se unieron en matrimonio deciden disclver el vinculo
que los une, mediante la sentencia expedida por un juez, que declare el divorcio y el registro y entrega del Acta
correspondiente, conforme a la legislacién vigente en el Estado de México.

111. Referencias.

Federal:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

e Codigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién en cuatro partes los dias 26 de
mayo, 14 de julio, 3 v 31 de agosto de 1928, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano De México, Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierna" el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. 4 de mayo
de 2018, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, y sus reformas y adiciones.

e Cddigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" el 7 de junio
de 2002, y sus reformas y adiciones.

« Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 05 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

el

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipio. Publicada en el Periddico Oficial “Gacet
Gobierno” el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal:
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mémco
Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

s Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de /.
México, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 15 de mayo de 2025, y sus reformas y adiciones.
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IV.  Definiciones.
INE: Documento oficial expedido por el Institute Nacional Electoral aceptado como identificacion oficial para
todos los actos en que la persona deba identificarse.
Canyuge: persona legalmente unida a otra en matrimonio.

Divorciantes: Termino juridico utilizado para referirse a las personas que estan en proceso de disolver su
vinculo matrimonial,

V.  Responsabilidades.
Personal adscrito al Area Interinstitucional que funge como Oficial del Registro Civil debera:
Asentar el registro de divorcio dictado por la autoridad judicial competente.
Transcribir la parte resolutiva relativa de la sentencia ejecutoriada o de la escritura publica.
Inscribir un registro de divorcio, anota en el acta de matrimonio la respectiva correlacion.
Personal adscrito al Area Interinstitucional debera:
Atender y dar asesorias a las y los ciudadanos que soliciten el Divorcio Judicial.
Recibir la solicitud de divorcio que contendra firma y huellas de quieres comparecen.

Recibir el oficio original del juzgado o notaria y copia certificada de la resolucion que ordene su asentamiento o
bien escritura publica que contenga la disoluciéon de matrimonio para la inscripcion correspondiente.

,’ Persona solicitante debera:

Acudir a la Oficialia del Registro Civil Correspondiente, con INE, CURP, oficio original, copia certificada de la —_p
resolucion que ordene su asentamiento o bien escritura pablica que contenga la disolucién de matrimonio para S\
la inscripcion correspondiente.

208

VI. Insumos.

1. Solicitud de divorcio, que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).

2. Copia Certificada de la sentencia judicial y oficio de la remisién del juzgado dirigido al Oficial del Re .
Civil de Tlalnepantla de Baz

3. Identificacion de quien realiza el tramite y copia simple de clave CURP de los divorciantes.
4. Previa revisién y procedencia de los documentos requeridos, se realiza el tramite de pago de derechos.
VIl.  Resultados.

La inscripcién y anotacion marginal del Divoreio Judicial en la Acta de Matrimonio.

.
VIIl.  Interaccién con otros procedimientos.
Procedimiento inherente a la Clave Unica de Registro de Poblacidn (CURP) de los Divorciantes.
Procedimiento inherente al drea de Juzgados Civiles. ;
19—/
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IX. Politicas.

Los Divorciantes deberan presentarse con identificacion oficial vigente, CURP actualizada, oficio original de
remision de juzgado o notaria y copia certificada de la resolucién que ordene su asentamiento o bien escritura

publica.

Horarios de atencién del Registro Civil de 9:00 Hrs a 15:00 Hrs,

La Persona Solicitante si requiere una expedicion de una copia certificada del Acta de Divorcié o bien la anotacion
marginal asentada en la Acta de Matrimonio deberd cubrir el previo pago de derechos.

Se entregara en un plazo de 1 a 3 dias habiles.

Se realizara un cobro por asentamiento de actas.

X, Desarrollo del Procedimiento.

= e Divo O
Deno on Ad d Re
INICIO
1 Persona Solicitante Acudir a la Oficialia del Registro Civil, con su oficio original de
remision del juzgado y copia certificada de |a resolucion.
2 Personal Adscrito al Area Atiende a la persona solicitante y recibe la documentacion
Interinstitucional
3 Personal Adscrito al Area Revisa la documentacién correspondiente y verifica que el
Interinstitucional oficio original del juez sea dirigide a la Oficialia del Registro
Civil correspondiente.
£El oficio original de remisién del juzgade si va dirigido a
la Oficialia de Registro Civil Correspondiente?
4 Personal Adscrito al Area No: Se remite a la oficialia correcta y se le brinda asesoria.
Interinstitucional (Fin)
5 Personal Adscrito al Area Si: Acepta el oficio original de remision del juzgado
Interinstitucional
3 Persconal Adscrito al Area Procede a revisar la Copia Certificada de la resolucion.
Interinstitucional
¢Cumple con los puntos resolutorios?
7 Personal Adscrito al Area No: No sera procedente realizar el asentamiento y debera
Interinstitucional aclararlo ante el Juzgado Civil.
8 Personal Adscrito al Area Si: Informa a la persona solicitante el procedimiento a seguir
Interinstitucional con el Personal adscrito al Area Interinstitucional que funge
como Oficial del Registro Civil
9 Personal adscrito al Area A la persona solicitante informa que se inscribe un registro de
Interinstitucional que funge como divorcio judicial y anota en el acta de matrimonio respectiva la
Oficial del Registro Civil correlacién, y solicita el pago de derechos.
10 Persona Solicitante Realiza el pago de dereches, de acuerdo a la UMA conforme
al afio fiscal, por la inscripcién y la anotacién marginal.
11 Personal adscrito al Area Recibe el pago de derechos y se le informa a la persona
Interinstitucional que funge como solicitante que su inscripeién de Divoreio Judicial y la anotacion
Oficial del Registro Civil marginal en su acta de matrimonio estaran lista de 2 a 5 dias
habiles.
12 Persona Solicitante Verifica que su inscripeion de Divorcio Judicial y la anotacién
marginal gueden asentadas en la Oficialia de Registro Civil.
FIN
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Xl.  Diagramacién.

P.21'Acta de Divorcio Judicial.

Personal Adscrito al Area Rermgraliadscrito/slax
Interinstitucional

Persona Solicitante

\ Inicio

('1‘ ) l
Acudir a |la Oficialia dal Registro
Chvil, con su oficio original de

remision del juzgado y copia |
certificada da la resolucion, | |

1

Atiende a la persona soliaitante
y recibe la documentacian

3
210

Ravisa la documentacion
correspondienta y verifica que al

oficio  original del juex sea
,’ dirigido a la Oficialia del Regisiro

Civil correspondiante.

l S

e LE afigie orig
— Famiatin dol juzg '
dirigido a la Gliclal
Ragistie Civil
Gorraspondienta 7
(a)
-
‘ Se remite a la 5 l st
oficialia correcta y se
‘ le brinda asesoria, Acepta el oficia
\ original da ramisién dal |
l ! juzgade |

(a)

s 1

Procede a revisar la
Copia Centificada de la
resolucion
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P.21 Acta de Divorcio Judicial.

- : Porso adscrite al Area
Personal Adscrito al Area fearncomiac 2aniiou

Persona Solicitante 1 : Intarinstitucional que funge come
Interinstitucional Oficial dol Registro Civil

_.-f"’é,cumplo con los puntos

e — resolutorios?
('_7_) ‘l‘ e -
Mo sera procedente e S
realizar el sl
asentamiento y ;
deberd aclarado ante Q —— AP RLER,
el Juzgado Clvil. Inferma a la persona
solicitante el
procedimiento a
seguir con el
{::) Personal adscrito al
g Area

Interinstitucional que
funge como Oficial
del Regiatro Civil

[

1 @

A la parsona solicitanie

informa que se inscribe

un registre de divercio
judicial y anota en el 211
acia de matrimenie

respectiva la
| correlacién, y solicita el R
pago de derechos. \:

€7

Realiza el page de
derachos, de acuardo a
la UMA conforme al afio
flacal, per la Inscripcién
y la anolacién marginal.

J Gn
Reclben el page de derechos
y 8e le inferma a la persona
solicitante que su inscripeidn
de Divorcio Judicial y 1a
anotacién marginalen su acta
de matrimenie estaran lista de
2 a 5 dias habiles.

G2 ‘
Verifica que su inscripcion de
Divorcio Judicial y la anotacion
marginal quedan asentadas an la r_'_,_,_...——- ==
Oficialia de Registro Civil, { s
e n

ey
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212

XIL.

Xl

Medicién

Nombre del
Indicador.

Descripcion.

Formula.

Periodicidad.

La inscripcion y
anotacion marginal
del Divorcio
Judicial en la Acta
de Matrimonio,

Mide el porcentaje
inscripcién y anotacion
marginal del Divorcio
Judicial en la Acta de
Matrimonio,

NUmero de
inscripciones y
anotaciones
atendidas

Numero de

inscripciones y
anotaciones

L atendidas solicitadas

X100

Trimestral

Formatos e Instructivos.

QFICIAL 09 DEL REGISTRO CIVIL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO

PRESENTE
El suscnta (a)
f
HNombre(s) Apsiido 1 Apellido
2
En caractor d¢
Divarciante o Reprosentants
Lagal
Teltfono ¥

Con fundamento en los articulos 2 88, 4.89 y 4.110 primer partale
dol Cédigo Ciail. 82, B3 y B4 del Reglamento Intoricr dol Registie
Cowd, ambos ordenamianios wigentes on o Estado de Méxco,
solicto lleve a cabo ol ASENTAMIENTO DEL ACTA DE
DIVORCIO JUDICIAL, %1 coma las anotagiones cofiospontientos.
en wirtug dur qui los ciudadanos

Efectuaron e procedmento do dvatcia
PN ____anecl C Juez
5

quien

sentencia ejeculoniada on el 3
daclara I disolucon del vingulo matnmonial

Para 1l efecto. anexo los decumenlos que se marcan en ol

recuadro

W Bt e

Py

Tialnepanta de Baz, México,a 7

ATENTAMENTE

do

de

[ Huelia

Nombre y firma
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XIV.

No. Requerimiento

Instrucciones
1 Nombre completo del solicitante

Estatus de la persona que presenta el oficio. Representante / Divorciante

Se coloca un numero telefénico

Nombre de ambos divorciantes

Nombre del Juez que emitié la sentencia

Numero de expediente

Fecha

Huella

W0 |~ ||| bW

Nombre y firma

Validacién de Procedimiento.

Elaboroé.

C. Jennifer Hernandez Anaya
Responsable del Area

Reviso.

Mtro. Daniel Cuellar Martinez
Titular de la Subsecretaria del

ey

0.

Interinstitucional.s Ayuntamiento. Titd de,ﬂa%z §faﬂa del
v & htamiento. 2
o7 | T
o ;
2 ’ 3025 - 2027
T
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I. Nombre del Procedimiento:
P.22 Registro de reconocimiento de hijos.

Il.  Objetivo.

Es el acto juridico por medio del cual se desea reconocer a una persona, mediante la inscripcion del Acta de
Reconocimiento, que lo acredita como hijo de acuerdo a la normatividad aplicable en la Entidad.

Hl. Referencias.

Federal:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién en cuatro partes los dias 26 de
mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano De México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierna” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. 4 de mayo R‘ﬁ\‘;\-\
de 2016, y sus reformas y adiciones. '

214 e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México v
Municipios, y sus reformas y adiciones.

N e Cadigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno" el 7 de junio
de 2002, y sus reformas y adiciones, r

'\.‘
¢ Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del !
Gobierno” el 05 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

¢ Codigo Financiero del Estado de México y Municipio. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal:
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

¢ Reglamento Intericr de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

¢ Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 15 de mayo de 2025, y sus reformas y adiciones,
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v,

Definiciones.
Reconocedor: asume filiacién, derechos y obligaciones sobre menor.
Reconocido: el hijo o hija que es reconocido.

Consentimiento: si el hijo es menor de edad la padre o madre otorgar el consentimiento y en caso del que el hijo
es mayor de edad podra otorgar el consentimiento.

V. Responsabilidades.

VI

Personal adscrito al Area Interinstitucional que funge como Oficial del Registro Civil debera:
Asentar el registro de divorcio dictado por la autoridad judicial competente.

Transcribir la parte resolutiva relativa de la sentencia ejecutoriada o de la escritura publica.
Inscribir un registro de divorcio, anota en el acta de matrimonio la respectiva correlacién.

Personal adscrito al Area Interinstitucional debera:

Atender y dar asesorias a las y los ciudadanos que soliciten el Divorcio Judicial.

Recibir la solicitud de divorcio que contendra firma y huellas de quieres comparecen.

Recibir el oficio original del juzgado o notaria y copia certificada de |a resolucién que ordene su asentamiento o
bien escritura plblica que contenga la disolucién de matrimonio para la inscripcién correspondiente.

Persona Solicitante debera:

Acudir a la Oficialia del Registro Civil Correspondiente, con INE, CURP y copias certificadas. R

Insumos.
1. Solicitud de registro, que contendra firma(s) y huella(s) de quien(es) comparece(n).

2. Presencia del reconocedor, de el/la reconocido/a y de quien otorga el consentimiento en los casos qu
establece el Cédigo Civil. ‘

3. Copia certificada del acta de nacimiento de quien va a reconocer y de quien va a ser reconocido/a, con una
certificacion no mayor a seis meses.

4. Identificacién oficial vigente del reconccedor y de quien deba otorgar el consentimiento.

5. Copia certificada de la sentencia judicial, del testamento o de la escritura publica que declare el
reconocimiento, en caso de haberse llevado a cabo el reconocimiento por cualquiera de estos medios.

6. El reconocimiento se efectuara preferentemente en la misma Oficialia donde se registré el nacimiento y se - e
asentara por via de anotacion la correlacién del acta de nacimiento con la de reconocimiento. Si el
reconocimiento se hiciere en una Oficialia distinta a aquella en que se asentd el acta de nacimiento, la A
persona Oficial que inscriba el acta de reconocimiento remitira copia certificada de ésta a la Oficialia que
haya registrado el nacimiento, para que se anote la correlacién de actas.
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VIl. Resultados.

Acta de Nacimiento con la anotacion del reconocimiento.
VIIl.  Interaccion con otros procedimientos.

No Aplica.

IX. Politicas.

Horarios de atencién del Registro Civil de 9:00 a 15:00 Hrs.

Las personas interesadas deberan presentar los siguientes documentos:

Copia certificada de acta de nacimiento de quien va reconocer y quien va ser reconocido.

La copia certificada debe tener una certificacion no mayor a 6 meses.

Identificacion oficial vigente del reconocedor y de guien deba otorgar el consentimiento.

Se entregara en un plazo de 1 a 2 horas.

Se realizara un pago correspondiente.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P22 Reqistro de récanocimiento de hijos:

S DenominacionAdministrativa,

Actividad a Realizar

INICIO
1 Persona solicitante Acude a la Oficialla del Registro Civil, para solicitar el
reconocimiento del hijo/a.
2 Persona solicitante Llena la solicitud de reconocimiento
3 Personal Adscrito al Area Informa a la persona interesada si estan las personas
Interinstitucional requeridas,
:Se encuentran las personas solicitantes: ;reconocido,
reconocedor y quien otorga el consentimiento?
4 Personal adscrito al Area No: Tienen que regresar para presentar identificacion oficial
Interinstitucional vigente del reconocedor y de quien va oftorgar el
consentimiento y traer copia de cerlificada de acta nacimiento
vigente de quien va a reconocer y quien va ser reconocido,
(actividad 1)
5 Personal adscrito al Area Si: Entrega una solicitud de registro de reconocimiento de
Interinstitucional hijo/a,
6 Personal adscrito al Area Recolecta los documentos para armar el apéndice del
Interinstitucional reconocimiento.
7 Personal adscrito al Area Se solicita que realice el pago de derechos a la persona
Interinstitucional interesada.
8 Persona solicitante Realiza el pago de derechos, de acuerdo a la UMA conforme
al afio fiscal, y regresar con la Personal adscrito al Area
Interinstitucional que funge como Oficial del Registro Civil.
9 Personal adscrito al Area Recibe el pago de derechos y se le informa a la persona
Interinstitucional que funge como interesada que el reconocimiento y su anotacion se efectuara
Oficial del Registro Civil en correlacion a su acta de nacimiento en 2 a 5 dias habiles.

FIN
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Xl

Xl

Medicion.

Acta de Nacimiento | Mide el porcentaje Acta atendidas
con la anotacién de Nacimiento con la X100
del reconocimiento, anotacién del
reconocimiento. Numero anotaciones

Nombre del
Indicador.

Farmula.

Descripcion.

Nimero de anotaciones

atendidas solicitadas

—

Periodicidad.

Trimestral

Formatos e Instructivos.

r
[‘o‘(".lﬂ'l'l'nn DE REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS)

LEC, U AN CARLOS MAYEN ACEN ES
OFICIAL DEL REGISTRO CINIL 09
TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO

Fliatlosy que stisriheing

S aded o lovs saodicmanines
Lo domicilio en

iCalle Coloiiia, Mumac e, Fntidads
Por medie de T presente ~ohaito de manera respetuosa » con tundamento en o
dispueste por los Arnticalos 3009 v 3 200 del Codigo Ol Nigente para el
Fataddo de Mésieo, asi como los Artieulos 74, 73 v 76, del Replamento Intemo
del Rewistro Cral del BEstado de México, ¢l registro del acta de resonovimienio

de mi hijo de nombie
3 . " i1 sl by

Para que quede delimitiva Coine sustafitivois) ¥

apelhdois) a

Munifestando desde gste momento que nos hacemos sabedores del contenido

de los arnticulos anteniormente invocados ¥ los efectos legales que conlleva el
reconocimicnto de un hijo, asi como los derechos vy obligaciones que ¢l
relenido reconocimiento conllevi,

Por lo que susenibimos y manifestamos expresamente nuestra voluntad para
selebrar ¢l acto juridico en

FIRMA FIRMA
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Instrucciones

Nombre de los solicitantes.

Direccion de los solicitantes.

Nombre del menor.

Nombre del reconocedor.

Firma y Huella de quien otorga el consentimiento.

1
2
3
4 Apellidos del menor.
5
]
7

Firma y Huella del reconocedor.

XIV. Validacién de Procedimiento.

e
Elaboro.

Mtro. Daniel Cuellar Martinez
Titular de la Subsecretaria del
Ayuntamiento.

Aprobo.

_ o) Suberville
/. Fitular de |a Secretaria del
& dUAyuntamienta,

?f,
) ae
Spantla ©
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l. Nombre del Procedimiento:
P.23 Acta de Transcripcidn de Actos y Hechos del Estado Civil con Situacion de Extranjeria.

Il.  Objetivo.

Es el registro de los hechos del estado civil celebrados por los mexicanos/as en el extranjero, transcribiendo su
contenido en el libro que corresponda.

lll. Referencias.

Federal:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion en cuatro partes los dias 26 de
mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

+ Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano De México, Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. 4 de mayo
de 2016, y sus reformas y adiciones. -

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, y sus reformas y adiciones.

o Codigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 7 de junio
de 2002, y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento Intericr del Registro Civil del Estado de México. Publicada en el Peridico Oficial "Gaceta del N
Gobierno” el 05 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones. A

+ Cadigo Financiero del Estado de México y Municipio. Publicada en el Periodico Oficial "Gaceta del
Gobierno" el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

* Bando Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, Nimera 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

= Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal numero 20, volumen 1, 15 de mayo de 2025, y sus reformas y adiciones,

IV.  Definiciones.
Apostilla: Certificado oficial que se coloca en un documento publico para que tenga validez en otro pals. /
SID: Sistema Nacional de Registro e Identidad.
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V. Responsabilidades.

Personal adscrito al Area Interinstitucional que funge como Oficial del Registro Civil debera:
Asentar el registro de divorcio dictado por la autoridad judicial competente.

Transcribir la parte resolutiva relativa de la sentencia ejecutoriada o de la escritura publica.

Inscribir un registro de divorcio, anota en el acta de matrimenio la respectiva correlacion.

Personal adscrito al Area Interinstitucional debera:

Atender y dar asesorias a las y los ciudadanos que saliciten el Divorcio Judicial.

Recibir la solicitud de divorcio que contendra firma y huellas de quieres comparecen.

Recibir el oficio original del juzgado o notaria y copia certificada de la resolucién que ordene su asentamiento o
bien escritura plblica que contenga la disolucion de matrimeonio para la inscripcién correspondiente.

Persona solicitante debera:

Acudir a la Oficialia del Registro Civil Correspondiente con identificacién oficial vigente o pasaporte vigente,

VL.  Insumos.

1. Solicitud que contendra firma(s) de quien(es) comparece(n). 221

2. Copia certificada del acta o constancia expedida en el extranjero, debidamente apostillada o legalizada, para
su cotejo correspondiente.

que no exista perito oficial en el idioma que se requiere, se podra solicitar en una Institucian oficial reconocida
ante la Secretaria de Educacion Publica.
4. Acta de nacimiento, certificado de nacionalidad mexicana, carta de naturalizacion, pasaporte o matricula

consular, en original para su cotejo, que acrediten la nacionalidad mexicana del o los interesados
mencionados en el acta.

3. Traduccion por perito oficial, si las constancias estuvieren redactadas en idioma diferente al espafiol, en caso &

5. Identificacion oficial vigente de quien(es) comparezca(n) y/o de los/de las interesados/as.
6. Permiso de traslado internacional, tratandose de acta de defuncion.

VIl. Resultados.

Transcripcion de Actos y hechos del Estado Civil,

VIIl.  Interaccion con otros procedimientos.
No Aplica.
IX.  Politicas.
Horarios de atencion del Registro Civil de 9:00 a 15:00 Hrs.

Las personas interesadas deberan presentar los siguientes documentos:
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Copias certificadas y debidamente Apostilladas.

Actas traducidas por Peritos Oficiales.

Identificacion Oficial o Pasaporte.

Se realizara un pago correspondiente por la trascripcion de las actas.
Se enfregara en 3 dias habiles.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P.23'Acta de Transcripcion de Actos y Hechos del Estado Civil con Situacion de Extranjeria.

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar

INICIO
1 Persona solicitante Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar la insercion
de matrimenio al Registro Civil.
2 Personal Adscrito al Area Se le informa de los documentos que debe presentar.
Interinstitucional
2 Cumple con los documentos requeridos?
3 Personal adscrito al Area No: no se le da tramite a su solicitud. (Fin)
Interinstitucional
4 Personal adscrito al Area Si: se le entrega la solicitud
Interinstitucional
222 5 Persona solicitante Recibe solicitud que contendrs firmas y huellas de quien
comparase
6 Personal adscrito al Area Recolecto los documentos para seguir con la solicitud.
,' Interinstitucional
7 Personal adscrito al Area Se solicita que realice el pago de derechos a la persona
Interinstitucional interesada.
a Persona solicitante Realiza el pago de derechos, de acuerdo a la UMA conforme
al afio fiscal, y regresar con el Personal adscrito al Area
Interinstitucional que funge comao Oficial del Registro Civil
9 Personal adscrito al Area Recibe pago de dereches v le informa que su transcripcién o
Interinstitucional que funge como hecho del estado civil con situacién extranjera quedara
Oficial del Registro Civil asentado de 2 a 5 dias habiles.
FIN
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Xl. Diagramacion.

P.23 Acta de Transcripcian de Actos y Hechos del Estado Civil con Situacién de Extranjeria.
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XIl.  Medicién.

Nombre del Bescripcion. Farmula. Periodicidad.

Indicador.

Numero de

s Mide el porcentaje Tra ipcion atendid
Transcripcion de Lk ranscripcion atendidas
Actos y hechos del Transcripcion de Actos

Estado Civi y hechos del Estado
i Civil. Numero Transcripcion
atendidas solicitadas

X100 Trimestral

Xlll.  Formatos e Instructivos,
No Aplica.
XIV.  Validacién de Procedimiento.
224
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I. Nombre del Procedimiento:
P.24 Constancia de Busqueda en los Libros del Registro Civil.

Il. Objetivo.

Se realiza la busqueda de datos registrales de actos y hechos del estado civil inscriptos en el Registro Civil, mismo
que se otorgan al solicitante.

Il. Referencias.

Federal:

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

e« Cédigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién en cuatro partes los dias 26 de
mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

¢ Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano De México, Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno", del 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios. 4 de mayo
de 2016, y sus reformas y adiciones. ‘ 225

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, y sus reformas y adiciones.
s

e Cddigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 7 de junio
de 2002, y sus reformas y adiciones. e

e Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México. Publicada en el Peridico Oficial ‘Gaceta del
Gobierno” el 05 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

s Codigo Financiero del Estado de México y Municipio. Publicada en el Periddico Oficial "Gacetaxdel
Gobierno” el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal: i \\
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Cadigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 15 de mayo de 2025, y sus reformas y adiciones. =
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IV.  Definiciones.

Libros del Registro Civil: registros oficiales donde se asientan las actas y hechos del estado civil de las
personas,

Acta: documentos plblicos oficiales expedidos por registro civil.
V. Responsabilidades.
Personal adscrito al Area Interinstitucional debera:
Atender y dar asesorias a las y los ciudadanos que soliciten el Divorcio Judicial.
Recibir la solicitud de divorcio que contendra firma y huellas de quieres comparecen.

Recibir el oficio original del juzgado o notaria y copia certificada de la resolucion que ordene su asentamiento o
bien escritura publica que contenga la disolucién de matrimonio para la inscripcién correspondiente.

Persona solicitante debera:
Acudir a la Oficialia del Registro Civil con la informacion requerida para hacer la bisqueda en los libros.

VI.  Insumos.

Proporcionar los siguientes datos:

226 1. Nombre del solicitante.

y 2. Fecha de nacimiento.

3. Nombre de los padres.

4. ldentificacion vigente.

VIl.  Resultados.
Copia Simple del Acta.
VIII.  Interaccién con otros procedimientos.

No Aplica.

IX.  Politicas.
Horarios de atencién del Registro Civil de 9:00 a 15:00 Hrs.
Las personas interesadas deberan dar la informacion minima para realizar la bisqueda:
Nombre completo de la persona.

Fechas de cuando se celebré el acto o heche juridico.
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X.

Se realiza un pago correspondiente.

Desarrollo del Procedimiento.

Se entregara en un plazo de 3 dias habiles.

INICIO

Persona salicitante

Acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar buisqueda
de actas en libros del Registro Civil.

Personal Adscrito al Area
Interinstitucional

Lo recibe y le solicita datos del acta para busqueda.

iLa persona interesada tiene los datos minimos para
realizar la busqueda?

Personal adscrito al Area

No: no se realiza la busqueda (fin)

Interinstitucional

Personal adscrito al Area Si: se solicita el pago de derechos para la realizar la
Interinstitucional busqueda.

Personal adscrito al Area Se realiza la busqueda exhaustiva en los libros del Registro
Interinstitucional Civil con el nombre y la fecha que proporciona la persona

interesada.

¢ Se encuentra en los libros del Registro Civil?

Personal adscrito al Area

No: se orienta a |a persona interesada en otro Registro Civil.

Interinstitucional (Fin)
Personal adscrito al Area Si: se le informa que se encontré en los libros del Registro
Interinstitucional Civil,

Personal adscrito al Area
Interinstitucional

Se le entrega copia simple del acta encontrada a la persona
interesada

Persona solicitante

Recibe copia simple del acta.

FIN
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Xl.  Diagramacion.
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XIl.  Medicién.

Nombre del
Indicador.

Copia Simple del
Acta.

Descripcion. Formula.

Numero de copias
simples atendidas

Mide el porcentaje
Copia Simple del Acta.

Nimero de copias
simples solicitadas

—

X100

Periodicidad.

Trimestral

Xlll.  Formatos e Instructivos.

No Aplica.

XIV. Validacién de Procedimiento.

Reviso.

ea_~ | Titular de la Subsecretarfa del

Intefinstitucional. - ; Ayuntamiento.
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Nombre del Procedimiento.

P.25 Realizar las Sesiones de las Comisiones Edilicias del Ayuntamiento.

Objetivo.

Instrumentar lo necesario para realizar las sesiones de las comisiones edilicias, respecto de los temas turnados
a las mismas para su analisis, discusion y en su caso dictaminacién.

Referencias.

Federal.

L]

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, el 5 de febrero de
1817, y sus reformas y adiciones,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal. ]

Municipal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, el
10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, el dia 2 de marzo
del afio de 1993,

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

Reglamento Interior de la Administracion Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Gaceta
Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones,

Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlainepantla de Baz, Estado daNu
México, Gaceta Municipal Nimero 20 del 15 de mayo de 2025,

Reglamento de Cabildo del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta
Municipal numero 16 volumen 1, de fecha 08 de abril de 2025.

Reglamento de las Comisiones Edilicias del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal nimero
3 volumen 1, de fecha 21 de enero de 2025.

Acuerdo por el cual el H, Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Méxice, a prueba la integracion |
de las comisiones edilicias permanentes que funcionaran durante el periodo de Gaobierno del Ayuntamiento

2025-2027. Gaceta Municipal, Organo Oficial de Gobierno, nimero 18, volumen 1 de fecha 30 de abril de
2025,

Tlalnepantia

nuestra ciudad
w 2025-2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3




V. Definiciones.

Turno: Oficio suscrito por el Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, mediante el cual se remite un
asunto a una o mas Comisiones del Ayuntamiento, llevando el registro del mismo.

Convocatoria: Oficio suscrito por el Presidente de la comision edilicia en turno, a traves del cual se cita a las y
los integrantes de las comisiones edilicias a la atencién dictaminadora o informativa de un acto determinado.

Minuta: Escrito circunstanciado en el que se describen las intervenciones de los integrantes de la Comision o
Comisiones del Ayuntamiento y de las autoridades y en su caso personas invitadas a las sesiones de estas.

Dictamen: Resolucion escrita de una o varias comisiones, tomada por la mayoria de sus miembros sobre un
asunto o peticién, sometido a su consideracion, el cual se compone de: 1.- Numero de expediente, 2.- Tema del
asunto dictaminado, 3.- Nombres de las y los integrantes de la comisién o de las comisiones unidas que estuvieron
presentes en la sesién, 4.- Consideraciones, 5.- Fundamento, 6.- Procedencia, 7.- Votacion y 8.-Firmas de las y

los integrantes que participaron en la sesién.

V. Responsabilidades.

Titular de la Coordinacién de Asuntos Edilicios debera:

Recibe de la Secretaria del Ayuntamiento el oficio de turne para realizar sesion.

Remite a la persona que preside la Comisién Edilicia, el oficio de turno y la informacién, asi como al Responsable 231

del Area de Comisiones Edilicias para elaborar la convocatoria.

Responsable de Area de Comisiones Edilicias debera:

Elaborar la agenda de las sesiones de las comisiones edilicias.

Elaborar los proyectos de convocatoria para las sesiones de comisiones edilicias.

Elaborar las invitaciones y demas documentos cuando sea necesaria la asistencia de personas servidoras
publicas o personas ajenas al Cuerpo Edilicio. e

Fungir en las sesiones de las comisiones edilicias con el caracter de Secretaria Técnica; contard con voz para & s
fines informativos y levantara las minutas correspondientes de dichas sesiones. o=

Archivar la informacién que sustenta los asuntos turnados como pendientes a las Comisiones Edilicias.
Responsable de Area de Dictamenes y Acuerdos debera:
Elaborar y revisar los Dictdmenes de Procedencia de las Comisiones Edilicias.

Remitir los Dictamenes de Procedencia de las Comisiones Edilicias al Area de Actas y Certificaciones.
Brindar apoyo técnico en la elaboracién de los proyectos de Acuerdos del Cabildo. /

Auxiliar a la persona Coordinadora de Asuntos Edilicios en los asuntos de las Comisiones Edilicias.
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VI.  Insumos.
Oficio suscrito por el Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, en el que se instruya, elaborar oficic de
turno para remitir a las comisiones edilicias los temas que soliciten las areas de la Administraciéon Publica
Municipal, para ser sometidos a consideracion del Ayuntamiento para su aprobacion.
VIl.  Resultados.
Minuta.

Dictamen de Procedencia.

VIIl.  Interaccion con otros procedimientos.
Mo Aplica.
IX.  Politicas.

Atender en tiempo y forma las solicitudes que realizan las dependencias de la Administracién Publica Municipal,
a la Secretaria del Ayuntamiento, para turnar los asuntos para el estudio y dictamen de las comisiones edilicias
correspondientes, para su presentacion posterior al pleno del Ayuntamiento para su aprobacion.

Celebrar en tiempo y forma, las sesiones de las comisiones edilicias, de los asuntos turnados por el Persona
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento o de aguellas peticiones que realizan los ediles en sesién de
Ayuntamiento y que son concedidas por el Ejecutivo Municipal, mediante instruccion directa a los servidores
publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Obtener la minuta o el dictamen de procedencia respectivo de los asuntos turnados a las comisiones edilicias,

para su envio al Area de Actas y Certificaciones, para su posterior presentacion al pleno del Ayuntamiento para
su Aprabacion.
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4 nuestra ciudad
y 2025-2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3



X.

Desarrollo del Procedimiento.

INICIO

Titular de la Coordinacion de Asuntos
Edilicios.

Recibe de la Secretaria del Ayuntamiento el oficio de turno
para realizar sesion; Remite a la persona que preside la
comision edilicia, el oficio de turno y la informacién, asi
como al responsable del rea de Comisiones edilicias para
que elabore la convocatoria.

Responsable de Area de Comisiones
Edilicias.

Recibe oficio de turno y agenda la fecha para sesionar y
elabora la convocatoria para citar a sesion a los
integrantes de la o las comisiones correspondientes.

Titular de la Coordinacion de Asuntos
Edilicios.

Elabora y remite las invitaciones conforme a la
convocatoria emitida por el area de comisiones edilicias
para los titulares de las Dependencias de la
Administracién Pablica Municipal

Responsable de Area de Comisiones
Edilicias.

Gestiona la logistica para |a realizacion de |a sesion.

¢La sesién es informativa?

Responsable de Area de Comisiones

No: No se elabora dictamen (fin)

Edilicias
Responsable de Area de Comisiones | Si: Se elaboran minutas y se recaban firmas de los
Edilicias integrantes de la sesion y se archiva.

¢La sesién es resolutiva?

Responsable de Area de Dictamenes y

No: No se elabora minuta

Acuerdos
Responsable de Area de Dictamenes y | Si: Elabora el dictamen de procedencia de las sesiones
Acuerdos dictaminadoras y recaban firmas de los integrantes de la |

s@sion

Responsable de Area de Dictamenes y
Acuerdos

Se archiva el Dictamen.

FIN
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XI. Diagramacién.

P26 Raalizar |as sesiones do las comisiones adilicias del ay untamisnto.

Titularde la ' Coordinacian da Respensable do drea de Responsable do &rea do

Asuntos Ediliciss. | Comislenes Edilicia=. Dictdmenes y Acuardos

i ) e
L‘ Inicio )

rﬁmlbn de la Secretaria |
del Ayuntamiento el
inﬂm de tumno para
realizar sesidn yRomile
a la persona que

la  comision

(z)

Recibe oficio da tumno y
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corvocatoria para citar|
in S056N

labora ¥y reamite Ins
finvitaciones confoarme a
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1 1
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HLle S A T
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ai.nlén ! |

8
%
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P.25 Realizar |as sesiones de las comisiones edilicias del ayuntamiento.

Titularde la Coordinacion de sable de Res hle de area de
Asuntos Edilicios. 3, Dictdmenes y Acuerdos

S
No P \\,
¢La sesion es -
resolutiva? /;‘
. -
e P
L

Nao se elabora minuta

Si

Elabora el dictamen da
procedencia de  las
sesiones

| dictaminadoras ¥y
racaban firmas de los
integrantes de la sesién

() v

Se archiva el Dictamen.
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XIl. Medicién.

Nombre del

Descripcion.

Formula.

Periodicidad.

Indicador.
: . Dictamenes emitidos
Resolucién escrita, sobre un
asunto o peticion, sometido a
Dictamen. consideracion de los Ediles Trimestral.
que integran la comision o Dictamenes resultantes
las comisiones edilicias. de la sesién
dictaminadora.
Escrito circunstanciado en él Nilies anntitdas
se describen las
intervenciones de los X100
; integrantes de | isi ;
Minuta. are d 1a.gemision o Trimestral
comisiones edilicias y de las T T
autoridades y en su caso di a8 &asiones
personas invitadas a la i :
Gt informativas.
Xlll.  Formatos e Instructivos.
No Aplica.

XIV.  Validacién del Procedimiento.

7

/"
MtroDaniel Cuellar Martinez.
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I. Nombre del Procedimiento:
P.26 Calificacién y Sancién de Faltas Administrativas.

Il. Objetivo.

Determinar, cuando sea procedente, las sanciones por faltas administrativas a las personas probables infractoras
presentadas ante los Juzgados Civicos, aplicando la normatividad correspondiente, dentro del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.
Federal

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion. 05 de febrero de
1917 y sus reformas y adiciones.

o Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversia, Diario Oficial de la Federacion, 26 de
enero de 2024 y sus reformas y adiciones.

« Ley Nacional de Registro de Detenciones. Diario Oficial de la Federacién, 27 de mayo de 2019, vy sus
reformas y adiciones.

Estatal

« Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del
Estado de México, 10,14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

s Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México, ‘S
02 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

s Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del )
Estado de México, 22 de noviembre de 2023 y sus reformas y adiciones.

s Ley de Mediacién, Conciliacién y Promacién de la Paz Social para el Estado de México. Periodico Oficial” /')
"Gaceta de Gobierno” del Estado de México, 22 de diciembre de 2010 y sus reformas y adiciones. \ ‘:/i_

s Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México. 30 de mayo de 2017.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Periédico Ofici
‘Gaceta de Gobierno" del Estado de México, 04 de mayo de 2016 y sus reformas y adiciones.

s Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del
Estado de México, 07 de febrero de 1997 y sus reformas y adiciones.

Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.
s Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen01, del 01 de enero de 2026 y sus reformas y adiciones.
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* Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal, 23 de abril de 2024 y sus
reformas y adiciones.

» Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico. Gaceta Municipal, Nimero 20, Volumen 01, del 15 mayo de 2025,

IV.  Definiciones.

Area especial para menores: Lugar establecido con lineamientos especificos establecidos por la Comisién de
Derechos Humanos para la proteccién de nifios, nifas y adolescentes.

Boleta de Calificacidon: Documento elaborado por personal adscrito al o los Juzgados Civicos, derivade de la
presentacion y recepcion de una o mas personas probables infractoras ante el o los Juzgados Civicos, por la
comision de faltas administrativas, en la cual se hace constar la procedencia o improcedencia de dicha falta y en
su caso la calificacién de la misma como infraccién, y en el cual se encontrara inmersa, &l nombre completa de
la persona infractora, la sancion a la que se le hizo acreedora y en su caso a la manera en que se aplicara la
misma, el fundamento legal que la sustenta y una breve exposicién del hecho o hechos que sirvieron de base
para la determinacién, asi como la firma de la o el Juez Civico, asi como de la 0 el Secretario Civico, realizandose
del mismo modo el apercibimiento correspondiente de no reincidencia

Boleta de Libertad: Documento elaborado por personal adscrito al o los Juzgados Civicos, en los casos que se

determina como improcedente la presentacion y recepcion de una o mas personas por la presunta comisién de

faltas administrativas, o bien derivado del cumplimiento de la sancién impuesta por la o el Juez Civico a la o las

personas derivado de la comisién de un hecho calificado como infraccion administrativa, misma en la cual se
238 ordenara la libertad inmediata de la persona presentada y en el cual sefialara nombre cpmpleto de la persona

presentada y en la cual sefialara nombre completo de la o las personas infractoras, la sancién a la que se hicieron

acreedores, |a manera en que se cumplio |a sancion, el fundamento legal que la sustenta y una breve exposicion
,' del hecho que sirvieron de base para la determinacion.

Boleta de Remision: Documento elaborado por personal adscrito al o los Juzgados Civicos, derivado de la
presentacion y recepcion de una o mas personas probables infractoras por la presunta comisién de faltas
administrativas calificadas como infraccién administrativa por parte de la o el Juez Civico, en la cual se plasmara
el nombre completo, la fecha y hora de |a presentacion, lugar, el dia y hora de la detencién, numero de unidad y
datos de identificacion de los policias o autoridades remitentes que realizan la presentacién y remision, niamero
de personas probables infractoras presentadas, nombre, edad y domicilio de |a, el o los presentados, asi como la
o las faltas administrativas en que incurrieron, y su calificacion como infracciones administrativas.

s

Conciliacion: A proceso confidencial y voluntario en el que uno o mas conciliadores asisten a las personas
interesadas, facilitandoles el dialogo y proponiendo soluciones legales, equitativas y justas al conflicto.

Detencién: Aseguramiento por parte de los oficiales al momento de la comisién de la falta hasta la preseftacic'm
al Juzgado Civico.

Falta Administrativa: Norma establecida en el Reglamento de Justicia Civica para procurar la convivencia soci
en el Municipio

Garantia de Audiencia: Manifestacion que haga el probable infractor en lo que a su derecho convenga.

Juez Civico: A la autoridad administrativa encargada de conocer y resolver sobre la imposicion de sanciones que
deriven de las conductas que constituyan infracciones administrativas

Justicia Civica: Al conjunto de procedimientos orientados a fomentar la cultura civica y de la legalidad fin de dar
solucion de forma pronta, transparente y expedita a conflictos cotidianos, que tiene como objetivo facilitar y
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V.

mejorar |la convivencia en una comunidad vy evitar que los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de
violencia.

Juzgado Civico: A la unidad administrativa dependiente del Ayuntamiento, en la que se imparte y administra la
Justicia Civica

Multa: Cantidad fijada al infractor por el Juez Civico, debido a la comisién de una falta administrativa al Bando
Municipal, oscilando entre 1 a 30 Unidades de Medida y Actualizacién (UMA), dependiendo de la falta cometida,

asi como de su capacidad econdmica.

Medidas para Mejorar la Convivencia Cotidiana: Son un tipo de Trabajo a Favor de la Comunidad, consistente
en acciones dirigidas a personas infractoras con perfiles de riesgo, que buscan contribuir a la atencion de las
causas subyacentes que originan las conductas conflictivas de las personas infractoras.

Perfil de Riesgo: A la evaluacion que realiza la o el psicdloge del Juzgade a efecto de determinar la condicién
psicosocial del probable infractor con la finalidad de determinar, en su caso, la individualizacién de la sancion.

Persona Infractora: A la persona responsable de la comisién de una infraccién.

Persona probable Infractora: Persona que, vista por los oficiales de seguridad publica o ciudadanos se
encuentre cometiendo una falta administrativa de las consideradas por la reglamentacion estatal y municipal.

Policia de Barandilla: Oficial de Seguridad Plblica que se encarga de resguarda la integridad de los infractores

Psicdloga o Psicélogo: Que se dedica al estudio, investigacién y comprension de la estructura psiquica de los
individuos

Quejosa o Quejoso: A la persona que interpone una queja en el Juzgado Civico, por considerar que una persona
cometié una infraccion.

Registro Municipal de Personas Infractoras: Al registro para llevar un control de las detenciones por la comisién
de infracciones en materia de Justicia Civica, asi como el procedimiento hasta su conclusion.

RND: Registro Nacional de Detenidos implementado a Nivel Federal encabezado por el Comisionado Nacional
implementado en los Municipios

~N

Resguardo de pertenencias: Inventario y registro de pertenencias del presunto infractor en el formato de Boleta
de pertenencias
Tamizaje psicolégico: Serie de reactivos que permiten evaluar el nivel de riesgo psicosocial de la person

probable infractora y que permite valorar una probable escala a conductas delictiva, todo ello para ayudar a ufa
mejor toma de decisiones en cuanto a las medidas sancionarias o de Mejora para la Convivencia Cotidiana.

—

Responsabilidades. ¢

Persona Adscrito del Area de Juzgados Civicos que funge como Juez Civico debera:

Realizar la actualizacién del RND, escuchar la version de los policias y del presunto infractor, preguntar su edad--

Proceder conforme a la edad del infractor, ¢,es mayor o menor de edad?

Determinar mayoria o minoria de edad.

175
Tlalnepantia

W g nuestra ciudad
y 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026

239



Determinar la improcedencia de la infraccién y permitir que la persona probable infractora que se retire del
Juzgado Clvico.

Determinar la procedencia de la falta, en su caso, actualizar el RND se indica la falta de la sancién se inicia
remision,

Pasar en privado al presunto infractor a valoracion con la persona médica y el tamizaje realizado por la persona
psicologa.

Hacerle saber a la persona probable infractora los derechos humanos que le asisten.

Hacer del conocimiento de la persona probable infractora del aviso de privacidad, a efecto de que decida si su
informacién y datos personales son de caracter publico o privado.

Informar a la persona probable infractora que tiene derecho a hacer las llamadas necesarias para comunicarse
con algun familiar o amistad.

Informar a la persona probable infractora que tiene derecho a hacer las llamadas necesarias para comunicarse
con algun abogado que lo asista,

Valorar las versiones y las pruebas para determinar la procedencia de la falta,

Dar salida a la persona infractora en los siguientes supuestos: al pagar su multa, cumplir su arresto o ser
amonestado, actualiza el RND.

Al termino de la guardia, realizar un informe econdmico de las multas pagadas que entregan en Tesoreria.
240 Persona Adscrito del Area de Juzgados Civicos que funge Titular de la Secretaria Civica debera:
,' Generar Boleta de Remisién, preguntar la edad del probable infractor,

Auterizar con su firma y el sello del Juzgado Civico las actuaciones en que intervenga la o el Juez Civico en
ejercicio de sus funciones. j

Custodiar los objetos y valores de la o las personas probables infractoras, previa emision de la boleta de registro

ks,
--..._:h
que expida. g
Elaborar las boletas de pertenencias sefalando el nombre de la o el infractor, su situacion juridica, descripcion
general de los bienes retenidos y, en su caso, el destino o devolucién de dichos bienes.
7

Devolver los objetos y valores de las personas infractoras.

Elemento de Sequridad Pablica debera:
Presentar ante la Juzgado Civico a la persona probable infractora, con la Finalidad de que el Juez Civic

determine su procedencia o improcedencia, y en su caso la sancién correspondiente. Presentar el registrode-la—
detencion y el Informe Policial Homologado.

Representante de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes de Tlalnepantla/
de Baz (DIF) debera:

Presentar ante la Juzgado Civico tomando datos del menor y observando que se respeten sus derechos y se
localicen a sus familiares, hasta que sea puesto en libertad.

Persona Adscrito del Area de Juzgados Civicos que funge como Médica Legista debera:
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Valorar al menor para establecer el estado de salud por escrito en la constancia correspondiente.
Valorar al probable infractor para establecer el estado de salud por escrito en la constancia correspondiente.

Persona Adscrito del Area de Juzgados Civicos que funge como Médica Legista / Persona Adscrito del
Area de Juzgados Civicos que funge como psicéloga debera:

Ambos valoran al infractor y certifica su estado fisico y psiquico respectivamente.
Valorar a través del tamizaje psicoldgico al menor y emitir sus observaciones por escrito.

Valorar a través del tamizaje psicoldgico al probable infractor y emitir sus observaciones por escrito.

VI. Insumos.

Presentacion del presunto infractor por el policia de Seguridad Plblica o Policia Estatal.

Vil. Resultados.

Emision de boleta de libertad de la persona probable infractora.

VIlIl.  Interaccién con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la “puesta a disposicion” por elementos de Seguridad Publica. 241

1X. Politicas.

Se labora los 365 dias del afio y se cuenta con tres turnos que laboran 24 por 48 horas.

Se le hara de conocimiento a la persona probable infractora sus derechos humanos, explicandole en que B
consiste cada uno de ellos.

Se le otorgara su garantia de audiencia a la persona probable infractora.

Una vez procedente la Falta Administrativa, el infractor debera entregar sus pertenencias para su resguardo en
el Juzgado Civico, hasta su salida.

En caso de que el infractor esté acompariado por algin familiar o conocido, si el mismo asi lo decide, se hara
entrega de sus pertenencias.

Se hara de conocimiento al infractor su derecho a realizar las llamadas que considere necesarias para
comunicarse con algln familiar, persona de confianza o abogado que lo asista.
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X.  Desarrollo del Procedimiento.

P.26 Calificacion y Sancion de [Faltas Administrativas:

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

INICIO.

Elemento de Seguridad Publica

Presenta ante la Juzgado Civico al probable infractor, con
la Finalidad de determinar su procedencia o
imprecedencia, y en su caso |a sancién correspondiente.
Presenta el registro de la detencion y el Informe Policial
Homologado.

Persona Adscrito del Area de Juzgados
Civicos que funge como Titular de la
Secretaria Civica

Genera Boleta de Remision, pregunta la edad del probable
infractor,

Persona Adscrito del Area de Juzgados
Civicos que funge como Juez Civico

Procede conforme a |a edad del infractor,

2Es menor de edad?

Persona Adscrito del Area de Juzgados
Civicos que funge como Juez Civico

No: No es menor de edad. (Actividad 10)

Persona Adscrito del Area de Juzgados
Civicos que funge como Juez Civico

Sit 5i es menor de edad y se informa a la Procuraduria
Municipal de proteccién de nifias, nifios y adolescentes de
Tlalnepantla de Baz.

Representante de la Procuraduria
Municipal de proteccion de nifias, nifios
y adolescentes (DIF)

Se presenta ante el Juzgade Civico tomando datos del
menor y observando que se respeten sus derechos
durante el procedimiento y se localicen a sus familiares.

Persona Adscrito del Area de Juzgados
Civicos gue funge come Médica
Legista

Valora al menor de edad y lo certifica en presencia de su
familiar y del Representante de la Procuraduria Municipal
de proteccién de nifias, nifios v adolescentes. (DIF)

Persona Adscrito del Area de Juzgados
Civicos gue funge como Juez Civico

El menor se retira en compania de su familiar. (Fin).

¢Elinfractor es mayor de edad?

Persona Adscrito del Area de Juzgados
Civicos que funge como Juez Civico

No: no es mayor de edad (Actividad 5)

Persona Adscrito del Area de Juzgados
Civicos que funge como Juez Civico

Si: Es mayor de edad, inicia remision.

Persona Adscrito del Area de Juzgados
Civicos que funge como Medica
Legista / Persona Adscrito del Area de
Juzgados Civicos que funge comao
psicologa

Valora al infractor v certifica su estado fisico y psiquico
respectivamente

Persona Adscrito del Area de Juzgados
Civicos que funge como Juez Civico

Informa y explica a la persona infractora sus derechos
humanos que le asisten

Persona Adscrito del Area de Juzgados
Civicos que funge como Juez Clvico

Informa y explica &l aviso de privacidad y verifica que la
persona infractora firme la hoja se privacidad

Persona Adscrito del Area de Juzgados
Civicos que funge Titular de la
Secretaria Civica

Informa a la persona infractora su derecho a las llamad
telefdnicas que considere necesarias para comunicarse

con algan familiar, persona de confianza o abogado Tue
lo asista.

15

Persona Adserito del Area de Juzgados
Civicos que funge como Juez Civico

Recaba antecedentes, constancia médica e informe ‘de

publica,

tamizaje de la persona infractora e inicia Audiencia

16

Elemento de Seguridad Publica

Expone los motivos de la detencion

17

Persona Adscrito del Area de Juzgados
Civicos que funge como Juez Civico

Otorga Garantia de Audiencia, recabando las
manifestaciones que desee hacer la persona probable
infractora.

18

Persona Adscrito del Area de Juzgados
Civicos gue funge como Juez Civico

Valora las versiones y las pruebas; determina la
procedencia de la faita.

¢Procede la falta?

Tlalnepantla
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Persona Adscrito del Area de Juzgados

No: Determina la improcedencia del probable infractor.

b Civicos que funge como Juez Civico | (Fin)
Persona Adscrito del Area de Juzgados | Sit Determina la procedencia de la falta y la sancion que
20 Civicos que funge como Juez Civico | corresponde, explicandole a la persona infractora la
naturaleza de la falta y sancién de la misma
Persona Adscrito del Area de Juzgados .
21 Civicos que funge como Juez Civico Pregunta a la Persona Infractora si desea pagar su multa
¢La Persona infractora paga multa?
22 Persona Adscrito del Area de Juzgados | No: Ordena el cumplimiento del arresto {Fin)
Civicos que funge como Juez Civico
Persona Adscrito del Area de Juzgados
23 Civicos que funge como Titularde la | Si: Expide recibo oficial de pago de multa. (Actividad 27)
Secretaria Civica
24 Persona Adscrito del Area de Juzgados | Valora los antecedentes del infractor y los informes
Civicos gue funge como Juez Civico | psicofisicos
Persona Adscrito del Area de Juzgados | Si lo considera pertinente, propone a la persona infractora
25 Civicos que funge como Juez Civico | conmutar la sancion por trabajo a favor de la comunidad o
medidas para mejorar |a convivencia cotidiana.
JAcepta la conmutacién?
Persona Adscrito del Area de Juzgados | No: Ordena el cumplimiento del arresto y Solicita al Policia
Civicos que funge como Juez Civico | de Barandilla que la persona infractora deje sus
26 pertenencias, mismas que quedan en resguardo,
verificando que la persona infractora firme la hoja de
pertenencias. (Fin)
Persona Adscrito del Area de Juzgados | Si: Emite la Boleta de Libertad y libera a la persona
27 Civicos que funge como Juez Civico | infractora.
Persona Adscrito del Area de Juzgados | Pone en inmediata libertad a la Persona Infractora, una
28 Civicos que funge como Juez Civico | vez pagada la multa, cumplido el arresto o conmutada la
sancion.
FIN
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Xl.  Diagramacién,

P26 Calificaciony Sancion de Faltas Administrativas.

prasentin o de Ly
i Urla Mun|
proteccion da nira:

Presenta ante la  Juzgado
Civico & probatle infractor

7 N —
Garwa Bolala da Remisién,
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F.26 Calificacion y Sancidn de Faltas Administrativas.

Representante de la #a'del Ared U8

Elemento de Sequridad £ [ [ Parsona Adscrito del Areade ados cos que funge

Flblic ¢ i a Socrotarl que funge como Ju protaceldn do nif ; ol
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|

|

I
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= o |
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Bl .. |

|

|
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g |
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: Valora al infractor y cerifica su I
| esadofmicoypuiquco |
respecivaments |

@ 1 j |
Informa y expicaa la persora
infractora sus derechos i

humanes que ke asistan

i I |

privacidad y verifica que la { H

persona infractora firme I hoja i |

| s privacidad { |
fon NN |
Informa 2 I3 persena infiack \F }
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[
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Elamento da Soguridad Fublica

|Expone los matvos de la
|detencin |
L.

P.26 Galificacion y Sancion de Faltas Adm

Persona Adscrito del Area de
zgados que funge como. | Jurgados ue funge como
Titulaf da|a Secrotatia Civica
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P.26 Calificacion y Sancion de Faltas Administrativas.

Elemenio de Seguridad Publica ~ Juzgac
Tlfular de |2 Sec

Vabra los anlecedontns del
infractor  y los  nformes|
psicofisieos

®)

S o considers per!m
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Xll.  Medicién.

Nombre del Descripcion: Farmula: Periodicidad.
Indicador.
Numero de Faltas
; ; Administrativas
Calificacion y sancign | Mide €l porcentaje de Presentadas
daF la Calificacion y X100 ;
" elicks sancion de Faltas THRAB
Administrativas Aihrinisativas Numero de Faltas
Administrativas
Sancionadas
Xlll.  Formatos e Instructivos.
= ]
] |
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h PRESLNTADOR
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HALXD E% ESTE BOWENED
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NOMBRE ¥ FIRMA DEL PRESUNTO INFRACTOR
st T
JULZA O JUEZ CIVICO SECRETARIA O SECRETARIO CIVICO T ¥
N
| - —" e — &t
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No. de Requerimiento. Instrucciones.
1 Anotar la fecha y hora

Anotar el nombre de la Jueza o Juez Civico

Anotar el turno correspondiente

Anotar el nombre de la Secretaria o Secretario Civico
Anotar el nombre de |la Persona Probable Infractora
Colocar las firmas correspondientes

Lord (i) B L] (8]

% | W, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL Tlalnepantla
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
nuestra ciudad
2025 - 2027 w 2025-2027

AREA DE JUZGADOS CiVICOS

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

SISTEMA DE BASE DE DATOS PERSONALES DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO ACTA INFORMATIVA Y REMISION
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

L La denominacién del responsable,
Ayuntamiente de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxica.

VIL Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales,
distinguiendo aquellas que requieran consentimiento del titular.

a) Finalidad principal del tratamiento: 249

Expedir Acta Informativa y Remisidn.
Finalidad secundaria del tratamiento:

Generar un documento pablico, en el cual se hacen constar los hechos manifestadoes por el
ciudadano, reconocide del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Generar un documento publico, con el cual se hace constar que un habitante es
reconocido como vecino del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

1 i
Cuando se realicen transferencias de datos personales. M

De manera general, los datos personales proporcionados se consideran infermacién

confidencial, salvo que sean relativos a la erogacién de recursos puablicos o al ejercicio

de una funcién de dereche pablico, supuestos en los que constituird informacién pablica,

de conformidad con lo establecido por los articulos 23 y 143 de la Ley.

Sus datos personales no podran ser transferidos, a excepcidn de los supuestos
establecidos en el articulo 66 de la Ley.

En todes los eases, resulta importante mencionar que la publicidad de sus datos
personales dependerd proporcionalmente de lo establecido en las diversas leyes sobre
el caso concreto y la expectativa de privacidad a la cual tenga derecho.

VIll.  Los mecanismos y medios estardn disponibles para el uso previo al tratamiento
de los datos personales, para que él pueda manifestar su negativa para finalidad r
y transferencia que requieran el consentimiento del titular. ! o

No existen mecanismos para que el titular manifieste su negativa para la finalidad y

transferencia, sin perjuicio, de que el titular puede ejercer su derecho de oposicion de

datos personales en los términos previstos per el articulo 103 de la ley de la materia.
Mota: El Avise de Privacidad Integral podrd ser conaultade o través de In pagina de Internet Oficial del Goblomo de
Tlalnepantla de Baz, México, en la si direccién ica http://vwww.tal la.gob. avisos/
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.de Requerimiento. Instrucciones.
1

Anotar el nombre y firma de la Persona Probable Infractora

N

-

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Tlalnepantla
?:;;{\;::;mm i " nuestra ciudac

2025-2027
AREA DE JUZGADOS civicos

CUESTIONARIO PARA LA IDENTIFICACION DE INFRACTORES CON EL PERFIL DE RIESGO
Informacion del infractor
Instrucciones: con informacién disponible o preguntande al infractor, llene |a siguiente informacion.

| FREHA [1]

Nombre completo
Edad

Ocupacion 2
Nivel de escolaridad

Damicilio

Falta administrativa
CURP (Opcional)

Valoracion de criterios
Instrucciones: Seleccione los criterios que apliquen al probable infractor.

CRITERIOS

El nlractor admite haber sido remitide al juzgado civico anteriormenta y/o existe
registra de reincidencia

El infractor fue remiticdo por participar en actos de vandalismao

Elinfracton fue remilicdo por participar en aclos de violencia en e comuanidad

El infraclor se comportd de manara agrosiva o violenta durante al aseguramiento
iraslado y/o audiencia

El infracior fue remitido per participar en algun aclo de viclencia en contra de algin
miembro de su lamilia

Elinfracior fue detenido en portacidn de un arma blanca o arma de luego

El infracior tue detenido por consumao de alcohol o estupefacientes en la via publica

Elinlractar fue remitdo en un estado de NoKcacion o embraguez [3]

Elinfracior @5 un migrante ne reconock.o o oraniliares en I localidad

10 Elinfractor se encuentra en situncion de calle

11 El grado de estudios del infraclor no corrgsponde con su edad;

Se ancuanira cursando la secundaria y es mayor de 18 afos
Se encuentra cursando ol bachillerato y mayor da 19 anos

12 El infractor ne estudio ni trobaja

13 El infractar vive en una zona insegura

14 El infracter crecié en un hogar monoparanial

18 El inlractor es viclima de viclencia en su hogar o comunidad

16 El infractor tiene lesiones auto infligidas o ha atentado contra su integridad

17 El infractor se encusentra bajo ratamiento psicolagico, psiquiatrico o madico.

OBSERVACIONES:
(4]
LIC. EN PSICOLOGIA

0. de Requerimiento. Instrucciones.

1

Anotar la fecha

Anotar los datos de la Persona Infractora

Seleccionar los criterios gue apliguen a la Persona Probable Infractora

2
3
4

Firmar el cuestionario por la Psicéloga o Psicologo

Tlalnepantia
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M. AYUNTAMIENTO Tialnepantia

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ " o
Tt
AREA DE JUZGADOS CiviCOS
CONSTANCIA MEDICA
FECHA: / ! 11 HORA: Hrs, [2]
NOMBRE DEL MEDICO: 3]
GENERO: (M)/(F) NOMBRE: EDAD:
AROS
DIRECCION:
[4]

ENTRE CALLES c.p
TELEFOND: GRADO DE ESTUDIOS
OCUPACION EDO CIVIL

CONSTANCIA DE ESTADO PSICOFISICO. ESPECIFIQUE:

CONSCIENTE: RESPUESTA A ESTIMULO VERBAL:

REFLEJOS: :S
ALIENTO: HABLA: ARTICULA () DESARTICULA( ) ﬁ
ESTADO: NORMAL{ ) ALCOHOLICO: ( ) EBRIO: { )  INTOXICADO: ( ) -
PIEL: NORMAL () PALIDA: [ ) CIANOTICA: ()

0JOS: MIDRIASIS { ) MIOSIS ()  OTRAS ESPECIFIQUE CUAL: [51
LENGUA: HIDRATADA { ) DESHIDRATADA:( } MARCHA:

ORIENTACION EM: UNA ESFERA: { ) DOS ESFERAS: () TRES ESFERAS: { )

ESTABILIDAD EN BIPEDESTACION: () INESTABILIDAD EM BIPEDESTACION: ()

SIGNOS VITALES: TA____ /  MMHG FR /___ FC /i T *C SPO2:
%

251

ALERGIAS: (51) / (NO) JINGIERE MEDICAMENTO ACTUALMENTE?:

CRONICODGENERATIVAS:

CONDICION DEL PACIENTE:

OBSERVACIONES:,

(6]
PERSONA MEDICA:
No. de Requerimiento. Instrucciones.
1 Anotar la fecha
Anotar la hora

2

3 Anotar el nombre de la Persona Médica

4 Anotar el nombre y datos personales de la Persona Probable Infractora ‘

5 Anotar datos fisicos de la Persona Probable Infractora s~

5] Firmar la constancia Médica por la Persona Médica ; /
187
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H AYUNTANMIENTO ARA OE ASICADOL CIVICED Tla[ngpant]a W
CONSTITUCIONAL OLET: REMISION
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Oficial Remitente. [8]

» :
0

Oficial Remitente. [9] T

Juez Crvico ded Segunds tuma [10] Seerotario Crico
| ===== CERTIFICA ss=un

252

Anotar la fecha

Anotar la hora

Anotar el turno correspondiente

Anotar el nombre de la Persona Probable Infraclora, edad y estadeo fisico
Anotar la falta administrativa

Anotar el lugar de detencion P
Anotar folio de Informe Policial Homolegado £
Anotar folio de Registro Nacional de Detenciones

Anotar nimero de empleado de oficiales remitentes
Recabar las firmas correspondientes

(oo [a-] G Fund i ] BN [4VY 51 B

-
o
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Tialnepantla

1 AFUNTANMIENTO CORSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAJ

LNIDAD Df JUSTICIA CIVICA ruestre ciudad
AREA DE JUZCADOS Crvicos 2025-2027
CARANTIA DE AUDIENC
Folic [7] RHD: [8]
==/ ==/ TLAL/ ==/ 20~ Fecha. [1] Hora' [ M terme
Norbra:  [4] Edad [4] Estads Fisico® [4]
Loy Orf E3late o Mesten 7 $us Muonicipios
hrticulels) [5]

Lugar Detercicn: [6] Fracsisninot
Otservasiores
Siends |l miruios reunidos en las instalaciones o ccups @l Jusgade Civica del WFiiBio de

Tialregant la de Bar [stedo do Meries El Jues Civiea LIC adier 110 3l —— Turro debidamente asiztide

por wu Sacretarie Civics LIC con furdamanto on los articules 14 € ¢ 71 pirrafo cuario d= la
Constituaion Politiza de los Estades Unidos Weeigares. ariicule 1844 fraccigm 1 ¢y ¥ do la Ley Organica
Wunicipal doi Estade de Besiee les artiewles 120 90 97 82 100 e 1o Loy de Josticia Civica Sel Erxtada
de Wizico ¥ sus Mnicipios. 129 del Codige do Procedimientos Adminidtiatives. srtieulo 33 54 frawion |
G7. 68 fraca.on 1. ¥ Dande Weriaips! o4 Tlalnepant |a de Bz Dyviado o9 Mearcs Vigente. articulos 55 draccion
1. 56 fraseiones | v VI, 60 €3 70 y 78 S prodede & otesgar |8 Garsnt i de Audiencia pars o la pereons

pretenisds de noabre - an uzo de la paishra vy on stte misme scto manifioste o o & su debide derecho

cuwangs. [

o

€. SECRETARIO ChICO

Instrucciones.

No. de Requerimiento.
Anotar la fecha

Anotar la hora

Anotar el turno correspondiente

Anotar el nombre de la Persona Probable Infractora, edad y estado fisico

Anotar la falta administrativa

Anotar el lugar de detencién

Anotar folio de Informe Policial Homologado

Anotar folio de Registra Nacional de Detenciones

Anotar las manifestaciones que realice la Persona Probable Infractora

=3 e ool R oY (5,0 N PR (6]

Recabar las firmas correspondientes
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NeldelRequerimiento, [nstrucciones, |
1 Anotar la fecha
2 Anotar la hora
3 Anotar el turno correspondiente
4 Anotar_el nombre de la Persona Probable Infractora, edad y estado fisico
5 Anotar la colocar |a falta administrativa
6 Anotar el lugar de detencion
7 Anotar folio de Informe Policial Homologado
8 Anotar folio de Registro Nacional de Detenciones
9 Anotar el importe de la multa y las horas de arresto correspondientes P
10 Recabar las firmas correspondientes
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No. de Requerimiento. Instrucciones.
1 Anotar la fecha
2 Anotar la hora
] Anotar el turno correspondiente 7
4 Anotar el nombre de |la Persona Probable Infractora, edad y estado fisico F -
5 Anotar la falta administrativa i
6 Anotar el lugar de detencion
7 Anotar folio de Informe Policial Homologade
8 Anotar folio de Registro Nacional de Detenciones
9 Anotar los nimeros y nombres correspondientes a las llamadas realizadas.
10 Recabar las firmas correspondientes
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4 Anotar el nombre de la Persona Probable Infractora, edad y estado fisico
5 Anotar folio de Informe Policial Homologado
[} Anotar folio de Registro Nacional de Detenciones
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8 Recabar las firmas correspondientes
M OATUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL 06 TLALNEFANTLA OFf DAt
% UNIDAD OF JUSTICIA CivICA Tla'ﬂﬂpaﬂt'ﬂ
- U 4 AREA IE JECADDE ErVices navesira ciudod
B w 2035:3037
=4 e DOLETA DE LIBERTAD = o rees —
TLAL — /20 Feura [Tlnes [@A 3 reees
Norira  [4] Infracconies =
Tass  [4] Fsrado Fisico [ L
e A HODAS OF ASB(S10
Lugsr Dutarcicn [6]
Calificssion: — Wuita & — horals) de arresie DETIENINAT f ol
Chact yadofay
Siendo iaa horas con =—— minutos del dia —— do — del afo -— [¥] se ordena de forma nnediata
la Yibortad de la perscna de novbire m tods ves quée cuplid arfresto, cofrespoandiente & la infracsion
adninistFativa sancionads Lo anterior con fundamento en los articulos [91 44 la Ley de Justicia Civiea
del [stado ce Mézico ¥ sus NMunicipics m 4o tu roglanento

. JUET Chaco €. SECRETARIC ChiCO

o]

No. de Requerimiento.
1

Instrucciones.
Anotar la fecha
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Anotar la hora

Anotar el turno correspondiente

Anotar el nombre de la Persona Probable Infractora, edad y estado fisico

Anotar |a falta administrativa

Anotar el lugar de detencién

Precisar hora, dia y afio del momento en que se otorga libertad

Anotar nombre de la Persona Probable Infractora
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Anotar fundamento legal
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Recabar las firmas correspondientes
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XIV. Validacién del Procedimiento.
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I. Nombre del Procedimiento.
P.27 Constancia Informativa de Extravio de Documentos.

|. Objetivo.

Expedir constancias informativas de extravio de documentos a peticién de los ciudadanas por el extravio de
diversos documentos o declaraciones unilaterales, mediante los hechos que no sean constitutivos de alglin delito,
mismas que son requeridas para realizar diversos tramites.

Il. Referencias.
Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adicicnes.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial "Gaceta de Gobierno" del 259
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y
Municipios. Periédico Oficial "Gaceta de Gobierno" del Estado de Mexico, 30 de mayo de 2017, y sus

reformas y adiciones.

s Codigo de Administrativo del Estado de México. Periddice Oficial "Gaceta de Gobierno” del Estado de
México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” del
Estado de México, 07 de febrero del 1997, y sus reformas y adiciones.
Municipal
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.
s Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estade de México.
Gaceta Municipal, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.
¢ Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal, 23 de abril de 2024, y sus
reformas y adiciones.

e Cadigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, del 15 mayo de 2025.
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Ill. Definiciones.

Constancia informativa: Constancia en las que se referiran hechos de interés para los manifestantes, que no
sean constitutivos de delito ni de la competencia de otras autoridades.

Unidad de Medida y Actualizacién (UMA): El valor de la unidad de Medida y Actualizacién (UMA). Este valor
fue determinado por el INEGI y se modifica conforme al afio fiscal.

IV. Responsabilidades.
Persona Adscrito del Area de Juzgados Civicos que funge como Juez Civico debera:
Firmar la Constancia informativa.
Titular de la Secretaria Civica del Area de Juzgados Civicos debera:
Informar los requisitos para la elaboracién de la Constancia Informativa.

Cotejar documentos. Si estan correctos, le devuelve originales al interesado y se agregan las copias simples al
expediente. 5i no cumple con los requisitos, se devuelven para que subsane.

Expide recibo oficial para pago de la Constancia.

Elaborar la Constancia.

Firma la Constancia informativa.

Entrega el ejemplar al usuario.

Persona solicitante debera:

Acudir al Juzgado Civico.

Presentar los documentos en original y copia. \%

Realiza el pago correspondiente.

Revisar y, en su caso, ratificar la informacion del acta firmando al margen y al calce.

V. Insumos.
Personas Fisicas:

1. Debera acudir a los Juzgados Civicos de Zona Poniente o Zona Oriente, tramite que podra realizarse siempre /'
y cuando habite dentro del Municipio o haya extraviado el documento dentro del mismo territorio Municipal;—
debera proporcionar los siguientes datos:
a.- Nombre completo;

b.- Domicilio;

c.- Estado civil y

Tlalnepantla
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d.- Relatoria de los hechos

Al tiempo se le solicitara exhibir los siguientes documentos:

2. Identificacion oficial vigente del solicitante;

3. Comprobante de domicilio vigente,

En caso, de extravio de: Boleta Emperio; Pasaporte y Visa; o Cédula Profesional, deberan presentar ademas de
los requisitos anteriores:

- Dos testigos que conozcan y les consten los hechos con identificacidn oficial, del Instituto Nacional Electoral
(INE)

En caso, de extravio de Credencial o Gafete de Trabajo para servidores publicos, Municipal, Estatal o Federal y
para Tarjeta de Registro de Biométrico (Municipal); deberan presentar ademas de los requisitos anteriores:

- Uttimo Recibo de pago que acredite |a relacién laboral, vigente al momento de solicitar la constancia.

En caso, de extravio de Factura, Recibo Contra Recibo; deberan presentar ademas de los requisitos anteriores
deberan presentar:

- Factura extraviada, recibo, contra recibo o folio anterior y posterior del extravié.

- Si no comparece el titular, carta Poder con credenciales para votar del Instituto Nacional Electoral (INE),
incluyendo la de los testigos.

En caso, de extravic de Documentos de Programas deberan presentar ademas de los requisitos anteriores:
- Copia del Documento extraviado, en caso de contar con él o datos del mismo. =
En caso, de extravio de Licencia de Funcionamiento deberan presentar ademas de los requisitos anteriores: b

Copia de la Licencia de funcionamiento, en caso de contar con la misma se solicitara proporcione Ios.///j'_?
siguientes datos: Clave Catastral, Registro Municipal, Nombre de la Razén Social de la Unidad Econémica;

asl como Nombre del Titular. (/, o

- 8i no comparece el titular, carta Poder con credenciales para votar del Instituto Nacional Electoral (INE),
incluyendo la de los testigos.

En caso, de extravio de Licencia de Conducir deberan presentar ademas de los requisitos anteriores:
- Recibo de pago de reposicion de licencia de conducir y/o nimero de la licencia de conducir

En caso, de extravio de Formato Unico de Nacimiento (Certificado de Alumbramiento) deberan presentar adema:
de los requisitos anteriores:

Copia del Formato (inico de nacimiento y/o comprobante de la institucion médica que acredite el nacimiento del
menor.
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Personas Juridico Colectivas:

1. Debera acudir a los Juzgados Civicos de Zona Poniente o Zona Oriente, tramite que podra realizarse siempre
y cuando habite dentro del Municipio o haya extraviado el documento dentro del mismo territorio Municipal,
debera proporcionar los siguientes datos:

a.- Nombre completo;
b.- Domicilio;
c.- Estado civil y
d.- Relatoria de los hechos.
Al tiempo se le solicitara exhibir los siguientes documentos:

2. Identificacion oficial vigente del representante o apoderado legal;

3. Poder notarial o acta constitutiva en la que conste el nombre del solicitante;

4. Comprobante de domicilio vigente.
En caso, de extravio de Factura, Recibo Contra Recibo deberan presentar ademas de los requisitos anteriores:
- Copia de la Factura extraviada, recibo, contra recibo o folio anterior y posterior del extravié.

- En caso, de no comparecer el representante o apoderado legal, debera presentar carta poder con
262 credenciales para votar del Instituto Nacional Electoral (INE), incluyendo la de los testigos.

, En caso, de extravio de Licencia de Funcionamiento, deberan presentar ademas de los requisitos anteriores:

En caso, d no comparecer el representante o apoderado legal, debera presentar carta poder con credenciales
para votar del Instituto Nacional Electoral (INE), incluyendo la de los testigos.

VI. Resultados.
Constancia Informativa de Extravio.
VIl. Interaccion con otros procedimientos.
No Aplica.
VIIl. Politicas.

Se elaboran en un horario administrativo de 09 a 18:00 Hrs de lunes a viernes, dias habiles.

Comprobante de domicilio.

Identificacion Oficial vigente.
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Copia simple del documento extraviado (boleta de empefio, Pasaporte, Visa, Cédula Profesional, Credencial o
Gafete para servidores publicos, Tarjeta de registro de Biométrico, Factura, recibo y contra recibo, Documentos
de Programas, Licencia de funcionamiento, Licencia de conducir, Formato Unico de nacimiento, segln sea el

caso).

. Se contara con un plazo de 25 minutos.

X.

El costo del tramite es: Una Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).

Desarrollo del Procedimiento.

INICIO.
S Solicita informacion para la expedicion de una Constancia
1 Persona solicitante Informativa al Juzgado Civico. y
Titular de la Secretaria Civica del Area | Informa acerca de los documentos para la elaboracién de
2 de Juzgados Civicos la Constancia Informativa a la Persona Interesada y revisa
su documentacion
¢ Revisa documentacion?
Titular de la Secretaria Civica del Area
3 de Juzgados Civicos No: Se detectaron documentos incompletos (actividad 1)
Titular de la Secretaria Civica del Area
4 de Juzgados Civicos Si: Procede a la elaboracion de la constancia informativa.
5 S dedl: Jsuezcr:::laor;ac?\ifv;zz il ve Expide Recibo Oficial para el pago de la Constancia
g Informativa a la Persona Interesada
6 Persona solicitante Realiza el pago en el Juzgado Civico.
Titular de la Secretaria Civica del Area
7 de Juzgados Civicos Elabora la Constancia una vez realizado el pago.
Titular de la Secretaria Civica del Area ) :
8 de Juzgados Civicos Firma por duplicado el acta y entrega para su firma al Juez
Civico.
Persona Adscrito del Area de Juzgados | Firma por duplicado, para entregar un ejemplar a la
9 Civicos que funge como Juez Civico | persona solicitante y otro tanto al archivo del Juzgado
Civico.
10 Persona solicitante Recibe Constancia Informativa
FIN
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Xl.  Diagramacion.

P.27 Constancia Informativa de Extravio de Documentos.

Titular de |a Secretaria
Civica del Area de
Jurgados C

Persona Adscrito del Area
de Juzgados Civicos que

Persona solicitante
funge como Juez Civico

| A 4

Solicita informacion
para la expedicion
de una Constancia
Informativa

I

>_v

Informa acerca de los
documentos para la
elaboracion de Ia
Constancia
Informativa

Z2Rovisa
documontacion?

(o [,

Se detectaron

documentos
incompletos :
Procede a la
elaboracion de Ia
constancia
informativa.
CsD y
Expide Recibo
Oficial para el pago
O ¥ —

Realiza el pago en
el Juzgado Civico

=
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P.27 Constancia Informativa de Extravio de Documentos.

Titular de la Secretaria
Civica del Area de

Persona solicitante T
T Juzgados Civicos

Persona Adscrito del Area
de Juzgados Civicos que
funge como Juez Civico

o

Elabora la
Constancia una vez
realizado el pago.

&S v

Firma por duplicado
el acta y entrega
para su firma

(P y

Firma por
duplicado, para
entregar un
ejemplar y otro
tanto al archivo del
Juzgado Civico.

i

Recibe Constancia
Informativa

Fin
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Xl. Medicion.

Nombre del Descripcion. Formula. Periodicidad.
Indicador.
Numero de Constancias
Consknicii Mide :)I( ::Jﬁg;aéaé dela Informativas expedidas
Informati : . X100 i
Eertn ra:\:g de Constancias Informativas Tomsiral
de Extravio Numero de Constancias
Informativas libre
solicitadas
Xll. Formatos e Instructivos.
| |
stk Tlalnepantla
;f;;f‘;:f?“m QERAZ ‘; ritesire craclod
JUZGADQS CIVICOS 20252027
2025 "Bicentenario de la vida municipal del 2stado de Méxica”
S SP— B ue [
2ca eeegoezs (2]
(4 E
b
€ JUETAQ UEICNILC m € SECRATARA OSECRETASOINCO
L e
Nolde Requierimientos Ifstriceiones. A
1 Anotar fecha
2 Anotar numero de acta informativa
3 Anotar nombre de |la Persona Interesada
4 Anotar nombre de |a Jueza o Juez Civico
5 Anotar nombre del Secretaria o Secretario Civico
6 Redactar la manifestacion unilateral de la Persona Interesada
7 Recabar las firmas correspondientes Ly
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XIll. Validacién del Procedimiento.

Elaboro. Reviso.

Lic. Jessica ggdez Diaz Mtro: Santos
Respoasa e ?ﬁ'éq,ge Martinez Z
Y&WS- ‘e Titular de la Unidad-de Jysticia /[
e e T - b'zr,'-'*t‘,'i\fic ‘o &
0 _— L ; F a P ALy
“al L & ’@-Sw
o
. L ]
2025 - 2027 A P 2015 - 2027 Ap
%/q eq’g é"'} ae 4
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I.  Nombre del Procedimiento.

P.28 Constancias Informativas Salida del Domicilio de algin Cényuge, Registro Extemporaneo ante el Registro
Civil y Constancias de Union Libre.

Il. Objetivo.

Expedir constancias informativas a peticion de los ciudadanos por declaraciones unilaterales, mediante los
hechos que no sean constitutivos de algun delito, mismas que son requeridas para realizar diversos tramites.

Ill. Referencias.
Federal

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal

268 o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

y s Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

o lLey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y “‘%
Municipios. Periédico Oficial "Gaceta de Gobierno" del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus .
reformas y adiciones.

e Codigo de Administrativo del Estado de Meéxico. Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de
Mexico, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

» (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno//del

Estado de México, 07 de febrero del 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

A -
e

» Reglamento Interior de la Administracion Pulblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal, 23 de abril de 2024, y sus | _}
reformas y adiciones.

o Cddigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico. Gaceta Municipal, del 15 mayo de 2025.
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IV. Definiciones.

Constancia informativa: Constancia en las que se referiran hechos de interés para los manifestantes, que no
sean constitutivos de delito ni de la competencia de otras autoridades.

Unidad de Medida y Actualizacion (UMA): El valor de la unidad de Medida y Actualizacién (UMA). Este valor
fue determinado por el INEGI y se modifica conforme al afio fiscal.

V. Responsabilidades.

Persona Adscrito del Area de Juzgados Civicos que funge como Juez Civico debera:

Firmar la Constancia informativa

Titular de la Secretaria Civica del Area de Juzgados Civicos debera:

Informar los requisitos para la elaboracion de la Constancia Informativa.

Cotejar documentos.

Si estan correctos, |le devuelve originales al interesado y se agregan las copias simples al expediente.

Si no cumple con los requisitos, se devuelven para que subsane.

Expide recibo oficial para pago de la constancia.
Elaborar la Constancia.
269
Firma la Constancia informativa.
Entrega el ejemplar al usuario.

Persona Solicitante debera:

Acudir al Juzgado Civico.

Presentar los documentos en original y copia.
Realiza el pago correspondiente.

Revisar y, en su caso, ratificar la informacién del acta firmando al margen y al calce.

VI. Insumos.
1. La o el solicitante debera acudir a los Juzgados Civicos de Zona Poniente o Zona Oriente, donde debera™ "
proporcionar los siguientes datos: (/ =
b. Nombre completo; &
c. Domicilio; :

d. Estado civil; y
e. Relatoria de los hechos.

Al tiempo se le solicitara exhibir los siguientes documentos:
205
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2. Comprobante de domicilio vigente;

3. |dentificacion oficial del Instituto Nacional Electoral (INE);

Tratandose de Salida del Domicilio de algin Cényuge, ademas de los requisitos antes sefialados debera
presentar:

- Acta de Matrimonio; y
- Acta de Nacimiento de los hijos (en caso de tenerlos).

Tratandose de Registro Extemporaneo ante el Registro Civil, ademas de los requisitos antes senalados debera
presentar:

- Constancias de inexistencia por parte de las Oficialias del Registro Civil 01, 02, 03, 04 y 05 6 Constancia de
No Registro de Nacimiento, emitida por la oficina Regional del Estado de México; y

- Constancia Domiciliaria vigente.

Tratandose de Constancia de Unién Libre, ademas de los requisitos antes sefalados debera presentar:
- ldentificacion oficial del Instituto Nacional Electoral (INE) de ambos comparecientes.
- Actas de Nacimiento de los hijos (en caso de tenerlos);

En caso de no tener hijos, dos testigos, que reconozcan y les consten los hechos con credenciales para votar del
Instituto Nacional Electoral (INE), incluyendo la de los testigos. T
—_

VIl. Resultados.

Constancias Informativas sobre Salida del domicilio de algdn conyuge, Registro extemporaneo ante el Registro /
270 Civil y Constancias de Union Libre.
,’ VIII. Interaccién con otros procedimientos. &
No Aplica.
IX. Politicas.

Se elaboran en un horario administrativo de 09 a 18:00 horas de lunes a viernes, dias habiles.
(f
Para la expedicion de la Constancia Informativa se necesitara de manera obligatoria los siguientes documentos: \
i
Comprobante de domicilio. [

Identificacion Oficial vigente.

Tratandose de salida del Domicilio de algin Conyugué, ademas de los requisitos antes sefialados debera
presentar:

Acta de Matrimonio y Acta de Nacimiento de los hijos (en caso de tenerlos).

Tratandose Registro Extemporaneo ante el Registro Civil, ademas de los requisitos antes sefialados debera

presentar: < 7'{
/
Constancias de inexistencia por parte de las Oficialias del Registro Civil 01, 02, 03, 04 y 05 o constancia de No
Registro de Nacimiento, emitida por la oficina Regional del Estado de México.
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Constancia de Vecindad o de Identidad, vigente.

Tratéandose Constancia de Union Libre, ademas de los requisitos antes sefialados debera presentar:

Identificacion Oficial del Instituto Nacional Electoral (INE) de ambos comparecientes.

Acta de Nacimiento de los hijos (en caso de tenerlos).

En caso de no tener hijos, dos testigos, que reconozcan y les consten los hechos con credenciales para votar

del Instituto Nacional Electoral (INE), incluyendo la de

los testigos.

El costo del tramite es: Una Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).

Se contara con un plazo de respuesta de 25 minutos.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P.28 Constancias Informativas Salida del domicilio de algtin Cényuge, Registro extemporaneo ante el
Registro Civil y Constancias de Union Libre.

No. Denominacion Administrativa Actividad a Realizar
INICIO.
R Solicita informacion para la expedicion de una Constancia
1 Pergona solicitante Informativa al Juzgado Civico.
: Informa acerca de los documentos para la elaboracion de
2 Thular de d':ﬁcr:g;ac?\:rg dekfrea la Constancia Informativa a la Persona solicitante y revisa
g su documentacion.
¢Revisa documentacion?
Titular de la Secretaria Civica del Area i ; v
3 A6 Tz tas Cicos No: Documentos incompletos (actividad 1)
4 Titular de la Secretaria gayrca ael Area Si: Procede a la elaboracién de la constancia informativa.
de Juzgados Civicos
5 Titular de la Secretaria Civica del Area | Expide Recibo Oficial para el pago de la Constancia
de Juzgados Civicos Informativa a la Persona solicitante.
Persona solicitante Realiza el pago en el Juzgado Civico.
Titular de la Secretaria Civica del Area i -
de Juzgados Clyicos Elabora la Constancia una vez realizado el pago.
8 Titular de la Secretaria Civica del Area | Firma por duplicado el acta y entrega para su firma al Juez
de Juzgados Civicos Civico.
Persona Adscrito del Area de Juzgados | Firma por duplicado, para entregar un ejemplar a la
9 Civicos que funge como Juez Civico | persona solicitante y otro tanto al archivo del Juzgado
Civico.
10 Persona solicitante Recibe Constancia Informativa. A
FIN i
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Xl.  Diagramacién.

P.28 Constancias Informativas Salida del domicilio de algun Conyuge, Registro
extemporaneo ante el Registra Civily Constancias de Union Libre.

Persona Adscrito del Area
de Juzgados Civicos que
funge como Juez Civico

Titular de Ia Secretaria
Civica del Area de

FPearsona solicitante
Juzgados Civicos

( Inicio )
G 3
Solicita informacian
para la expedicion
de una Constancia
Informativa
1
CzD v
Iinforma acerca de los
documentos para la
elaboracion de la
Constancia
Infermativa
No
LRevisa
documentacion?
| < ] v
Documentos
incompletos @
Procede a la
elaboracion de la
constancia
informativa.
5 b
Expide Recibo
Oficial para el pago
I
& v
Realiza el pago en
el Juzgado Civico
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P.28 Constancias Informativas Salida del domicilio de algun Conyuge, Registro
extemporaneo ante el Rec

tro Civil y Constancias de Unién Libre.

Titular de la Secretaria Persona Adscrito del Area
Persona solicitante Civica del Area de de Juzgados Civicos que
Juzgados Civicos funge como Juez Civico

G

Elabora la
Constancia una vez
realizado el pago.

Firma por duplicado

el acta vy entrega
para su firma

e =
Firma por

duplicado, para
entregar un
ejemplar vy otro
tanto al archivo del
Juzgado Civico.

Go v

Recibe Constancia
Informativa i
y
Fin
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Xll.  Medicion.

Nombre del Descripcion. Formula. Periodicidad.
Indicadar.
: Mide el porcentaje de
Cons}anma : la expedicion de Numero de Constancias
Informativa Salida 7 2 2
ke Constancias Informativas expedidas
del domicilio de ; ;
e Informativas Salida del 100
algtin Conyuge, ety A
Registro domicilio de algan " Trimestral
; Conyuge, Registro Nimero de Constancia
extemporaneo ante . : e
. i extemporaneo ante el Informativas solicitadas
el Registro Civil y Reqistro Civil
Constancias de N AT
2 : Constancias de Union
Union Libre. Libre L

XL Formatos e Instructivos.

-
et Tlalnepantla
DETL:‘LN??AL"‘I- DERAT y g ruostro cuted
= JUZGADOS CIVICOS WY " a025' 2007
02T "Bucentenas i A= fa vbda menicios del Satads ge Mexica
274 Nanecanta dr 84z, B31ado v Meaicg, 3 === [1]
aca =—=-sczezs [2] h_
N ACTA INEOEMATIVA \_
Tt A ETANTLATE R R L T - I3! "
TR el SCE N DT B s e (5] .
1 COMPARES ENTE |
1 C NETAQ AJEZCNICO [7] C SECRATARA CSECRETAROCIWCO ‘ ﬁ
e i . _id
No. de Reguerimiento. Instrucciones.
1 Anotar fecha
2 Anotar niumero de acta informativa
3 Anotar nombre de la Persona Interesada \
4 Anotar nombre de la Jueza o Juez Civico
5 Anotar nombre del Secrelaria o Secretario Civico
6 Redactar la manifestacion unilateral de la Persona Interesada
7 Recabar las firmas correspondientes

~J
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XIV.  Validacion del Procedimiento.

Reviso.

Elabora.

"""'.'_f ! )
Lic. Jégsica Méndez Diaz %&I Bravo
RespopgablesdelArea de
ados Civicos. - Ti Eﬁ? dg;la;ﬁqs:%taﬂa G;I

U_B_A
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. Nombre del Procedimiento:
P.29 Constancias Informativas Perinatologia, Nutricion, Pediatria.
|. Objetivo:

Expedir constancias informativas za peticion de los ciudadanos por declaraciones unilaterales, mediante los
hechos que no sean constitutivos de algun delito, mismas que son requeridas para realizar diversos tramites.

Il. Referencias.

Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal

s Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de Mexico, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

276 e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

y ¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periodico Oficial "Gaceta de Gobierno" del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones.

e Codigo de Administrativo del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de
Mexico, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periédico Oficial "Gaceta de Gobierne” del-

Estado de México, 07 de febrero del 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal /
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

+ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de (Méxit_:_q,

Gaceta Municipal, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal, 23 de abril de 2024, y sus
reformas y adiciones.

e Cédigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, del 15 mayo de 2025.
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lll. Definiciones.

Constancia informativa de: Constancia en las que se referiran hechos de interés para los manifestantes, que
no sean constitutivos de delito ni de la competencia de otras autoridades.

Unidad de Medida y Actualizacion (UMA): El valor de la unidad de Medida y Actualizacion (UMA). Este valor
fue determinado por el INEGI y se modifica conforme al afio fiscal.

IV. Responsabilidades.
Persona Adscrito del Area de Juzgados Civicos que funge como Juez Civico debera:
Firmar la Constancia informativa.
Titular de la Secretaria Civica del Area de Juzgados Civicos debera:

Informar los requisitos para la elaboracion de la Constancia Informativa.

Cotejar documentos. Si estan correctos, le devuelve originales al interesado y se agregan las copias simples al
expediente. Si no cumple con los requisitos, se devuelven para que subsane.

Expide recibo oficial para pago de la constancia.

Elaborar la Constancia. 277
Firma la Constancia informativa.

Entrega el ejemplar al usuario.

Persona solicitante debera:

Acudir al Juzgado Civico.

Presentar los documentos en original y copia.

Realiza el pago correspondiente.
Revisar y, en su caso, ratificar la informacion del acta firmando al margen y al calce.
213
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V. Insumos.

1. La o el solicitante debera acudir a los Juzgados Civicos de Zona Poniente o Zona Oriente, en donde serd
atendido por un Juez o Secretario Civico y debera proporcionar los siguientes datos:

a) Nombre completo;
b) Domicilio;
c) Estado civil, y
d) Relatoria de los hechos.
2. Comprobante de domicilio vigente;

3. ldentificacion oficial del solicitante;

Das testigos con identificacion oficial del Instituto Nacional Electoral (INE)
VI. Resultados.
Constancia Informativa Perinatologia, Nutricion, Pediatria.
278 VIl Interaccién con otros procedimientos.
No Aplica.

‘\-\_-’/

N
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VIIL.

Politicas.

Se elaboran en un horario administrativo de 09 a 18:00 horas de lunes a viernes, dias habiles.

Para la expedicion de la Constancia Informativa se necesitara de manera obligatoria los siguientes documentos:

Comprobante de domicilio.

Identificacion Oficial vigente de la persona solicitante.

Dos testigos con identificacion oficial de Instituto Nacional Electoral (INE).

El costo del tramite es: Una Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).

Se contara con un plazo de 25 minutos.

IX. Desarrollo del procedimiento.

P.29 Constancias Informativas Perinatologia, Nutricidn, Pediatria.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

279

INICIO.
" Salicita informacién para la expedicién de una Constancia
1 Persona solicitante Informativa al Juzgado Civico.
Titular de la Secretaria Civica del Area | Informa acerca de los documentos para la elaboracion de
2 de Juzgados Civicos la Constancia Informativa a la Persona solicitante y revisa
su documentacion.
¢ Revisa documentacion?
Titular de la Secretaria Civica del Area 2 : oy
3 de .Juzqg daatiioss No: Documentos incompletos (actividad 1).
Titular de la Secretaria Civica del Area - : o <
: 2 fi
4 de Juzgados Civicos Si: Procede a |a elaboracion de la constancia informativa
Titular de la Secretaria Civica del Area | Expide Recibo Oficial para el pago de la Constancia
de Juzgados Civicos Informativa a la Persona solicitante.
Persona solicitante Realiza el pago en el Juzgado Civico.
Titular de la Secretaria Civica del Area :
de Juzgados Civicos Elabora la Constancia una vez realizado el pago.
Titular de la Secretaria Civica del Area | Firma por duplicado el acta y entrega para su firma al Juez
8 de Juzgados Civicos Civico. /
Persona Adscrito del Area de Juzgados | Firma por duplicado, para entregar un ejemplar @' la
] Civicos que funge como Juez Civico persona solicitante y otro tanto al archivo del Juzgado
Civico.
10 Persona solicitante Recibe Constancia Informativa. N
FIN
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X. Diagramacién.

P.29 Constancias Informativas Perinatologia, Nutricion, Pediatria.

Titular de la Secretaria ! =

Civica del Area de Persona Adscrito del Area

FPersona solicitante T e = E de Jurgados Civicos que
e FRCO L Cor 2 funge como Juez Civico

Solicita informacion
Ppara la expedicion
de una Constancia
Informativa

> 1

Informa acerca de los
documentos para la
elaboracion o Ia
Constancia
Informativa

= . .

| 4 - et
No S

LRevisa

280 ﬁmemmim?

o

,’ - - 3D -
Documentos Si

N
incompletos
Cad
Procede ala
elaboracion de la

constancia

informativa
'8 J

(5> h

Expide Recibo
Oficial para el pago -~

o R

Realiza el pago en
@‘ o

el Juzgado Civico
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P29. Expedicion de Constancias Informativas Perinatologia, Nutricion y Pediatria.

Titular de la Secretaria -

Ci;ic1 A T s oy = Persona Adscrito del Area

Persona solicitante tx de Juzgados Civicos que
Juzgados Civicos

funge como Juez Civico
D) I

Elabora la
Constancia una vez
realizado el pago.

v

Firma por duplicado
el acta y entrega
para su firma

Y

irma por duplicado,
para entregar un 281
ejemplar a la persona
solicitante y otro tanto al
archivo del Juzgado
Civico.

7

@ v

Recibe Constancia
Informativa

/

Fin
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282

Xl. Medicion.

Nombre del Indicador: Descripeion. Eormula: Periodicidad:
" . Numer n i
Mide el porcentaje de la I:fm?n:t?vzschsgad?g?ss
Constancias expedicion de P
Informativas Constancias X100
Perinatologia, Nutricion Informativas ; ’ Trimestral
s d ; : L umer
Pediatria. Perinatologia, Nutricion, Tnfg‘:ngtﬂ;?suscggﬁéﬁgz::
Pediatria.
—— ——
Xll. Formatos e Instructivos.
r
e ki . Tlalnepantla
g:}r;.a;s:?u-u. R W res trg crascosd
IUZGADOS CIVICOS /2015200
2023 "Bicertenario de (2 vids municioal del £5tada ce Mexice’

wige ey [2)

CONITANIIA DE UN DN LUERE

[+
/
{.!
(\_/,
0. de Regue O O " /
1 Anotar fecha A
2 Anotar nimero de Constancia de Union Libre
3 Anotar nombre de Iz Personz Interesada
4 Anotar nombre de la Jueza o Juez Civico
5 Anotar nombre del Secretaria o Secretario Civico A
5] Redactar la manifestacién unilateral de la Persona Interesada :
7 Recabar las firmas correspondientes
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XIll. Validacion del Procedimiento.

Elabore. Reviso.

Mtro. Clemente Santos
inez
Titular de la_unidad de Justicia
;\égi 7

S ENBEN

o ™ _n

Lic. JeSsica Méndez Diaz
Responsable de| Area de
Juzgadss Civicas

g -

2025 - 2027
A

%
gm-mﬂ ?}1‘ "fJ

€pantla 0°
ba’”epamh‘“‘e

283
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I.  Nombre del Procedimiento:
P.30 Convenio, derivado de percances vehiculares.
Il. Objetivo:
Promover la mediacion y conciliacién en los percances vehiculares presentados mediante Presentacion,
obteniendo un Convenio, derivado de Percances Vehiculares, para fomentar la Cultura de la Paz y resolver el
conflicto de una manera pacifica, pronta y expedita, a las personas que transitan en el municipio de Tlalnepantla
de Baz.

lll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias. Diario Oficial de la Federacian,
26 de enero de 2004, y sus reformas y adiciones,

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial de la Federacion, 20 de
marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la If f
Federacion, 20 de marzo de 2025. [

284 e Ley Sobre el Contrato de Seguro. Diario Oficial de la Federacion, 4 de abril de 2013. t/

,, Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México 10, 14 y 17 de noviembre 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 2 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones. s

o Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno” del
Estado de México, 22 de noviembre del 2023, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de México. Periddico
“Gaceta de Gobierno" del Estado de México, 22 de diciembre del 2010, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de México y Municipio. Periédico Oficial “Gaceta el 7/
Gobierno” del Estado de México, 21 de mayo de 2024, reformas y adiciones. s

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios. Peribdico <
Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 04 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

o (Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Octavo. Periddico Oficial Gaceta del "Gobierno de[
Estado” de México, 21 de febrero de 2025, \

s Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 7 de febrero de 1997 y reformas y adiciones.
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e Coddigo Penal del Estado de México, Titulo Tercero, Subtitulo Primero. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 20 de marzo de 2000 y reformas y adiciones.

e Reglamento de Trénsito Metropolitano. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 06
de septiembre de 2017, reformas y adiciones.

o Reglamento de Transito del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 21 de septiembre de 1992 reformas y adiciones.

* Reglamento de Transporte Publico y Servicios Conexos, del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, 25 de marzo de 2002 reformas y adiciones.

Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal, 23 de abril de 2024, y
sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Nimero 20 del 15 de mayo de 2025.

V. Definici .
I efiniciones 285

Cadena de custodia: proceso mediante el cual se protege y documenta la integridad de la evidencia, desde que
es recolectada hasta que se presenta ante la autoridad competente.

Conciliacion: Medio por el cual dos o mas personas solucionan un conflicto de manera pacifica, resuelven
directamente un conflicto de intereses con la intervencion o colaboracién de un tercero.

Convenio, derivado de percances vehiculares: Procedimientos diferentes a los jurisdiccionales que tienen
como objetivo resolver conflictos suscitados entre las partes con un problema de conflicto de intereses derivado
de un percance vehicular, los cuales tienen como objetivo, el acuerdo de dos o mas personas para crear,

transferir, modificar o extinguir obligaciones.

Diligencia: Son las que dan a los autos el curso ordenado por la ey e impulsan formalmente el procedimiento.

Mediacion: Mecanismo de resolucion de conflictos, en la cual un tercero imparcial interviene y busca facilitay'la
comunicacién para que las partes por si mismas sean capaces de resolver un conflicto.

Percance Vehicular: Evento violento de dos o mas cuerpos, de los cuales algunoc estd en movimiento ocasionado
con motivo de un hecho de transito, cuando exista conflicto de intereses, siempre que se trate de dafios materiale

a propiedad privada.

Presentacion: accion de entregar formalmente a una persona o un objeto de manera inmediata.
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V. Responsabilidades.
Responsable del Area de Percances Vehiculares debera:
Recibir el informe y supervisar el correcto funcionamiento del Juzgado Civico del Area de Percances Vehiculares.
Persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico debera:
Hacer de conocimiento a las personas conductoras involucradas sobre el procedimiento a seguir.

Instruir a la persona adscrita al Unidad de Justicia Civica que funge como Médica Legista para que haga la
valoracién a las personas conductoras involucradas.

Instruir a la persona adscrita al Unidad de Justicia Civica que funge como Psicgloga para que haga la evaluacion
a las personas conductoras involucradas.

Promover los acuerdos consensuados y satisfactorios entre las personas conductoras involucradas.

Canalizar al Ministerio Publico a las personas conductoras involucradas, en caso de ser necesario.

Invitar a las personas conductoras involucradas a que resuelvan su conflicto por medio de un mecanism
alternative de solucion de controversias, explicandoles en qué consisten. Si ambas partes aceptaran, las
canalizara con una persona adscrita al Area de Mediacion y Conciliacién que funge como Facilitadora para llevar
a cabo dicho procedimiento. Silas partes se negaran al procedimiento continuara con la audiencia.

286 Recibir las certificaciones y realizar informe para la o el Responsable del Area de Percances Vehiculares.
Persona adscrita al Area de Mediacién y Conciliacion que funge como Facilitadora debera:

’ ' Llevara a cabo la sesion de mediacion-conciliacion.

" 7N
Persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica debera:

Custodiar en todo momento los vehiculos y objetos depositados.
Devolver los vehiculos y objetos depositados.

Autarizando todo lo actuado con sello y firma.

Emitir certificaciones a la Persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civi ,,.-/ '
Integrar y resguardar los expedientes relativos al presente procedimiento.

VI. Insumos.
Personas Solicitantes:

1. Identificacién oficial de los conductores y/o propietarios de los vehiculos.
2. Tarjeta de circulacién de los vehiculos participantes en el percance.

3. Licencia para conducir de los conductores/ involucrados
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Personas Juridico Colectivas:

1. Identificacion oficial de los conductores y/o propietarios de los vehiculos.

2. Tarjeta de Circulacion de los vehiculos participantes en el percance.

3. Licencia para conducir de los conductores/ involucrados.

4. Poder notarial con el que acredite la personalidad de quien comparece como apoderado legal.

ViL. Resultados.
Convenio, derivado de percances vehiculares.

VIll.  Interaccion con otros procedimientos.
Procedimiento Arbitral, derivado de Percances Vehiculares.

IX.  Politicas.

Vigilar que la o el Elemento de las instituciones policiales cumplan con el llenado de los formatos de Presentacion
y en su caso, la cadena de custodia, organizar la presentacion de las personas conductoras involucradas en el
Percance Vehicular a las instalaciones del Area de Percances Vehiculares.

En el supuesto que alguna de las personas conductoras involucradas en el Percance Vehicular sea nifia, nifio

adolescente, la persona servidora publica que conozca del incidente automovilistico, Unicamente, podra instar a 287
la conciliacién y, en su caso, firmar convenio; si la nifia, nifio y adolescente se encuentra, en todo momento,

acompanado de sus responsables de crianza y/o quien ejerza la patria potestad o guarda y custodia, en caso

contrario, en ningéin momento se podra tener contacto con la nifia, nifio y adolescente resguardando su integridad

a lo largo de todo el procedimiento y se dara intervencion inmediatamente al Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia.

La persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico solicitara la valoracion médica
del estado fisico de las personas conductoras involucradas en una Percance Vehicular.

Persona adscrita al Unidad de Justicia Civica que funge como Médica Legista valorara y emitira evaluacion
médica de las personas conductoras involucradas en el Percance Vehicular, certificando la existencia o no de
lesiones que tarden en sanar hasta 15 dias o mas; si las personas conductoras involucradas estan bajo el influjo
o no de sustancias psicotropicas o en estado de ebriedad.

Si las personas conductoras involucradas presentan lesiones de las contempladas en el Cédigo Penal del Esta
de México, y/o se encuentran bajo el influjo del alcohol, estupefacientes o sustancias psicotrépicas, y/o ha
ocasionado dafos a bienes muebles e inmuebles, propiedad del gobierno Federal, Estatal o Municipal, se
canalizados ante el Ministerio Publico.

Persona adscrita al Unidad de Justicia Civica que funge como Psicéloga valorara y emitira evaluacion psicologica
de las personas conductoras involucradas en la Percance Vehicular.

El Juzgado Civico del Area de Percances Vehiculares presta sus servicios las 24 horas del dia, los siete dias de
la semana.

Los Percances Vehiculares atendidos por cada persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge
como Juez Civico en turno, sera responsable de dar seguimiento a todo el procedimiento, atendiendo que trabajan
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por turnos de 24 horas por 48 horas, por lo que toda solicitud debera ser dirigido y atendido por turno que tenga
conocimiento del asunto.

Funge como la autoridad municipal competente, en los casos de Percances Vehiculares ocurridos en el territorio
municipal, siempre y cuando se trate Unicamente de dafios materiales a propiedad privada.

La mediacion que se implementa en el Juzgado Civico del Area de Percances Vehiculares, dependiente de la
Unidad de Justicia Civica, consiste en que las personas conductoras involucradas tengan la oportunidad de
solventar las consecuencias del Percance Vehicular de manera voluntaria y cordial a través de la persona adscrita
al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico, quien procurara que las personas conductoras
involucradas busquen mediar-conciliar y convenir pacificamente, aplicando los métodos en los que se antepone
el dialogo, la tolerancia, la honestidad y la neutralidad.

El procedimiento es voluntario y gratuito.

La mediacion-conciliacion, busca fomentar la comunicacion directa entre las partes involucradas por tal motivo p
no se permitira la participacion de las abogadas y/o abogados.

La mediacion-conciliacion, es confidencial, tal como lo establece la Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocién
de la Paz Social para el Estado de México.

La mediacion no podra exceder del plazo de tres horas; por lo que una vez vencido el plazo sin que las personas
conductoras involucradas lleguen a un arreglo, la persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge
como Juez Civico iniciara de oficio el Procedimiento Arbitral, derivado de Percances Vehiculares.

Se hara de conocimiento a las personas conductoras involucradas del Procedimiento Arbitral. derivado de
percances vehiculares, en caso de no liegar a un convenio.

Se les informara a las personas conductoras involucradas que los gastos de servicios de arrastre, salvamento,
guarda, custodia y depositos de vehiculos (gria y corraldn) correran por cuenta de las personas conductoras /
involucradas y/o propietarios de los vehiculos, ya que los servicios antes mencionados son regulados por et
Gobierno del Estado de México.

La persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico no presta el servici¢ de
asesor/asesora o abogada/abogado para ninguno de las personas conductoras involucradas. )

En caso de iniciar una accion civil, penal, administrativa, o cualquier otra en el presente o futuro, la persona /
adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico, no participaré como testigo.

e
< sl o
Durante la sesion de mediacion-conciliacion se prohibe el uso de aparatos electrénicos gue graben imagenes o
sonidos.

Asimismo, se les informa a las personas conductoras involucradas acerca de lo que la Ley de Justicia Civica del
Estado de México y sus Municipios.

Las personas conductoras involucradas deberan firmar y dejar impresa su huella dactilar en cada una de las
actuaciones que integran el procedimiento de Convenio, derivado de percances vehiculares.

Las personas conductoras involucradas y acompafantes deberan de guardar el orden dentro de las instalaciones
de este Juzgado Civico.

Los elementos de la Policia Municipal que funjan como oficiales de barandilla serén los encargados de vigilar las
instalaciones del Juzgado Civico y brindar proteccion a las personas que en €l se encuentren. -

—
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Desarrollo del Procedimiento.

INICIO.

Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez
Civico

Recibe a las personas conductoras involucradas en un
percance vehicular, asi como la cadena de custedia, las
cuales se presentan de manera voluntaria con el
acompanamiento de las personas adscritas a las
instituciones de Seguridad Publica ante la persona Jueza
Civica, con la finalidad de conocer, mediar y conciliar un
percance vehicular suscitado.

Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge comao Juez
Civico

Verifica que las personas conductoras involucradas, no se
sitiien en los siguientes supuestos:

1. No presenten lesiones que tarden en sanar mas de 15
dias;

2. Se trate de dafios a bien municipal, estatal o federal; y
3. Cuando derivado de la valoracién médica o psicologica,
las personas conductoras involucradas no se encuentren
en un buen estado fisico.

¢Las personas conductoras presentan alguno de los
supuestos anteriormente sefialados?

Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez
Civico

No: Continua el procedimiento.

Observando que es competente de conocer los
Percances Vehiculares en las que no existen lesiones o
si existen son lesiones primeras.

Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez
Civico

Si: Se canalizara al Ministerio Publico. (Fin)

Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez
Civico

Hace de conocimiento el procedimiento a las personas
conductoras involucradas, mediante la “Constancia de
Conocimiento del Mecanismo Alternativo de
Solucién”, los instara para que concilien y logren llegar
a un convenio o acuerdo restaurativo.

Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez
Civico

Se les pregunta a las personas conductoras involucradas
si deciden resolver su canflicto por medio de un
mecanismo alternativo de solucidn de controversias.

¢ Existe acuerdo de voluntades?

Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez
Civico

No: Da INICIO al Procedimiento Arbitral derivado d
Percances Vehiculares. (FIN)
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Persona adscrita al Area de Percances

Si: Canalizaré con una persona adscrita al Area de

. Vehioyleres qtéei;lér;ge come duiee Mediacién y Conciliacién que funge como Facilitadora.
Lleva a cabo la sesién de mediacion-conciliacion, dando
Persona adscrita al Area de Mediacion | €™M0 re;:ul;ado etl convenio en la que se deberan lienar los
s siguientes formatos:
9 y CO"C"'aI'_E:’C';“?::Jr”a“ge £oma “Acuerdo de confidencialidad”, “Sesién de
Mediacion"”, “Convenio, derivado de Percances
Vehiculares” y “Constancia de entrega de convenio”.
Persona adscrita al Area de Percances
10 Vehiculares que funge como Titular de | Devolvera los vehiculos y objetos depositados.
la Secretaria Civica
Persona adscrita al Area de Percances | Autoriza todo lo actuado con sello y firma, y emite las
11 Vehiculares que funge como Titular de | certificaciones a la persona adscrita al Area de Percances
la Secretaria Civica Vehiculares que funge como Juez Civico
Persona adscrita al Area de Percances . ; 7 o
: Recibe certificaciones y realiza informe para la persona
12 Vehiculares q'g\:.‘;gge Somo. Juez Responsable de Area de Percancas Vehiculares.
13 Persona Responsable de Area de Recibe informe y supervisa el correcto funcionamiento del

Percances Vehiculares

Juzgado Civico del Area de Percances Vehiculares.

FIN
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Xl.  Diagramacion.

P.30 Convenio derivado de Percances Vehiculares

Personaa 3
5 able

da Parcances
chiculares

Inicio

™
W
Recibe a las personas conducioras
Irvoluzrodas on un porcanca vehicular,
asi como la cadena de cusiodia, las
CUNBS S0 presontan da maners
con el
las personas adsciitas a las
Inetitucioros do Seguridad Plblien
anta la persona Jueza Clvica, con la
finalidad de conocer, mediar y conciliar
un parcanca vehicular suscilado.

©) !
Varifica qua las personas conducloras
involucradas, no so silden an los
siguientos supuesios:
1. No preserten lesicnes que larden
on senor mas do 15 dlas;
2. Se trale de dafios a bien municipal,
estatal o faderal; y

3. Cuando darivado do la valoracién

médica o psicolégica, las parscras

conducionas nvolucradas no se

ancueniren en un buen eatado fisico.

LLas parsonas 5

NO
Se canalizard al Min'sterio
Fabiica. (Fin)
|

©

Continia al procodimianta.
Observando qua as compalanta da
conocer fos Porcances Vehicularas
on las que no existen lkesiones o si

oxiston son leslones primeras.

®

Haca do conacimients ol
procedimientc a las personas

Ia “Constancia de Conocimiento
del Mecanismo Alternative de
Soluckon™, Ins instard parm qua |

concilian y logren llegar a un

‘convenio o acuerdo restaurafive.
B | e
Y S 1 F
&
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Se les pregunta
CORAUCIDAES Vel

a las personas T
cradas si deciden

resolver su conficio por medno de un
mecanismo demativo de solucidn Je
conbroversias.

Canahzara oon una parsona adscréa
al Arca de Mediacdn y Cancilacon
Gue funge como Faciltadora

L

P.30 Convenlo derivado de Percances Vehiculares

Persona adscrita al Area de | Persona adscrita al Area de Percance i
e vaCofLercance Regponsable del Aroa de Parcances

Vehiculares

Madiacion y Conciliacian que funge | Vehiculares qua funga como Titularde !

coma Faclltadora : la Sacretaria Civica

Da inicio al Procedimienty
Arbitral derivado de Percances
Wehiculares. (FIN)

'

g

Lieva 2 cabo la sesién de
medrodn-conziiacien,
dandy cum resullady o
comemd en la gue se
debersn Tgnar -1
soguientes formatos: /
=Acuerdo de i
confidencialidad™.
“Sesion de Medlacion”,
“Convenio, derivado de
Percances Vehiculares™

.,

y “Constancia de entrega \
de convenia”

10 l

Devolvard los vehicudos v obgios
depostados
1 l
A 7
Uea 2 cabo b wion de medianans \ i
wwnukacion, damo como nesultado g _—
convEnG
12 ¥ J
Recibe centficaciones y raalza
inferme para la perscna Responsable
de Area de Percances Venicutares. i
| 1 ®
| Reciboinforme y suponisael |
comeclo funcionamienia del
Juzgada Civeo ded Area de
L Percances |
{_a — AN ]
: )
.
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Xll.  Medicion.

Nembre del
Indicador.

Descripcion. Formula. Periodicidad.

NUm. de

convenios
Convenios derivados Mide el porcentaje de realizados X100
de Percances Convenios derivados de Nam. de Trimestral
Vehiculares. Percances Vehiculares. convenios
solicitados

C
)
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Xl Formatos e Instructivos.

Presentacion y en su caso Cadena de Custodia.

Tlainepantia
UNIDAD DE
JUSTICIA CIVICA . nuestra civdod
| \-’ 2025 2027
AREA DE PERCANCES
ICULARES
PRESENTACION
ELS HORA: NUMERO DE EXPEDIENTE:
m (31
121 TURNO: SEGUNDO p”
Con on o gue ancusos I, parrafo noveno, 113 fraccion |y i, oe 1 ConzBtucion potica de loz Extades Unidos

mesdcanos, 123, 134 0F ta ConsBacion Poilica del Estano Liwe ¥ Soberano de Méwco; arBass 100, paTae segunad o LaLey de Jessca
Civicadet Dabndo de Mendono ¥ sus Municiplos: Tks L Arsoube T, Fracckon ¥ y V1 ot Reglamento de Arsfiola Civica de Tiainepantia de Baz,

E5lants gr MEEO M NS tut 2 aen 30 e ™ oun paEo e 13 minstos contando 3 T de B Feoha hora
sefdadcn

MANIFESTACION DEL POLICIA PRIMER RESPONDIENTE
—
NOMBRE: PATRULLA:

151 16}
INSTITUCION A LA QUE PERTENECE: = ~ | NUMERO DE EMPLEADO: _15]_ ——
i
CALLE ¥ O AVENIDA: - coloma " | MuracPio: A BE
“d LE i i

(2]
294

,’ MARRATIVA DE LOS HECHOS: = I A DE oS s -
Sl 14

‘ s
Nombre y firma del oficial: &) _’/'

(13] -

H apuntarmentage Tatnepartla de Bay 2225 2007
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HATUNTAASE WD

UNIDAD DE
JUSTICIA CIVICA

AREA DE PERCANCES
VEHICULARES

Tlalnepantia
nuestra ciudad

2025-2027

ULOS INVOLUC!

LICENCIA PARA CONDUCH

INE
[26] | wEnTECACoN LABORAL
TARJETA DE CIRCULACION
SABAMA DE PLATAFORMA MEXICO

IDENTIFICACION LABORAL
TARJETA DL
SABANA O PLATAFORMA MEXICO

TERCER VERICULD
NOMBAE DE LA CONDUC TORA: 29)
T m
SU3 PROMOS MEDOS D ESPECIFIOUE MOTIVD: _ :!
[TWARCA: TP WOOELO: TOLOR:

NSNS LNNNNNNNN oo sssrror s

Code Riva Palocio. escus

na con avemnda Prew

H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz | 2025-2027

uarer. Nainepantio oe Bar. TP

54000 Esrodo de Méxwco
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7
B | i i BE Tialnepantla
e SAERrYrUA B B JUSTICIA CIVICA [ nuestru ciudad
S | " 20252027

AREA DE PERCANCES
VEHICULARES

FEORAY ¥V ARA  SOMBRE. INSTITUCION Y Al O ACTIVIDA TP PROPOSTTEY
[

REGISTRO DE CADENA DE CUSTODIA

OB NTEFTCAL HON DE QUTFN ENTREGA
FNTREGA
BEL LM

[32] 133

37]

1“- B e e o e Y T

\\\\\\\\\\\\S}Il’ll’f’ll'l

H Ayurtarmento de Talnepanta de Baz | 2025-72077
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No. de Requerimiento. Instrucciones.

1 Se debera colocar la fecha en que se realiza la puesta a disposicién con el
formato 00/00/0000.
2 Se debera colocar la hora de presentacién de las personas conductoras
involucradas en formato 24 Hrs.
3 Se debera colocar el nimero de expediente que corresponda en atencion al turno
consecutivo, en formato nimero consecutivo/afio.
4 Se debera colocar el turno que se encuentre en servicio el dia del percance.
5 Se debera colocar el nombre completo de la o el elemento de Seguridad Publica.
6 Se deberéa colocar el nimero economico de la patrulla.
7 Se debera colocar |a Institucion a la cual pertenece la o el elemento de Seguridad
Publica.
8 Se debera colocar el nimero de empleado de la o el elemento de Seguridad
Pablica, tal y como se encuentra en su credencial.
9 Se debera colocar el nombre de la vialidad en la cual sucedié el percance
vehicular.
10 Se debera colocar la colonia en |a cual sucedié el percance.
11 Se debera colocar el Municipio en el cual sucedid el percance.
12 Seﬁdebera dibujar el croquis de la ubicacion geografica del percance orientado al
norie.
Se debera exponer en la narrativa, la manera por la cual la o el elemento de
Seguridad Publica tuvo conocimiento del percance vehicular y expondré de
13 manera sucinta los datos que tuvo a la vista, tales como la posicién final de los
vehiculos, si hay algun lesionado o la atencién que se haya brindado e inmuebles
que sirvan como referencia para ubicar de mejor forma el lugar.
14 Se debera colocar la hora aproximada en la que sucedio el percance.
15 Se debera colocar el nombre y firma de la o el elemento de Seguridad Publica que
realiza |la puesta a disposicion. 297
16 Se debera colocar nombre completo de la persona conductora involucrada
presentado por la o el elemento de Seguridad Plblica..
Se debera colocar una X en la opcion que encuadre en el hecho, si es que el
17 vehiculo es capaz de trasladarse por si mismo o bien si el vehiculo requiere el uso
de gria, en caso que aplique estd Ultima describira el motivo por el cual requiere
el servicio.
18 Se deberz colocar la marca del vehiculo tal y como esta asentado en la tarjeta de
circulacion.
19 Se debera colocar el tipo del vehiculo tal y como esta asentado en la tarjeta de
circulacion.
20 Se debera colocar el modelo del vehiculo tal y como esta asentado en la tarjeta
de circulacién. A
21 Se debera colocar el color del vehiculo 7
22 Se debera colocar una X si el vehiculo es de servicio particular.
23 Se debera colocar una X si el vehiculo brinda el servicio de transporte publico zie
pasajeros.
24 Se deber4 colocar en su caso la ruta colecliva a la cual pertenece el vehiculo. \
25 Se debera colocar las placas de circulacion del vehiculo, asi como la entidad que™}—
la emite y se asentara si son de servicio particular, publico o de carga.
Se debera colocar una X los documentos que fueron presentados de la persona
26 conductora involucrada y el vehiculo colisionado, tales como: credencial para
votar, licencia de conducir, tarjeta de circulacion, sabana de Plataforma México.
27 Se debera colocar alguna observacion por parte de |a o el elemento de Seguridad
Publica en caso de ser necesario.
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Se debera llenar el recuadro del segundo vehiculo. colocando los datos de la

28 : 2 2
persona conductora involucrada y el vehiculo gue conducia.
Se debera llenar el recuadro del tercer vehiculo, colocando los datos de la

29 persona conductora involucrada y el vehiculo que conducia, lo anterior en caso de
que participaran mas de dos vehiculos, se repetira hasta recabar todos los datos
de las personas conductoras involucradas y veniculos presentados.

30 Se debera colocar el nimero designado en atencion al consecutivo del
expedients. En formato nimero consecutivo/ano.

31 Se debera colocar la fecha y hora en que se entrega o se reciben los documentos
y vehiculos en formato para la hora de 24 horas y para la fecha 00/00/0000.

30 Se debera colccar_el nombre, Institucion y cargo de la persona que entrega los
documentos y vehiculos.

33 Se debera colocar el motivo o proposito de la entrega de documentos y vehiculos.

34 Se debera colocar la firma de quien hace la entrega de los documentos y
vehiculos. -

a5 Se deberé colocar_ei domicilic de donde se encontraran en resguardo los
documentos y vehiculos

% Se debera colocar el nombre, Institucién y cargo de la persona que recibe los
documentos y vehiculos

37 Se debera colocar el motive o propésito de la entrega de documentos y vehiculos

38 Se debera colocar |a firma de quien recibe los documentos y vehiculos.

39 Se debera colocar la observacion pertinente en caso de existirla.

40 Se deberd hacer el mismo llenado del recuadro cuando los bienes a resguardo

cuando exista una entrega-recepcion de los bienes a resguarde.
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Evaluacion médica.

UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA Tlalnepant'a
| w srusissstsio -
| Goermucomin AREA DE PERCANCES nuestra ciudad
| woes2om YEHICUALRES 2025-2027

\ Afo del Humanismo Mexxcano en ef Estado de Mexico”
EVALUACION MEDICA
No. de expedienta: Fecha Hora
i [ [@ 3]

El suscrito médico, adscritos a la Direccion de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México_cerifict haber realizado examen a

Nombre:

(4]

Ocupacion: 151

Sexo (6] T |Edad'mIEsmdocwir: 18]

M (X) F edad

Direccion:

(1]

9
Calle . niumero . colonia . ?mun'EEio de . Estado de México.

o]

Clasificacion provisional: NO ebrio, eslado fisico con las lesiones extermas mencionadas y
psiquico normal, sin signos de lesiones internas aparentes

12]

[13]

AN S NSNS YRR

Cale ko Poloco eiquing

con avernda Presdente Juare: Tionepanta oe Bar

H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz | 2025-2027

C.P. 54000. Estodo

e Menco
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No: de Requerimiento.

Instruceiones.

Se debera colocar el nimero de expediente que corresponda en atencion al turno
consecutive, en formato numero consecutivo/anc.

Se debera colocar la fecha en que se hace la evaluacion médica con el formato

% 00/00/0000.

3 Se debera colocar la hora de la evaluacion médica a la persona conductora
involucrada en formato 24 Hrs.

4 Se debera colocar el nombre completo de la persona conductora involucrada que
recibe la evaluacion.

5 Se debera colocar la ocupacién de la persona conductora involucrada que recibe la
evaluacion.
Se debera colocar una X dentro del paréntesis seguido de la M si se trata de una

6 persona de sexo masculino, o bien dentro del paréntesis seguido de la F si es de
sexo femenino o especificar si se identifica con otro sexo de la persona conductora
involucrada que recibe la evaluacion médica.

- Se debera colocar la edad de la persona conductora involucrada que recibe la
evaluacion.

8 Se debera colocar el estado civil de la persona conductora involucrada que recibe
la evaluacion.

g Se debera colocar la direccidon completa de la persona conductora involucrada que
recibe la evaluacion.

10 Se debera colocar _todos los datos técnicos recabados durante la evaluacion
médica, para determinar el estado fisico de la persona conductora involucrada.

14 Se debera colocar la clasificacion de la persona conductora involucrada, si esté o
no ebrio, su estado fisico, si existen huellas de lesiones intemas y externas.
Se debera colocar el nombre completo, cédula profesional y firma de la Persona

12 adscrita al Unidad de Justicia Civica que funge como Psicologa que realiza la
evaluacion.

13 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella de la persona conductora

involucrada que recibe la evaluacion.

Tlalnepantla

nuestra ciudad
M 2025-2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3
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Evaluacion del Estado Emocional y Mental.

UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA Tlal‘nepa"tla
e d
| Tomarasin o iz AREA DE PERCANCES nuestra ciudad
038 2007 YEHICUALRES 2025-2027
2026 Ano del Humanisma Meocand én e Estado de Mexico

CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL ESTADO EMOCIONAL Y MENTAL

No. de expeciente: [1] 12 ] F.c-i! II H‘;‘

La persona psicologa, adscrita a la Direccion de Justca Civica de Tlalnepantla de Baz. Estado de Méxco.
canificd habet realizade cuestionano a.

Nombre

[4]

Ocupacidn Sexo; Edad: | Estado civil

5 M (6 F () |Mm (8]

Direccidn

Se¢ da con ! f do de la dologla aphcada para la certificacion sobctada por la autoridad

correspondiente, con la finalidad de identificar posibles reacciones externas o trastornos como el estrés agudo o
sintomas de iniciales de estrés postraumdtico de la persona conductiora involucrada

1. ¢Como te wentes én esle momento?
< [1_?1

2. ¢Tienes alguna sersacion fisica incdémoda, como dolor,
mared, o palpraciones?

3. ¢Estin sntiendo mucho miedo o nerviosismo?

4. iPuedes recordar lo que ccurrid en e accidente ?

5. ¢Te sientes aturdido/a o en shock?

6. éTe resulta diicl pensar o concentrarte?

7. 4 Estds sintiendo algin lipo de tension en el cuerpo?

B. i{Notas algun sintoma fisko, como palpitaciones o
sudoracion extesiva?

9. (Estas sinbendo rabia, tristeza o desesperacion?

10, {Tienes pensamientos de “no lo puedo soportar” o "no
& qué hacer”?

11 ¢Te sientes abrumado/a porla situacion

12, {Te han venido pensamientos repetitvos sobre el
accidente o imdgenes del momento?

13, {Te sientes desconectado/a de b realidad o como si

sstuvieras observando todo desde fuera de tu cuerpa?

14, Qué estds haciendo para calmarte en este momento?

15. ¢Has intentado hablar con alguien o buscar ayuda?

16. ¢Tienes alguna forma de distraerte o sentirte un poco
mejor ?

17, ¢ Te sientes segur ofa ahora msma?

18 jEstds rodeado de personas que te puedan apoyar o

ayudarte?

| Observaciones:

(1]

| [12] [ 1 Y[13]
|

\\\\\\\\\\\\?’I"lllllll’l

H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz | 2025-2027

Jente Judrer Talnepontia de Bag. C.P 54000 Estodc de Méxco
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No. de Requerimiento: Instrucciones.

1 Se debera colocar el numero de expediente que corresponda en atencién al turno
consecutivo, en formato nimero consecutivo/ano.

2 Se debera colocar la fecha en que se hace la evaluacion meédica con el formato
00/00/0000.

3 Se debera colocar la hora de la evaluacion médica a la persona conductora
involucrada en formato 24 Hrs.

4 Se debera colocar el nombre completo de la persona conductora involucrada que
recibe la evaluacion.

5 Se debera colocar la ocupacion de la persona conductora involucrada que recibe la
evaluacién.
Se debera colocar una X dentro del paréntesis sequido de la M si se trata de una

6 persona de sexo masculino, o bien dentro del paréntesis seguido de la F si es de

sexo femenino o especificar si se identifica con otro sexo de la persona conductora
involucrada que recibe la evaluacién médica.

o Se debera colocar la edad de la persona conductora involucrada que recibe la
evaluacion.

) Se debera colocar el estado civil de la persona conductora involucrada que recibe
|la evaluacion.

9 Se debera colocar la direccién completa de la persona conductora involucrada que
recibe la evaluacion.

10 Se deberd cglocar todos los datos técnicos recabados durante la evaluacion del
estado emocional y mental.

1 Se debera colocar las observaciones de la Persona adscrita al Unidad de Justicia

Civica que funge como Psicologa. .
Se debera colocar el nombre completo, cédula profesional y firma de la Persona

12 adscrita al Unidad de Justicia Civica que funge como Psicologa que realiza Iz
evaluacion.
13 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella de la persona conductora

involucrada gue recibe la evaluacion.

238! P
Tlalnepantla s /l

X nuestra ciudad
y 2025-2027
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Aviso de Privacidad.

Tlalnepantla

nuestra ciudod
2025.2027

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

SISTEMA DE BASE DE DATOS PERSONALES DE LA SECRETARIA DEL ATUNTAMIENTO
PERCANCES VEHICULARES

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Vil Las finalidades del para las cuales se obtienen los datos perscnales,
disti fend llas que requi i del titular.

a) Finalidad principal del tratamiento:

b} Fi

arbatrad

Vi lede se uﬁeon |r¢nllﬂ'm;iu de datos lnr‘enllol

estarin disponibles para el uso previo al tratamiento de los

dﬂu pomnslu. plfl que ¢l pmﬂn manifestar su negativa para finalidad y
tr que req el B del titular.

Ciobeer " T ' g Max n 1

I.-..np repositorio.d |mep an tI 1 _;ub mxf duc- imentos/avisos
No. de Requerimiento. Instrucciones.
1 Las personas conductoras involucradas deberan colocar de purio y letra su nombre
completo.
2 Las personas conductoras involucradas deberan colocar de pufio y letra su firma.
3 Las personas conductoras invalucradas deberan colocar su dactilar del dedo indice

derecho.

Tlalnepantia

- nuestra ciudad
y 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026
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Constancia de Conocimiento del Mecanismo Alternativo de Solucién.

Tialnepantia
UNIDAD DE
JUSTICIA CIVICA nuestra ciudad
AREA DE PERCANCES ' " LTy Ay
VEHICULARES
| EXPEDIENTE: | (1] | TURNO: 12
CONSTANCIA DE CONOCIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO
= A ic

304

COMPARECIENTES

O] 4]

B 18]

TTRRRRRRRRNRN -s}llllllllllll

H dyuntannento de Thalnepantia e Baz | 20052027

Tialnepantia ,_//L,

nuestra ciudad
y 2025-2027
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No. de Requerimiento.

Instrucciones.
Se debera colocar el nimero designado en atencién al consecutivo del expediente.

! En formato ndmero consecutivo/aro.
2 Se debera colocar el turno gue conozca del asunto.
3 Se deberé colocar el nombre completo y firma de la persona conductora invelucrada
que interviene en el percance vehicular.
4 Se debera colocar el nombre completo y firma de la persona conductora involucrada
que interviene en el percance vehicular.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
5 al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando
su firma.
Se _Eeberé colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
6 al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica

estampando su firma.

Tlalnepantia

nuestra ciudad
y 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026
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Comparecencia de si Conciliacion.

. Tlalnepantia
B UNIDAD DE
ﬁ JUSTICIA CIVICA V "‘“"“”“'";"""
= AREA DE PERCANCES 025 202
VEHICULARES
[ EXPEDIENTE: | 11 | TURNO: 2] |
--- Compatecencia - En Tlalnespantia e Bar Estato de Mesico nmndolas [3] horas con mitos

ael s _[4] e del ano dos mil ante la _(SI _ Jueza o Juer

dseritan al __[-‘l_*]__ turno

Crvico ; ao = Licencads _ [B]  Secretara o Secretatio Civico

del Area de Percances Velveulares de eate mumcpa de Thain

legal. frman v autonzan al nal dando fe o siquente

Toew quiterass diperon aimarse 7 P Tue sy FLATT Dastaron (jue

cortemplada

A% slapas dal g egrrento dosde sy oo kast i b

8 . .. PRI | tel

S ES POSIBLE LLEGAR & ity ATUERDIG

HEEAmAT

COMPARECIENTES

[10] | kDI

L [k RE]]

CRARVRRRNRNNNNNN s s s

M ayuriamento de s nepantla de Bag | 2005 07
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No. de Requerimiento.

Instrucciones.
Se debera colocar el nimero designado en atencién al consecutivo del expedients.

1 En formato numero consecutivo/ano.

2 Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

3 Se deberd colocar la hora en la que las personas conductoras involucradas
comparecen, en formato 24 Hrs.

4 Se debera colocar en letra la fecha en que las personas conductoras involucradas
comparecen, en formato dia, mes y ano.

5 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .

6 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica.

7 Se debera colocar el nombre completo de las personas conductoras involucradas
que participaron el percance vehicular y comparecen ante el Juzgado Civico.

8 Se debera colocar la hora en la que las personas conductoras involucradas llegan
a un acuerdo, en formato 24 Hrs.

9 Se debera colocar en letra la fecha en que las personas conductoras involucradas
llegan a un acuerdo, en formato dia, mes y afio.

10 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que intervienen en el percance vehicular.

11 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que intervienen en el percance vehicular.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita

12 al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su
firma.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita

13 al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretarfa Civica

ﬁ/& 307

estampando su firma.

5
?
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Acuerdo de Confidencialidad.

UNIDAD DE
JUSTICIA CIVICA - nuestra crudad
ARE A DE PERCANCES ’ 20252027
VEHICULARES

P | Tlalnepantia

8 pfre POSORTS S

+ &1 gratuito y voluntane ; que te
% &% confidencial

v flamar 3

3

L hecs compeesna rpiaar andbse de bpenafe conr

tolerancia y cortesia a i

W Enteraemos sue ¢

= artculo 35 del Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepanila ge Baz Estado

EEEECHDS S n03 awgne tacikiatior pudienda fecusarie con (ustd Causa i

figas que pusdaninter

308 DBLIGACIONES M
1 Mediac (o

troversia

Talneuanta de Baz, Estado de Mexca (3] =2 323
POR UNA CULTURA DE LA PAZ"
141 13
(61 _//

H Ayuntaruento de Talhepantls de Bar | 20252027

=
244 L/’ e
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(e Keq O
Se debera colocar el nimero designado en atencion al consecutivo del expediente.
En formato numero consecutivo/ario.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se pondré la fecha en que las personas conductoras invelucradas se sujetan al
acuerdo de confidencialidad, con el formato 00/00/0000.

Se debera colocar el nombre complete, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que intervienen en el percance vehicular.

Se debera colocar el nombre complete, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que intervienen en el percance vehicular.

Se debera colocar el titulo, nombre completo y area a la que pertenece la Persona
6 adscrita al Area de Mediacién y Conciliacién que funge como Facilitadora
estampando su firma.

309
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Sesion de Mediacion

) Tlalnepantla
UNIDAD DE

JUSTICIA CIVICA W g nuestracudad
AREA DE PERCANCES -" 2025-2027

VEHICULARES

EXPEDIENTE: | 111 TURNO 2] |

SESION DE MEDIACION

{Resumen)

NCuBSE 131 NOuBRE 4]

310 COMENTARIOS 1 COMENTARIOS

ACUERDOS /

7]

i 18] (8]

[10]

\\\\\\\\\\\\\‘I}"’lllllllll
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No. de Requerimiento. Instrucciones.

1

Se debera colocar el nimero designado en atencion al consecutivo del expediente.
En formato ndmero consecutivo/ano.

2

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se debera colocar nombre completo, domicilio completo, teléfono de contacto,
edad, estado civil (soltero o casado), con que se identifica, ocupacién, nacionalidad
y grado de estudios de la persona conductora involucrada que participara en la
sesion de mediacién.

Se debera colocar nombre completo, domicilio completo, teléfono de contacto,
edad, estado civil (soltero o casado), con que se identifica, ocupacion, nacionalidad
y grado de estudios de la persona conductora involucrada que participara en la
sesion de mediacion.

Se debera colocar los comentarios y/o propuestas que realizan las personas
conductoras involucradas en la sesion de mediacion.

Se debera colocar los comentarios y/o propuestas que realizan las personas
conductoras involucradas en la sesién de mediacion.

Se debera colocar el acuerdo final al que llegan las personas conductoras
involucradas en la sesidn de mediacion.

Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conduciora involucrada que intervienen en el percance vehicular.

Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que intervienen en el percance vehicular.

10

Se debera colocar el titulo, nombre completo y area a la que pertenece la Persona
adscrita al Area de Mediacion y Conciliacion que funge como Facilitadora
estampando su firma.

3

Tialnepantia
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y 2025-2027
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Convenio derivado de Percances Vehiculares.

| Tlalnepantla
it UNIDAD DE

KA | JUSTICIA CIVICA ‘,’ nucsiro ciudud
AREA DE PERCANCES 2025 2027
VEHICULARES

[ EXPEDIENTE: | ] | TURNO: (2] |

e aras e edad taionalviadg EAEv,

Estaco de Mexco, quien se dentfica con _ expedida por el

en orignal para colejo y cowa para resguarde dentro del expediente solicitando la

Yo [4] ta ary LB R T Wk ! CHAC DN
] f /
Eatsn o i x U
t '
-17] BACTER DE SOLICITANTES
*"ANTECEDENTES" /
/
e 13 ¥ " - PERCANCE VEHICULAR
; g {67 i R [T} e
(8} 2 la altur g LA F ur N
y » o + Pe "
(9] ueza o Juez Civica el 2] "
d 1 Vs res s Ater
! 1o L heencrado  [10]
adscrito al Area de Mediacion y Concilacion juer nios es) on akances fres g i 2
5% L Fr st SITRAS sl il s Ftiatia, 0 80 atitatilan
vl PR S R fo ccr iz ian  madE e Lin D ¥rudiss LA
Joe 65 su desan legan Gl presents convenio de obhigaciones, paz y respeto \ /
N o3

R"TRTLTLRRaRRRRRN !}'Ill’ll’lllll
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I Tialnepantla

A AVIATTAMETN D umm nE .y
FRcrasiADe a2 JUSTICIA CIVICA nuestra ciudad
xorh-roxt 2025-2027
AREA DE PERCANCES
VEHICULARES

2026 Ario del Hurnarisma zcio de Mexico'

| EXPEDIENTE: | [TURNO:

“DECLARACIONES”
1 El motvo de la presente comparecencia es de maneta voluntana ante esta autondad para
manifestar que de manera conjunta partciparon an un percance vehicular, conde se involucraron

los siguientes vehiculos:1.- Marca [11], tipo ___ modelo _____, color . placas ____ del

E d fed iva que las sxpide’, nimero de identificacién vehicular __ . conducido |
por &l y @l 2.- Marca E“! tipo __ modelo .color _____ placas ____ del

*Entidad federativa que las expide®, numero de identifi vehlicular . conducdo

jpor el

2. Que, debido a ello, quieren legar a un acuerdo de cbligaciones, paz y respeto, para resclver sus
desavenencias motivo por el hecho de transito en cueston, con la intencidn de conviar en un |

ambiente de respeto y tolerancia,

3. Que es voluntad de los involucrados s al procod pond . @n donde una
vz concluido el mismo en una sesién de cardcter conciliatorio, han llegado al convenio que se

contiene en las siguientes: |

| 313

“CLAUSULAS" |

PRIMERA. - Acuerdan las partes lo sig olC.__[13] nhace gade la den [14] |
des [15] 00(  pesos en moneda nacional) por concepto de la reparacién de los daflos ocasionados

al vehiculo [16] afavordelC. _ [17] . quien los recibe a su mas entera satisfaccion, sn 1

ningun tipo de presidn, sirviendo el presents convenio como recibo mas amplio que a derecho proceda |

SEGUNDA. - Acuerdan los CC. 131 ¥ , & otorgarmeento del perdon mas amplo que
en derecho proceda, no reservandose ninguna accion penal, civl. mercantl ¢ de cualquier otra indole
presente o futura, por lo que respecta a esios hechos Maniestando que no hay lesionados. ni dafios al
patrimonio  municipal o estatal y bajo protesta de decir verdad manifiestan que todo el tramite fue
conforme a los pncipios rectores de la conciliacidn, de la mediacidn y de la justica restaurativa
volunt . taldad, . impar dad, asi mismo ambas partes mencionan que ol

facilitador en ningun momento actud a favor o en contra de alguno de los participantes y el procedimiento
fue 1otalmente gratudo sin dar dadivas o gratficacion alguna al personal de esta drea

\\\\\\\\\\\\?[’lllllll""

H. Ayuntamiento de Tlainepantla de Bar | 2025-2027

Cafle Rvo Poloco. esquina con ovenda Freudente juarer Ticinepontia de Bar C.F. 54000 Estodo de Méxco
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Tialnepantla
UNIDAD DE ;
JUSTICIA CIVICA \’ nuestra ciudad
= e s » 2025 2027
AREA DE PERCANCES
VEHICULARES

]EPEDIENTE: 1

TERCERA. - En sl presente
v aldark
E3s 10040 lo que benen y de que 'os fue leido lo anteror ko ratifican en todas y

firmando al margen y calce. 05 gue en el Interaena constancia

1, para detuda

Cida una de sus partes

sy
Er 3 1 que fa ace ia I Nty tomde civil o

" B o | 1 uretilo g 0

a P E 1l 3 7o t W
TURMN Thah
- Gj
furdaments «
ST Vo | “ 8737 A8 127 128 129 ' :

1 AL i 1 Ty Vo LA (R I

et 3 1 antia de & £ 3105 [1B] dias

el mes de del ano

Los servicios dée mediacion nos fusron hnindados en IJI atunddad ¥y no tuviaran I"I!(Jllll costao ni

dadiva, por la elaboracion y frma del presente convemo

1151

121]
e —— ——-

M Ayuntamienta de Tl nepantla ae Baz | 20252037
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No. de Requerimiento. Instrucciones.
Se debera colocar el nimero designado en atencién al consecutivo del expediente.
En formato numero consecutivo/ario.

2 Se debera colocar el turno que conozca del asunto.
Se debera colocar nombre completo, edad, nacionalidad, estado civil (soltero o
3 casado), ocupacion, domicilioc completo y con que se identifica la persona

conductora invelucrada que celebrara convenio.

Se debera colocar nombre completo, edad, nacionalidad, estado civil (soltero o

4 casado), ocupacion, domicilio completo y con que se identifica la persona

conductora involucrada que celebrara convenio.

Se deberda colocar los nombres completos de las personas conductoras

involucradas que participaron en el percance vehicular.

Se deberé colocar la hora aproximada en que ocurrié el percance vehicular, en

formato 24 Hrs.

Se debera colocar en letra la fecha en que ocurrié el percance vehicular, en formato

dia, mes y afio.

Se debera colocar la direccion en donde se suscité el percance vehicular,

Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la la Persona

adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .

10 Se de_beré colocar el t!tulo,_ nombre completo y drea a la que pertenece la Persona
adscrita al Area de Mediacién y Conciliacién que funge como Facilitadora .

Se debera colocar la marca, tipo, modelo, color, placas y la entidad que las expide,

11 numero de identificacion vehicular y el nombre de la persona conductora del

vehiculo que participo en el percance.

Se debera colocar la marca, tipo, modelo, color, placas y la entidad que las expide, 315

12 nimero de identificacién vehicular y el nombre de la persona conductora del

vehiculo que participo en el percance.

13 Se debera colocar el nombre completo de la persona conductora involucrada que
realizara la reparacion de dafio.

14 geﬁdeberé colocar la medalidad de pago con la cual se efectuara la reparacion de

afio.

15 Se debera colocar el monto en nimero y letra de la cantidad por |z cual se realizara
la reparacion de dafio.

Se debera colocar la marca, tipo, modelo, color, placas y la entidad que las expide,

16 numero de identificacién vehicular del vehiculo que sera objeto de la reparacion de

dario. y

Se debera colocar el nombre completo de la persona que recibe la reparaciéryef

dafo.

Se debera colocar la fecha en la que se celebra el convenio, en dia, mes y aij6 con

letra.

19 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indiEe dela
persona conductora involucrada que intervienen en el percance vehicular.

Se deberé colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice'de la_|]

20 persona conductora involucrada que intervienen en el percance vehicular. j

18

Se debera colocar el titulo, nombre completo y area a la que pertenece la Persona
21 adscrita al Area de Mediacién y Conciliacién que funge como Facilitadora |
estampando su firma.
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Constancia de entrega de convenio.
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No. de Requerimiento. Instrucciones.
Se debera colocar el nimero designado en atencion al consecutivo del expediente.

En formato nimero consecutivo/afio.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se debera colocar la hora en que se entrega el convenio. En formato de 24 horas.

Se debera colocar la fecha en que se entrega el convenio. En formato dia, mes y

afio con letra.

Se debera colocar el titulo, nombre completo y area a la que pertenece la Persona

adscrita al Area de Mediacién y Conciliacién que funge como Facilitadora .

Se debera colocar el nimero de juegos que firmaran las personas conductoras

involucradas.

7 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que intervienen en el percance vehicular.

8 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que intervienen en el percance vehicular.

Se debera colocar el titulo, nombre completo y area a la que pertenece la Persona

9 adscrita al Area de Mediacion y Conciliacién que funge como Facilitadora |,

estampando su firma.

S %] [C] I

;]
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Comparecencia de liberacion de vehiculos.
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No. de Requerimiento. Instrucciones.
Se debera colocar el nimero designado en atencidn al consecutivo del expediente.
En formato nimero consecutivo/ano.

2 Se debera colocar el turno gue conozca del asunto.
Se debera colocar la hora en la gue las personas conductoras involucradas

3 comparecen, en formato 24 Hrs.

4 Se debera colocar en letra la fecha en que las personas conductoras involucradas
comparecen, en formato dia, mes y afo.

5 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de

Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .

Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
6 Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica y turno que
conoce del asunto.

Se debera colocar el nombre completo de las personas conductoras involucradas

¥ que participaron el percance vehicular y comparecen ante el Juzgado Civico.

8 Se debera colocar la hora en la que las personas conductoras involucradas llegan
a un acuerdo, en formato 24 Hrs.

9 Se debera colocar en letra la fecha en que las personas conductoras involucradas
llegan a un acuerdo, en formato dia, mes y afio.

10 Se debera colocar la marca, tipo, modelo, color, placas y la entidad que las expide
y numero de identificacion vehicular del vehiculo seré liberado.

11 Se debera colocar la marca, tipo, modelo, color, placas y la entidad que las expide
y numero de identificacion vehicular del vehiculo sera liberado. 319

12 Se debera colocar el nombre completo, fima y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que intervienen en el percance vehicular.

13 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de Ia
persona conductora involucrada gue intervienen en el percance vehicular.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita

14 al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su
firma.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo vy turno de la Persona adscrita

15 al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica

estampando su firma.

-
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Constancia de conclusion de procedimiento por convenio
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No. de Requerimiento.

Instrucciones.
Se debera colocar el nimero designado en atencion al consecutivo del expediente.
En formato nimero consecutivo/aro.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se debera colocar la hora en que se realiza la actuacién, en formato 24 Hrs.

Se debera colocar en letra la fecha en que se realiza la actuacién, en formato dia,
mes y afo.

| b (] =

Se debera colocar el titulo y nombre completo de Ia Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .

Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica y turno que
conoce del asunto.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se debera colocar el nombre completo de las personas conductoras involucradas
que participaron el percance vehicular.

Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su

firma.

10

Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de Ia Secretaria Civica

estampando su firma.

XIV.  Validacién del Procedimiento.

Elaboro.

Revisa.
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I. Nombre del Procedimiento:

P.31 Procedimiento Arbitral derivado de percances vehiculares.

Il. Objetivo.

Fomentar los mecanismos alternativos de solucion de controversias, mediante la Cultura de Paz para resolver el
conflicto entre particulares de una manera pacifica, pronta y expedita, mediante Convenios en Etapa Arbitral los
Procedimientos Arbitrales derivados de percances vehiculares, una vez realizada la lectura del Dictamen Pericial
en materia de Hechos de Transito Terrestre, el cual deslinda responsabilidades del Percance Vehicular.

lll. Referencias.

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley Sobre el Contrato de Seguro. Diario Oficial de la Federacion el 4 de abril de 2013. {/‘\
s Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias. Diario Oficial de la Federacion ‘ /
26 de enero de 2004, y sus reformas y adiciones. U

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la Federacion, 20 de
marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

= Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025. /

Estatal /

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno” e';I
Estado de México 10, 14 y 17 de noviembre 1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno" del 2 de mayzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, Periédico Oficial “Gaceta de Gobjerno” del
Estado de México, 22 de noviembre del 2023, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de México. Perigdico Oficial
"Gaceta de Gobierno” del Estado de México, 22 de diciembre del 2010, y sus reformas y adiciones. /

//
e Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de México y Municipio. Periédico Oficial "(‘Qc_eyel/
Gobierno” del Estado de México, 21 de mayo de 2024, reformas y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 04 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “"Gaceta del Gobierno” del Estado de
Meéxico, 21 de febrero de 2025.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 7 de febrero de 1997 y reformas y adiciones.
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e Caodigo Penal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 20 de
marzo de 2000 y reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Transito Metropolitano. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 06
de septiembre de 2017, reformas y adiciones.

e Reglamento de Transito del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
Meéxico, 21 de septiembre de 1992 reformas y adiciones.

* Reglamento de Transporte Publico y Servicios Conexos, del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, 25 de marzo de 2002 reformas y adiciones.

Municipal
s Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

« Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

o Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal, 23 de abril de 2024, y
sus reformas y adiciones.

» Cadigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.

Arbitraje: Proceso de solucion de controversias o conflictos, mediante el cual las partes deciden voluntariamente 323

someter diferencias que hayan surgido o puedan surgir entre ellas, respecto de una determinada relacion juridica,
con la participacién de una persona tercera llamada arbitro quien dicta un laudo arbitral.

Arbitro: Persona tercera designada voluntariamente por las partes para someter diferencias que hayan surgido
o puedan surgir entre ellas, en una determinada relacion juridica; quien dicta un Laudo conforme a los
ordenamientos legales aplicables en la Entidad y Tratados Internacionales.

Arreglo: Solucionar una situacion dificil o problematica con habilidad y eficacia.

Audiencia: Actos de varios sujetos, realizados con arreglo a formalidades preestablecidas en un ti
determinado, en un Juzgado o en un Tribunal destinado al efecto, para realizar tramites tendientes a que ef6rgano
jurisdiccional resuelva sobre pretensiones formuladas por las partes.

Percance Vehicular: Evento violento de dos o mas cuerpos, de los cuales alguno esta en movimiento odasionado
con motivo del transito vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que se trate de dafios materi
a propiedad privada y en su caso lesiones a las que se refiere el Cédigo Penal del Estado de México.

Constancia de No Conciliacién: documento en el cual las personas conductoras involucradas hacen de
conocimiento la persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico que no es posible
llegar a un convenio, por ende, es su voluntad someterse al Procedimiento Arbitral derivado de percances

vehiculares.

Convenio en Etapa Arbitral: Acuerdo de dos o mas personas conductoras involucradas y/o propietarios para
crear, modificar, transferir o extinguir obligaciones durante el Procedimiento Arbitral derivado de percances

vehiculares.
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Dictamen Pericial: Es un medio de prueba en el cual, se aportan conocimientos cientificos, artisticos, técnicos o
practicos, para valorar hechos o circunstancias relevantes en un asunto o adquirir certeza sobre ellos. En un juicio
es uno de los elementos determinantes para la persona Juzgadora.

Fe de Vehiculos: Documentacion que contiene informacion precisa, transparente y actualizada sobre las
condiciones en que se encuentra el vehiculo.

Laudo Arbitral: Es la resolucién o fallo que dicta un arbitro en un conflicto, vinculante y obligatorio, que sirve para
dirimir un conflicto entre dos o mas partes.

Manifestaciones de las personas conductoras involucradas: Proceso mediante el cual se recopila
informacion que esta relacionada en el percance vehicular, que implica la realizacion de entrevistas, declaraciones
y otros medios para obtener informacion relevante y precisas sobre el evento en que esta involucrada la persona.

Perito: [persona] Tercero, calificado y capacitado técnicamente idéneo, quien es llamado a dar su opinion y
dictamen fundado en un proceso, acerca de la comprobacion de hechos cuyo esclarecimiento requiere
conacimientos especiales sobre determinada actividad, técnica o arte, del cual es ajeno |la persona adscrita al
Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico.

V. Responsabilidades. /
| /
Responsable del Area de Percances Vehiculares debera: \
Recibe informe y supervisa el correcto funcionamiento del Area de Percances Vehiculares.
Persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico debera:
324 : e

Asumir la naturaleza de Arbitro.

,' Dar aviso a los elementos de las Instituciones Policiales, a efecto de cumplir con lo establecido en la Ley de

Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, con el fin de trasladar por medio de gria y resguardar los
vehiculos que participaron en el Percance Vehicular en el depésito vehicular correspondiente, para ¢
resguardados hasta en tanto se conozca el hecho de transito mediante el dictamen pericial en materia de transito
terrestre, emitido por la Persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Perito adscrita
Unidad de Justicia Civica.

Transito Terrestre para deslindar responsabilidades de cualquiera de las personas conductoras involucrrdas. i
Notificar el resultado del Dictamen Pericial a las personas conductoras involucradas, requiriéndole a la\persona /
responsable garantizar o cubrir la reparacion de los danos. - _/

Promover los acuerdos consensuados y satisfactorios entre las personas conductoras involucradas sujetas al
Procedimiento Arbitral, derivado de percances vehiculares para llegar y firmar convenio en Etapa Arbitral.

Elaborar, emitir y notificar de manera personal o a través de estrados el Laudo arbitral.
Recibir certificaciones y realizar el informe dirigido a la o el Responsable de Area de Percances Vehiculares.
Recibir a peticion de parte conforme a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos solicitud de

copias de Dictamen Pericial o Laudos Arbitrales y emitir acuerdo correspondiente, en su caso girar oficio al
Tesorero Municipal para de cobro de copias el cual una vez pagado se emitiran las copias correspondientes.
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Persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Perito en Hechos de Transito
Terrestre debera:

Intervenir y rendir de manera objetiva dictamen pericial en la materia de Hechos de Transito Terrestre para
deslindar responsabilidades.

Persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica debera:
Resguardar en todo momento los vehiculos y objetos depositados.

Devolver los vehiculos y objetos depositados;

Autorizando todo lo actuado con sello y firma.

Emitir certificaciones a la Persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico.
Integrar y resguardar los expedientes relativos al presente procedimiento.

Persona adscrita al Area de Mediacion y Conciliacion que funge como Facilitadora debera:

Llevara a cabo la mediacion.

Personas conductoras involucradas, deberan:

Informar a la persona Jueza Civica, que no se llegdé a un convenio satisfactorio para ellos y se someten al

procedimiento arbitral.
VI. Insumos. 325

Personas Fisicas:

1. Identificacion oficial de los conductores y/o propietarios de los vehiculos.

2: Tarjeta de circulacién de los vehiculos participantes en el percance. 3

3. Factura y/o carta factura de los vehiculos participantes en el percance.

Personas Juridico Colectivas:

1. Identificacion oficial de los conductores y/o propietarios de los vehiculos.

2. Tarjeta de Circulacion de los vehiculos participantes en el percance.

3. Factura y/o carta factura de los vehiculos participantes en el percance.

4, Poder notarial con el que acredite la personalidad de quien comparece como apoderado legal.
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VIl. Resultados.
Convenio en Etapa Arbitral o Laudo Arbitral.
VIIl. Interaccion con otros procedimientos.
Convenio, derivado de percances vehiculares,
IX. Politicas.

Funge como la autoridad municipal competente, en los casos de Percances Vehiculares ocurridos en el territorio
municipal, siempre y cuando se trate (nicamente de dafios materiales a propiedad privada.

El Juzgado Civico del Area de Percances Vehiculares brinda su servicio las 24 horas del dia, los siete dias de la
semana.

El procedimiento Arbitral derivado de percances vehiculares dara INICIO de oficio al no lograr un Convenio
derivado de percances vehiculares, adjuntando toda la documentacion que se generd en el procedimiento previo.

Priorizar los acuerdos consensuados y satisfactorios entre las personas conductoras involucrados sujetos al
procedimiento arbitral, para llegar y firmar Convenio en Etapa Arbitral.

N
A
| /
Los gastos de servicios de arrastre, salvamento, guarda, custodia y depositos de vehiculos (gria y corraldn) \
correran por cuenta de las personas conductoras involucradas, ya que los servicios antes mencionados son
regulados por el Gobierno del Estado de México.

326 La solicitud de camaras que se realizara a la Comisaria de Proximidad y Seguridad Ciudadana de videograbacion
debera hacerse durante su manifestacion de la persona conductora involucrada, quien debera exhibir memoria i
,, USB o disco DVD-R, al momento de su solicitud, o se le tendra por no presentada. /

Para la presentacion de pruebas tales como videos propios estos deberan ser exhibidos por la persona /
conductora involucrada oferente en memoria USB o disco DVD-R, en el caso de imagenes también podran ser/
exhibidos de manera impresa.

Los vehiculos solo podran ser liberados por la persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que fufige
como Juez Civico cuando una vez notificado el Dictamen Pericial en materia de hechos de transito terresife la
persona conductora involucrada resulte no responsable de la Percance Vehicular, y cuando la persona condyctora
involucrada y/o propietaria del vehiculo responsable de la Percance Vehicular haga la reparacion del dang.

La acreditacion de la propiedad de los vehiculos involucrados en la Percance Vehicular solo lo podra splicitarse i
por el propietario del bien o quien represente sus intereses mediante poder notarial, quien debera presentar en /
original y copia fotostatica carta factura vigente o factura original, tarjeta de circulacion, identificacjon oficial =
vigente (credencial para votar, pasaporte, cartilla o licencia de conducir) y en su caso de ser persona juridico- -
colectiva tendra que comparecer el apoderado legal con documento notarial que acredite la personalidad con la-

que se ostenta, en original y copia.

Para el caso de que las personas conductoras invalucradas no lleguen a un acuerdo, la persona adscrita al Area
de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico, en su caréacter de Arbitro, emitira en el plazo de setenta
y dos horas, a partir de que se retinen los elementos suficientes para su determinacion legal, el Laudo Arbitral
respectivo debidamente fundado y motivado, liberando asi tnicamente el vehiculo afectado y dejando en garantia
de pago el vehiculo responsable en tanto no se realice la reparacion de los dafos. \
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El responsable de los dafios tendra un término de ocho dias para dar cumplimiento al Laudo Arbitral, de no dar
cumplimiento al mismo, el interesado tendra expedito su derecho para promover en la via de apremio, ante las
autoridades judiciales competentes.

Los Percances Vehiculares atendidos por cada persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge
como Juez Civico en turno, sera responsable de dar seguimiento a todo el procedimiento, atendiendo que trabajan
por turnos de 24 horas por 48 horas, por lo que toda solicitud debera ser dirigido y atendido por turno que tenga
conocimiento del asunto.

La solicitud de certificaciones y copias simples por parte de las personas conductoras involucradas, propietarios
ylo quien represente sus intereses deberan ingresarse a través de la Oficia de Partes del H. Ayuntamiento de

Tlalnepantla de Baz.

En el supuesto que alguna de las personas conductoras involucradas en el Percance Vehicular sea nifa, nifio o
adolescente, la persona servidora publica que conozca del incidente automovilistico, Unicamente, podra instar a
la conciliacion y, en su caso, firmar convenio; si la nifia, nifio y adolescente se encuentra, en todo momento,
acompanado de sus responsables de crianza y/o quien ejerza la patria potestad o guarda y custodia, en caso
contrario, en ninglin momento se podra tener contacto con |a nifia, nifio y adolescente resguardando su integridad
a lo largo de todo el procedimiento y se dara intervencion inmediatamente al Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia.

El procedimiento de mediacion en accidentes ocasionados por el transito vehicular que se implementa en este
Juzgado Civico del Area de Percances Vehiculares, dependiente de la Unidad de Justicia Civica, consiste en que
las personas conductoras involucradas tengan la oportunidad de solventar las consecuencias del percance
vehicular de manera voluntaria y cordial a través de la persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que
funge como Juez Civico , quien procurara que las personas conductoras involucradas busquen mediar-conciliar
y convenir pacificamente, aplicando los métodos en los que se antepone el didlogo, la tolerancia, la honestidad y

la neutralidad.
El procedimiento es voluntario y gratuito.

El proceso de mediacion-conciliacion, busca fomentar la comunicacion directa entre las partes involucradas por
tal motivo no se permitira la participacion de las abogadas y/o abogados.

El proceso de mediacion-conciliacién, es confidencial, tal como lo establece la Ley de Mediacién, Conciliacion y A

Promocidén de la Paz Social para el Estado de México.

La persona adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico no presta el servi
asesor/asesora o abogada/abogado para ninguno de las personas conductoras involucradas.

En caso de iniciar una accion civil, penal, administrativa, o cualquier otra en el presente o futuro, la persona

adscrita al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico no participara como testigo.

Durante la sesién de mediacion-conciliacion se prohibe el uso de aparatos electrénicos que graben imagenes o
sonidos.

Asimismo, se les informa a las personas conductoras involucradas acerca de lo que establecen la Ley de Justicia
Civica del Estado de México y sus Municipios.

Las personas conductoras involucradas deberan firmar y dejar impresa su huella dactilar en cada una de las
actuaciones que integran el procedimiento de Substanciacion del Procedimiento Arbitral Derivado de Percances

Vehiculares.
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Las personas conductoras involucradas y acompafiantes deberan de guardar el orden dentro de las instalaciones

de este Juzgado Civico.

Los elementos de la Policia Municipal que funjan como oficiales de barandilla seran los encargados de vigilar las
instalaciones del Juzgado Civico y brindar proteccion a las personas que en él se encuentren.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P31 Frocedimienta Arbitral'derivado dé percances vehiculares:

Benominacion Administrativa.

Actividad a Realizar

INICIO.

Al no lograr un acuerdo satisfactorio respecto a la
reparacion de dafios del Percance Vehicular, firman

1 Personas conductoras involucradas Constancia de No Conciliacion ante Persona adscrita al
Area de Percances Vehiculares que funge como Juez
Civico.
¢Se generaron conflictos que no permitieron llegar a
convenio?
: No: Regresan al Procedimiento de Convenio derivado de
2 Per i r: ? 7
ersonas conductoras involucradas Percances Vehiculares. (FIN)
Persona adscrita al Area de Percances T g ;
: Si: Inicia el Procadimiento Arbitral de Percances
3 Vehiculares que funge como Juez :
Civico Vehiculares

Persona adscrita al Area de Percances

Acuerda el traslado de los vehiculos que participaron en

4 Vehiculares que funge como Juez el Percance \Vehicular al depdsito  vehicular
Civico correspondiente.

Rendiran las manifestaciones que estimen pertinentes

8 Personas conductoras involucradas ante Persona adscrita al Area de Percances Vehiculares

que funge como Juez Civico.

/

Persona adscrita al Area de Percances

Sefala fecha y hora para conocer el resultado del

6 Vehiculares que funge como Juez
Civico conductoras involucradas.
Persona adscrita al Area de Percances
i Vehiculares gue funge como Juez Realiza las constancias y acuerdos correspondientes.
Civico

Persona adscrita al Area de Percances

Da intervencion oportuna a la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Perito medjante

4
Diclamen Pericial, guedando citadas las personasy/\

8 Vehiculns qlé?vfilégge GOz oficio para que rinda de manera objetiva un dictamgn en /
Hechos de Transito Terrestre.
s Interviene y rinde de manera objetiva un dictamen pericial /
9 Pe&:g‘}aﬁzg"t:e&;&mg ggﬂf:gea;tcées en la materia de Transito terrestre en el que se establece S
q 9 las causas que dieron origen al hecho que se investiga.
10 Parsorias conductoras nvelLicadas Asisten a la cita para conocer el resultado del Dictamen
Pericial.
11 Pe{ﬁ:iﬁ:ﬁg“i:' fi\;ez iz;grﬁg;es Notifica el resultado del Dictamen Pericial a las personas '
in\ri mg conductoras involucradas. P
. % Instara a las personas conductoras involucradas a un
12 Pe\r;or:}gu?:;intauzlfﬁ;eaedcgrtl’:rﬁ:es acuerdo para lograr llevar a cabo la reparacion del dafio y
in\ficog por consiguiente la fima de Convenio en Etapa de
Arbitraje.
)
,_,—"
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P.31 Procedimiento Arbitral derivado de percances vehiculares.

Actividad a Realizar

13

Denominacion Administrativa.
Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez
Civico

No: Se canaliza con la Persona adscrita al Area de
Mediacion y Conciliacién que funge como Facilitadora
(Actividad 18).

14

Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez
Civico

Si: En término de 72 horas se elabora, emite y notifica el
laudo arbitral, Levanta el aseguramiento de los vehiculos
no responsables del hecho.

15

Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez
Civico

Determina 8 dias a partir de la debida notificacion del
Laudo Arbitral para que la persona conductora involucrada
ylo propietario realice el pago de la reparacion de los
darios.

:Se realizé pago por concepto de reparacion del
dano?

16

Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez
Civico

No: Quedan a salvo los derechos de la persona ofendida
para hacerlos valer por la via civil. De conformidad con el
Laudo Arbitral (Actividad 20).

17

Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez
Civico

Si: Se canaliza con la Persona adscrita al Area de
Mediacién y Conciliacién que funge como Facilitadora.

18

Persona adscrita al Area de Mediacion
y Conciliacion que funge como
Facilitadora

Realiza el convenio en Etapa Arbitral.

19

Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez
Civico

Levanta el aseguramiento del vehiculo de la persona ||
conductora responsable, siempre y cuando se haga la
reparacion del dafio, previa acreditacion de la propiedad
dejando constancia de ello.

20

Persona adscrita al Area de Mediacion
y Conciliacion que funge como
Facilitadora

Concluye el acuerdo de archivo correspondiente.

21

Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Titular de
la Secretaria Civica

certificaciones a la persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez Civico.

22

Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez
Civico

Recibe certificaciones y realiza informe para la persona
Responsable de Area de Percances Vehiculares.

23

Persona Responsable de Area de
Percances Vehiculares

Recibe informe y supervisa el correcto funcionamiento del
Juzgado Civico del Area de Percances Vehiculares.

FIN
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Xl.  Diagramacién.
je cancos Vehiulares
Barsona adscris al A e do Porsonaadecrtaal Area de
- Parcances Vohiculame qae
thiculanes

ta 3l Area de
Vehiculares que

A ne ot U acuedd
sasalactons respecta a la
raparacen ce dafics del
Percance Vehcular, Bman
Conssanes de Mo

|Peicances Vehiculares que
Hunga coma Juaz Cvico,

Hegeesan al Procedimienta
de Convenie denvade de
Feicances Vehculares

inica ol Procedmenta
Arbara de Peicances
Vehoulares
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Azusrda @ banlado deles
wehiculos que pamaparcn
en o Percance Vohicolw al
depests vehicuar

correspandienis

®
Rendrn las
manfesacones gue
| esbmen persenics snle
|Parsona acecnta ol Area de
| Percances Wehcuares que

funge come Juer Civen

®

Sefala lecha ¥ bova para
conocer ol resultado del
Dictamen Pendial
quedando cadac
PasoniE CoNducionas
invalazadss
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P.31 Procedimientio Arbitral, derivado de Percances Vehiculares

rita al Area da Persona ad:
hiculara s qua 2

nces Vehiculare
funge como Juez Ci

coma Parito

Realiza las constancias ¥
acuordes coresperdiontes.

®

Da intervencidn oporiuna a
Ia Porsona adsciita al Area
de Pevcances Vehiculares
que funge como Perilo
medante oficio para gue
rinda de manera objotiva

®

Intasviene y rinde de manera
ebjoliva un diclamen pericinl en ln 331
matesa de Trinsito terresire en el
qui s¢ estableca las causas que
dioton origen al hecha que se
Imvostiga.
\

®

Asdstan a b cila para
conacer ol resulinda del
Dictamen Pericial

[
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Perscnas Cond
Involucrad

Persona adscritaal Area da

= Percances Vehiculares que

funge como Juez Ci

P, 31 Procedimlento Arbitral, derivado de P

Personaadscrita al A

Parcance: hicula

funge como Pario

ces Vehiculares
=ana rita‘al Area d

Madiacidny Conclllacidn que
flnga come Fachltadora

que

hiculares que

lunge camo Titularde &
Secretania Civica

®@

Inslara a las persoras
conducioras involicradas a
un acuerde para lagrar
lievar a cabo |a reparacidn
del dafo y por consiguienia
ta firma ds Convenio en
Etapa de Asbilraje.

NO

LSe generarc canfliclos

queno llegar a
wenio en Etapa Arbilral

@ |

Se canaliza con ln persona
Faciitadora
152 envia al pase 17}

332

. 1

En tiimine de 72 horas se
elabora, emde y nolfca ¢
laudo abitral, Luvanta el

aseguramicnta de fos
vahieulas no responsabies
del hecho

@ v

Determina B dias a pane
de la debida rotifcecdn del
Lawdo Arteiral para que la
persona conductons
invalucrada ylo propietaria
raalice o pago daln
reparaciin ce s dafos
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Persana a dscritanl Area de
Percanc cula 5 Parca Vahicularms qua funge
3 X ecratara

funge coma Ju - & coma Perito

456 teaizt page per
COnCEpin de reparacian del
dafo?

A L]
D conformidad con el 1
Laude. /
(tecontinua en o pae 20)
@ |

Sa caralza con la perssaa
acscrta al Area de Medaciin y
Ceonzlacén que funge coma

Facittadera N

333

®
Levanta ol seguramients
del vehiculo da la persora
‘conduciara responsabin
slempye y cuando se haga
la reparacitn del daflo,
Frevia acreditacdn de

propiedad dejande
corstancla de alla,
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je ufa;
ona adscrita al Aroa de
Percances Vahicularas que
funge coma Titu
Sccretaria

S Condictonas Persona adscrita al Ar
Atk Al it Veh = Medfacién y Conelliac]
funge como Facilitadora

Involucradas ; Vehiculares gue funge
comao Perito

Concluye el acuerde de
archivo correspend ente.

T

@l

Auloriza lodo lo actuado
con sdlo y firma, y emite
las certificaciones ala
persena adscrita al Area de
Percances Vehicuares que
hunige como Juez Civico

Recibe cenfficaciones y
realiza mfere pars la
persona Responsable ce
Area de Percances

iculares.

Ritibe informé y superasa
e correcio funcisnaminio
del Juzgado Civico del
Area de Percances

Mehiculires

334
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Xll.  Medicién.

Nombre del Descripcion. Férmula. Periodicidad.
Indicador.
NUm. de convenios
i i . ) en Etapa de
dTﬁ::gény:"gz::gg:; Mide el porcentaje de Arbitrajes realizados | ;00 Trimestral
: Convenios en Etapa Arbitral Nim. de
Vehiculares 2
procedimientos
| arbitrales iniciados
NOm. de Laudos
Procedimiento Arbitral ; ; realizados
derivado de Percances Mide el&%r;:gtaje de X100 Trimestral
Vehiculares Nam. de
Procedimientos
arbitrales iniciados
'
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Xlll.  Formatos e Instructivos.

Constancia de no conciliacion.

Tilalnepantia
UNIDAD DE
JUSTICLA CIVICA W g nuestra crudod
AREA DE PERCANCES “’ 1029:2027
VEHICULARES
EXPEDIENTE: | 1 TURND: 121 ]

CONSTANCIA DE NO CONCILIACION

En Tlunepanta de Bar Estade de Mexco sendo s f3]_ Toras con ___ munutos del dia 18] «

o [;] Sneza o Jusz Civico 3 o w of Lomniasds 6]
3 [T] tumo del &ea de Percarces Ve

Secretaria o Secretans Civico,

e ars Ba - . s ailuan do forre :
erar ane arsn loa CC. 18] ¥ S manfiastan ta W e e
T L ¢ Bpnil s E AL que ne presentan lesiones

e las contempladas en las tracciones Il y i del artculo 237 del Codiga Penal vigant
asi come que no exrste dane al patnmonio del M

e para el Estado de Mexico
p:o Estade o Nacien a causa del hecho de tranamo

- I IL//
i
336 . Y 0 3% ATALYS Al Sroe s miantn Setss & i . AP PALIARLANAR Foi et i ra g ND
Sl O hers raites el 413{10]4a > deos i
.' |‘r?‘u.', o 7 y |I| ’
LR .
s B e Amamaiea e et . i se canchiyn Iy
presente Claps de Mediacion-Canciliation | } '
COMPARECIENTES
141 {151

TT8] 7]

\\\\\\\\\\\‘-‘j’ll"l”l"'

H oAy untamuento de Taliepantls de Bar | 2035.2027
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No. de Requerimiento. Instrucciones.
Se debera colocar el nimero designado en atencién al consecutivo del expediente.
En formato numero consecutivo/aio.

2 Se deberé colocar el turno que conozca del asunto.

Se debera colocar la hora en la que las personas conductoras involucradas

comparecen, en formato 24 Hrs.

Se debera colocar en letra la fecha en que las personas conductoras involucradas

comparecen, en formato dia, mes y afio.

5 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .

Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de

Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se deberd colocar los nombres completos de las personas conductoras

8 involucradas que participaron el percance vehicular y comparecen ante el Juzgado
Civico.
Se debera colocar la hora en la que las personas conductoras involucradas no
9 llegan a un acuerde y es su voluntad someterse al procedimiento arbitral, en

formato 24 Hrs.

Se debera colocar en letra la fecha en que las personas conductoras involucradas
10 no llegan a un acuerdo y es su voluntad someterse al Procedimiento Arbitral
derivado de Percances Vehiculares, en formato dia, mes y afio.

Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de

fl Percances Vehiculares gue funge como Juez Civico .

12 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de 337
Percances Vehiculares gue funge como Titular de la Secretaria Civica.

13 Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

14 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que intervienen en el percance vehicular.

15 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que intervienen en el percance vehicular.
Se deberé colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrit

16 al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando4u
firma.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona agdscrita

17 al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secrelari;glvica
estampando su firma.
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Manifestaciones de las personas Conductoras Involucradas.

Tlalnepantla
UNIDAD DE
JUSTICIA CIVICA " nuestra crudad
AREA DE PERCANCES " 2025 2027
VEHICULARES
| EXPEDIENTE: | 2] | TURNO: 12]

- - - Manifestaciones de uno de los conductores involucrados - En Tlalrepantia de Baz
Estado de M

. siendo las 131 horas con _____minutos del dia [_“] de el afo dos

_ante la o e! Licenciado [5]1  Jueza o Juez Civico vy la o &l Licenciado

[6] Secretaria o Secrelario Civico, ambos adscnios al __[7] tumo del Area de

mil

Percances Yehiculares de este municipio de Tlalnepantia de Bazr. Estado de Mewco. quienes

actuan de forma legal, firnan y autorizan al final dando fe lo squiente

g narmal dice lamarse Iﬂl piaiesiado 0 ermings de |

338 e v S

4 :
T it tras
I MANIFIESTA
X LN B & IR e ERIAY ChCINES QU T i3 [10)

2 L SO S A Ragurente gue ol dia 41_1‘ dw . el ano dos mil

viende apronmadaments las [{12] horas can minaton e s T ¢ t

r"':-cn[‘ul tipo modehe color pia del "Entidad tederativa que las expide’ numero

de whentilicacion vehiculat b CEculando vorve i aeenigs _[14] e 2ei YL AT B
UMD A aisy vehon WS ALLOTET B e [15]

TR TRTLRRRTRRTRRRNY §/lll"llll’lld"l

H Ayuntamentc de Tlalnepantla de Bay | 7025-2027
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Tialnepantia

‘3."1."..;..“:2'."»“’:.. JUSTICIA CIVICA nuestra ciudad |

i AREA DE PERCANCES 20252027 -
VEHICULARES |'

2026 Ano del Hurnarismo Mexcano en el Estodo de Mexico” |

[ EXPEDIENTE: | ] TURNO: (] ] i

y agotamos la etapa de conchacdn san Begar & un acuerdo y decdi continuar con e Procedimiento Arberal, por lo que
manifiesto mi consentimiento y voluntad Re de todo vicio, ue es mi deseo que mi vehiculo marca [13] tipo
modelo __  color __  placas ___ del "Entidad federativa que las expide’, numero de identificacion
vehicular sea asegurado y trasladado a las instalacones del corralon correspondiente; asi meemao mandest:
um ws o desen (18] s seflado. quedando notficado que debo presentarme ante estas oficnas o dia [19] de

delaflodos mil .alas @ horas con ____ minutos, para conocer ¢ resultado del dctamen

pencial en matena de rdnsAo Brestre y CONCRAT 0 AMMENOr « s =« s eeeicncaeararsessasasesasanasesanas :

- - - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo con fundamento en & articulo 25, fraccdn 1l del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de Méxco seflslo como domeibo para oir y recibir toda clase de |
notificacones, documenios yio valores, sun las de cardcter personal, los #strados de esta oficina de Juzgado Civico
siendo tode lo que tenge que declarar y previa lectura de mi dcho o ratifico firmandelo al margen y al calce para su
b e e

121]
339

\\\\\\\\\\\\g"lllllllllll

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027
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UNIDAD DE
JUSTICIA CIVICA
AREA DE PERCANCES

VEHICULARES

Y

Tiainepantia

nuestra cludad

2025 2027

EXPEDIENTE: | 1) | TURNO: 12]

Marque con una X en donde s¢ encuentra ¢l dafo de

su vehiculo. fueron danadas:

Enliste las partes de su vehiculo que

e » (25

124]

340

.Ff.en__-(:-l\(!.\ las siguientes prequnias

126]

TLLRRRRRNRNRNNN S gy srrr e

H Ayuntarvento de Tlalnepantla de Baz | 2025:2027
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| W aruNismENTG UNIDAD DE
Eoyepsranigpilye JUSTICIA CIVICA
AREA DE PERCANCES o e
VEHICULARES

2026 Ano del! Humansmo Mecano en el Esiodo de Mexi

[ExPEDIENTE: | Q] TURND: 2]

Tlalnepantla
nuestra ciudod

3 Ihooue ¥ ol pOrCance fur MBOKIO DOf SEMALYTS. SN LAMAINoS. CONELE. INCOMOracion. eicétera

6 Reakrn 3iguna manotra 3 fin 30 evitar ol fecho de trangia?

7 LE! pavimanic estaba homedo o sece?

8 (Cue parte el otro vehicuto o mpacts?

9 LA que relocidad ciroulaba su Yehicuio  momento Oe Ia coluion T

[27]

341
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H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027

Cale Riva Pofoco. esguing con avenda Presoente Judrer Tiainepontlo de Baz C.F. 34000 Exroa
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342

Tlalnepantla
UNIDAD DE

JUSTIQIA CIVICA \ nuestra cmdad
AREA DE PERCANCES ’ 2025-2027

VEHICULARES
| EXPEDIENTE: | (1 [ TURNO: 2]
CROGUIS DEL LUGAR DE LOS HECHOS
Con ayuda de rectangulos y tliechas dibuje la postcion de los vehiculos al momento de la colision
(28]
|
| \
1 y
rd
|
|
{29]
(30]

H Ayuntanuente de Tlaloepantia de Baz | 2025-2027
218_— /
o
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No. de Instrucciones.
Requerimiento.
1 Se debera colocar el nimero designado en atencion al consecutivo del expediente. En formato
numero consecutivo/afio.
2 Se debera colocar el turno que conozca del asunto.
3 ae debera colocar la hora en la que la persona conductora involucrada comparece, en formato 24
IS.
4 Se debera colocar en letra la fecha en que la persona conductora involucrada comparece, en
formato dia, mes y afo._
5 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Juez Civico .
Se deberé colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica.
Se debera colocar el turno que conozca del asunto.
Se debera colocar el nombre completo la persona conductora involucrada comparece ante el
Juzgado Civico.
Se debera colocar el nombre completo de la persona conductora involucrada comparece, asi como
9 su fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, identificacion que presenta, edad, nacionalidad, estado
civil (soltero o casado), domicilio actual, numero telefénico, correo electrénico, ocupacion, grado
maximo de estudios, comunidad o grupo étnico indigena y dialecto o lengua extranjera.
10 Se dgberé oolocar_ conque se ident_iﬁca la persona conductora involucrada, nimero de identificacion
y entidad que expidié |a identificacion.
11 Se debera colocar la fecha en la que se suscité el percance vehicular.
12 Se debera colocar en letra |a hora en la que se suscitd el percance vehicular.
13 Se d_ebere? colocqr la marca, tipo, modelo, color, placas y la entidad que las expide, nimero de
identificacién vehicular del vehiculo que conducia al momento del percance.
14 Se deberé colocar el nombre de la vialidad sobre la que se suscité el percance vehicular, direccion
y referencia.
15 Se debera colocar la velocidad aproximada a la que circulaba la persona conductora involucrada en
el momento de la Percance Vehicular.
16 Se debera narrar los hechos en orden cronolégico del percance vehicular.
17 Se debera colocar la cantidad en nimero y letra de los dafios que manifiesta tener la persona
conductora involucrada.
18 Se debera colocar si la persona conductora involucrada desea que su vehiculo sea sellado.
19 Se debera colocar en letra |a fecha en que tendra verificativo la audiencia de Lectura de Dictamen.
20 !23: geberé colocar la hora en que tendra verificativo la audiencia de Lectura de Dictamen, en forma
rs.
21 Se debera Icolocar el nombr_e completo, _ﬁn'na y huella dactilar del dedo indice de la ?eéona
conductora involucrada gue vierte las manifestaciones.
22 Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita 7/ Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su firma.
23 Se deberd colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica estampando sulfima.
24 Se debera colopar una X sobre el esquema del vehiculo en donde la persona tonductora-
involucrada manifiesta tener dafos.
25 Se deberd enlistar las partes del vehiculo dafiadas con motivo del percance vehicular, que
manifiesta la persona conductora involucrada.
26 Se deberad responder de manera clara las preguntas, por parte de la persona conductora
involucrada.
27 Se debera _colocar el nombr_e completo, Iﬁrma y huella dactilar del dedo indice de la persona
conductora involucrada que vierte las manifestaciones.
Se debera imprimir croquis satelital del lugar en que se suscitd el percance vehicular, en donde la
28 persona conductora involucrada deberd dibujar la ubicacion geogréfica del percance orientado al

norte.
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Se debera imprimir una imagen de la calle (street view) del lugar en que se suscité el percance
29 vehicular, donde la persona conductora involucrada deberd dibujar la posicién inicial y final de los
vehiculos ayudandose con fechas de movimiento.
30 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la persona
conductora involucrada que vierte las manifestaciones.

Recordatoria de Cita

Tlalnepantia
UMNIDAD DE
JUSTICIA CIVICA nuestrd cided
- e ‘4 2025 2027
| EXPEDIENTE: | 1 TURNO: 2] |
Su city es para’ 1as [3] horas del dis de del dat mil
Para acreditar proteedad det coticuls oy metosang presentares conductor y propielario, 33
(RN SRR o en onginal y copla /\
s D3N vigente 0 #n su €380 factura anginal /L
\
344 '
Vere !
y COMPARECIENTES
(4 i 14 |
18] 7 ]
< b
\'\\\\\\\\\\\-‘jllllll‘lllll
M Ayutitan et de Taltepantis de Bag | 23752027
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No. de Requerimiento.

Instruceciones.
Se debera colocar el nimero designado en atencién al consecutivo del expediente.
En formato numero consecutivo/ano.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se debera colocar la hora y fecha en la que tendra verificative la Audiencia de
Lectura de Dictamen.

Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada gue intervienen en el percance vehicular.

Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo Indice de la
persona conductora involucrada gue intervienen en el percance vehicular.

Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su
firma.

Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica
estampando su firma.

Tlalnepantia
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Acuerdo de Intervencion de Perito

Tlalnepantia
0 e UNIDAD DE

E‘:‘_ EERATI G T JUSTICIA CIVICA nuestra ciudad
i AREA DE PERCANCES W 2025200

VEHICULARES

EXPEDIENTE: | (1 TURNO: 12] |

- ACUERDO . En Tiainepantia de Baz Estad Mexco. siende las (3] noras

mutos del dia [4] de del

5 5% m ante la o el Licenciade [3]
Jueza o Juez Civico y la o el Licenciado [6]  Secretana o Secretana Civico ambos

adscritosal  [T) 1wno del Area de Percances W

este mumcopic de Tlalnepantia

de Baz. Estado de Mexco, quenes actuan de forma legal, fintnan y adtonzan al fingl danda fe -

ACORDO

346

patatlecdo por el articua 212 f 1 W el Re s

- Tiwoepantia de Baz Estado de Mevn sitese aterto

oficio 3 08 Pentos acsonios la Umdao de Justcia Civica del H Ayuntamiento de Tialnepantla ce
Baz Estado de Mexca. sienda tas [V horas cor munutos del aa [12] ae 1ei ar

3 ¢ Licencado 5] . Jueza o Juez Ciico y & Secretana o

Sectetano Civico la o el Licenciado 18] adscritos al Area de Percances Vehiculares para

fue emila su dictamen en materty de ransito terrestre ¥ en valuacion de danos autamotnces

do desglose de las dibgencias prachcadas por & personal de ACluaciones - --ccesiaann

< -« Asl 0 acordo y firma la Jueza © Juez Civico Licencago () [ adscoto 1ag al "l wino

\\\\\\\\\\\\S}llll’llllll'

H Ayuntamuenlc de Tlalnepantla de Bag | 20357027

Tlalnepantia

W g nuestraciudad
” 2025-2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3



Tialnepantia
| #arunisaiste UNIDAD DE

' F::n;u“nmmn;n:n:u JUSTICIA CIVICA nuestra ciudad
iy -
e AREA DE PERCANCES 2028-2027
VEHICULARES
2026 Ao del Hurmarismo Mexicano en el Estack de Méxica”
[EXPEDIENTE: | K] [TURNO: 12 ]

del Juzgado Civico de este municipio de Tlalnepantia de Baz. Eslado de México. asistido de la
Secretaria o Secrelario Civico licenciado (a) __ [6] . actuando de forma legal y da fe, firmando
alcalce para CONSIANCIA, - === === s ceccscemae e e cee i iiae s e aaaaas

113] (4]

ST eR e §;I""""'l'

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027

Calle fivo Paloco; esquing con avenas Presaente Juarer Tainepontia de Boz C.P. 54000, Exrade ge mMexco
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NGIde'Requerimiento.

Instrucciones.

Se debera colocar el nimero designado en atencion al consecutivo del expediente.
En formato numero consecutivo/ano.
Se debera colocar el turno que conozca del asunto.
Se debera colocar la hora en la que se inicia el acuerdo, en formato 24 Hrs.
Se debera colocar en lelra la fecha en que las personas conductoras involucradas
en que se inicia el acuerdo, en formato dia, mes y afio.
5 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de

Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .
Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica,
Se debera colocar el turno que conozca del asunto.
Se debera colocar el nombre de la o el Elemento de Seguridad Publica, al que se
le dé aviso del INICIQ del procedimiento arbitral.
Se debera colocar la marca, tipo, modelo, color, nimero de placas y la entidad que
9 las expide y numero de identificacién vehicular del vehiculo objeto de dictamen
pericial.
Se debera colocar la marca, tipo, modelo, color, nimero de placas y la entidad que
10 las expide y nimero de identificacion vehicular del vehiculo objeto de dictamen
pericial.
1 Se debera colocar la hora en la que se dicta el acuerdo, en formato 24 Hrs.
12 Se Ii':lei:nera colocar en letra la fecha en que se dicta el acuerdo, en formato dia, mes |
y afo. !
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
13 al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su
348 firma.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
,r 14 al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de |z Secretaria Civica

& |wfr] =

estampando su firma

___,ﬂ_
R

2847
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Inspeccion de Documentos y Lugar de los Hechos

_ Tlalnepantia
| Barmmsore UNIDAD DE 3
| ;.,........" pr=pi JUSTICIA CiviCcAa nuestro ciudad
P AREA DE PERCANCES 2038-3027
VEHICULARES
2026, Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de Maéxico”
[EXPEDIENTE: | m [TURNO: 12 ] '
INSPECCIONES

- - - En Tlalnepantia de Baz, Estado de México, siendo Iasﬂ horas con ____ minutes del dia
_[4] de ___ del afno dos mit ante la o el Licenciaco ___ [3]  Jueza o Juez
Clvico y la o el Licenciado __[6] Secretaria o Secretario Civico, ambos adscritos al

7 turno del Area de Percances Vehiculares de este municipio de Tlainepantia de Baz,
Estado de Meéxico, quienes actGan de forma legal. firman y autorizan al final dando fe de o

T | e I
- - - INSPECCION DE DOCUMENTOS. - Los que suscriben dan fe de tener o la vista, dos |
inventarios, expedido por 8] con numero de inventario _‘91 ¥y ; asi como todos los |
doCUMENDS ANMETIONES. = s s s s e s cee e e se s cm e B T i
- - - INSPECCION DEL LUGAR DE LOS HECHOS. - Corroboran el hugar via internet donde se
suscito el hecho de transito, en este lugar se observa que la calle o avenida [10] . de la colonia

. cuenta con carriles, como referencia se observa . Siendo todo lo que se | 349
aprecia en el lugar de acuerdo con la vista satelital del Jugar. « <« ececcecacncnanenanan.. |
............................... DONPE -« v s sl asps e St e vane

(1] [12]

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027

e Rrva Poloco, erquing con avena Presudente Jucrer. Noinepontio de Baz P

54000. Estade de Meoco
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No. de Requerimiento:

Instruceiones.

Se debera colocar el nimero designado en atencién al consecutivo del expediente.
En formato ndmero consecutivo/ano.

2 Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

3 Se debera colocar la hora en se inicia la actuacion, en formato 24 Hrs.

4 Se debera colocar en letra la fecha en que se inicia la actuacion, en formato dia,
mes y ano.

5 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .

5 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Perscna adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica.

7 Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

8 Se debera colocar la denominacién o razén social de depdsito vehicular en donde
estén resguardados los vehiculos.

i) Se debera colocar el nimero de inventarios.

10 Se debera colocar la direccion completa del lugar de los hechos y las referencias
que sean observadas a través de google maps.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita

1 al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su
firma.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita

12 al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica
estampando su firma.

Tlalnepantia

nuestra ciudad
y 2025:2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3




Fe de Vehiculos

Tlalnepantia 5
| Hanmaneo UNIDAD DE y
| TR TLA B H JUSTICIA CIVICA nuestra ciudad
| - AREA DE PERCANCES 2R 208
VEHICUL ARES
026 Afo del Humanismo Mexicaono on el Estodo de México”
| EXPEDIENTE: | ] [TURNO: 2 |
FE DE VEHICULOS .
- - En Tialnepantia de Baz. Estado de México. sienda las [3] horas con ___ minutos del dia _[4] de |
del afo dos mil anwuoe!Lmncaaﬂo_ls!_JumoJm:CMcOyhoﬂ I
|

Licenciado __[6]  Secretaria o Secretario Civico. ambos adscritos al ___[7]  turno del Area de
Percances Vehuculares de este municipio de Tlalnepantla de Baz. Estado de México, quienes actuan de
forma legal, firrnan y autonzan al final dando fe de o BigueNte: - - - - - s o s et mmmnniccinnannaan ] |
................................ HACE CONSBSTAR--s:-acaccasdinssasssnass |
- « - Sa tuvieron a la vista en el exterior del Juzgado Civico del Area de Percances Vehiculares, ubicado an

calle Riva Palacio S/N. esquina con avenida Presidente Judrez. colonia Tlalnepantia Centro, municipio de ‘
Tlainepantia de Baz. C.P. 54000, Estado de México, los vehicules involucrados, por lo que se procede a |
dar fa de los de los dafios que presentan, detallando en kb posible estos, anexando folografias de los
mismos que muestren los dafios sufrides. Lo que se asienta para debida constancia legal. - - - - ----- -~

-+ . Primera: Marca [8] , ipo ___, modelo , color . placas del “Entidad federativa
que las expide’. numero de identificacic hicul el cual p ta los sigulentes dafos, ™
partes del vehiculo en donde presenta dafos™ - - - -+ - s cv v v vrmnrnmncsnann ittt 351

Foto 1 Foto 2
Foto 3 Foto 4 '
|
H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027
Cofle Rrva Poiocio. eiquing con ovemaa Presidente Juarer. Tiainepantio de Baz C.P. 34000, Estado de Méuco ‘
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352

Tiainepantia
UNIDAD DE
JUSTICIA CIVICA " nuestra ciudad
AREA DE PERCANCES 2025:2027
VEHICULARES

[EXPEDIENTE: | T [TURNO. 12]
Segundo: Marca [El_ tpo ___ modele _ color ____ placas __ del "Entidad federativa
fue las exprde” numero de dentificacion vehicular ** partes del vehiculo en donds

presenta danos””

Foto | Foto 2
Folo 3 Fute 4
DOY FE
{10} [

\\\\\'\\\\\\\-x\‘\;l"l"'l"lllll

H Ayuntamiento de Talnepantla de Baz | 20252027
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No. de Requerimiento.
1

Instrucciones.
Se debera colocar el niimero designado en atencién al consecutivo del expediente.
En formato numero consecutivo/anio.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se debera colocar la hora en la gue se inicia la actuacion, en formato 24 Hrs.

2
3
4

Se debera colocar en letra la fecha en que se inicia la actuacién, en formato dia,
mes y aio.

Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .

Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares gue funge como Titular de la Secretaria Civica.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se debera colocar la marca, tipo, modelo, color, nimero de placas y la entidad que
las expide y nimero de identificacién vehicular del vehiculo presentado, asi como
anexar por lo menos cuatro fotografias que cubran la totalidad de sus lados del
vehiculo.

Se debera colocar la marca, tipo, modelo, color, nimero de placas y la entidad que
las expide y ndmero de identificacion vehicular del vehiculo presentado, asi como
anexar por lo menos cuatro fotografias que cubran la totalidad de sus lados del
vehiculo.

10

Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su
firma.

Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica
estampando su firma.

353
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Oficio de Intervencion de Peritos

LN, vt Tlalnepantla DIRECCION DE
g“ﬁ G TLa NPT L8 B a2 nuestra ciudad JUSTICIA CiVICA
SO 02 e " 2025-2027 AREA DE PERCANCES VEHICULARES
2025 "Bicentenario de la vida municipal del Estado de Mexico™
EXPEDIENTE: | 0] '__TU_R_N(_)Z [2]

Tlalnepantia de Baz. Estado de Mexico, (3] 0e dei 2025

Asunto: Intervencion del Perito
Oficio No: DJC/APV/JCI [4] 1202 -

[5]
Pento en Hechos de Transito Terrestre y Valuacion
de Danos. adscrito a la Direccion De Juslicia Civica

PRESENTE

Por medio de este conduclo remito a usted el expediente con el numero admimistrabivo
(6] . promovide por los €€, [7] " _para que a la or

evedad posioie ‘

mnlervengan de acuerdo con fas alnbuciones iegaies que 1a ley e configre y se sirva delermmnar

354

a) La mecanica de los hechos 3
, b) Las causas gque dieron origen al hecho //
¢} Descripcion y valuacion de los danos automotrices

Se anaxan los dalos de los vehiculos que intervineron en el percance aulomovilistico los cuales
se encuenlira bajo resguardo en el deposilo vehicular denonunado 8] connumero

de inventarios [9] y E

Primer vehiculo Segundo vehiculo
Marca [19] tipe . modelo . colot Marca [11]_, tipo . modelo _____, calor
. placas del "Entidad federativa = .placas _ del *Entidad lederativa A
que las expide’, numero de identificacion que las expide’, numero de entiicacion 4
vaehicular vehicular i % /
e . \ -
ATENTAMENTE
Licenciado (a) (2]
Jueza o Juez Civico M\
adscrito al turno
A Mdalgo 182 ncustial Dascolpan G F 92000
Fattrwismnlian s Hebr B oy s Ko
290 <
Tlainepantia i
Z
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2025-2027 /
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O
Se debera colocar el numero designado en atencidn al consecutivo del expediente.

! En formato numero consecutivo/afio.
2 Se debera colocar el turno que conozca del asunto.
3 Se debera colocar la fecha en la se elabora el oficic.
Se debera colocar el nimero designado en atencién al consecutivo de los oficios
4 signados por las personas Titulares del Juzgado Civico. En formato numero
consecutivo/ano.
5 Se debera colocar el titulo y nombre del Perito en materia de Hechos de Transito
Terrestre adscrito a la Unidad de Justicia Civica en turno.
6 Se debera colocar el nimero designado en atencién al consecutivo del expediente.
En formato numero consecutivo/anio.
B Se debera colocar el nombre completo de las o los conductoresfinvolucrados que
intervienen en el percance vehicular.
8 Se debera colocar la denominacion o razén social de depésito vehicular en donde
estén resguardados los vehiculos.
9 Se debera colocar el nimero de inventarios.
Se debera colocar la marca, tipo, modelo, color, nimero de placas y la entidad que
10 las expide y nimero de identificacion vehicular del vehiculo objeto de dictamen
pericial.
Se debera colocar la marca, tipo, modelo, color, nimero de placas y la entidad que
11 las expide y numero de identificacion vehicular del vehiculo objeto de dictamen
pericial.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
12 al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su

firma.

)
&
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Acuerdo para notificacion por estrados

Tlainepantla
UNIDAD DE
o JUSTICIA CIVICA nuestra ciudad
AREA DE PERCANCES ’ 2020:2027
VEHICULARES
EXPEDIENTE: | 1 l TURNO: [2} ]
ACUERDO DE LOS ESTRADOS
-+ En Tialnepantla de Baz. Estade de Mexco. siendo las [3] horas con __ minutos del dia
_[4] de _ del ano dos mil ____ ___antela o el Lcenciado _[5]  Jueza o Juez
Civice v la o el Licenciado [5’__ Secretaria o Secretario Civico. am

[T]__ turno gel Area de Percances Vehiculares de este municipio de Tialinepantia de Baz

Estado de Mexico, quiene

nanite e ey L L | e S0Mas
wowsce 181,
(ally ¥ a
{ & . & T e s R =
expadienta Titada at rubro con fundamento en & anicud 25 fa [
COMPARECIENTES
(3 [10]
[11] [12]

\\\\\\\\\\\\i}llf"llll'll

FCAyuntamiento de Thalhepantta de Bar | 7025.2027
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No. de Requerimiento. Instrucciones.
Se debera colocar el nimero designado en atencién al consecutivo del expediente.

En formato numero consecutivo/anio.

2 Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

3 Se debera colocar la hora en la que las personas conductoras involucradas
comparecen, en formato 24 Hrs.

4 Se debera colocar en letra la fecha en gue las personas conductoras involucradas
comparecen, en formato dia, mes y afio.

5 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .

6 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se debera colocar los nombres completos de las personas conductoras

8 involucradas que participaron el percance vehicular y comparecen ante el Juzgado

Civico.

9 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que intervienen en el percance vehicular.

10 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que intervienen en el percance vehicular.

Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita

1" al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su

firma.

Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita

12 al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica

estampando su firma.
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Notificacion de Lectura de Dictamen.

Tlalnepantla
UNIDAD DE
JUSTICIA CIVICA nuestra crudad
AREA DE PERCANCES ” 0iy-a017
VEHICULARES
EXPEDIENTE: | (1) [ TURNO: 2] |

NOTIFICACION DEL DICTAMEN PERICIAL

.-+ En Tlalnepantia de Baz Eslado de Mexco. siendo tas [3] horas con minutos del dia
[4] de del ano dos mil ante 1a o el Licencace (5] Jueza o Juez
Civico y la o & Lencado (6] Secretaria o Secretario Civico, ambos adscrios a

ste muricipo de Tlalnepantla de Baz

7] lurno del Area de Percances Vehiculates de

n de forma legal

358

- UNICO. - Toqa vez qué han sdo dehdaments notificad
1111 e de! ano dos mil y exnortados de 1as medidas allerma

onclliacion v de [12] ser

el er vl

[13] [14] \\_,/

(13 (18]

H Ayuntaneento de Tialnepantia de Baz | 20252027
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No. de Requerimiento.

Instrucciones.

1 Se debera colocar el nimero designado en atencién al consecutivo del expediente.
En formato nimero consecutivo/afio.

2 Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

3 S: :eberé colocar la hora en la que se realiza la notificacién personal, en formato

rs.

4 Se debera colocar en letra la fecha en que se realiza la notificacion personal, en
formato dia, mes y afo.

5 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .

5 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica.

7 Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

8 Se debera colocar el nombre completo de las personas conductoras involucradas
que comparecen para ser notificados del dictamen pericial.
Se debera colocar las identificaciones de las personas conductoras involucradas

9 que comparecen para ser notificados del dictamen pericial, asi como el ndmero de
identificacion y gue entidad expide.

10 Se debera colocar el nombre completo de la Persona adscrita al Area de Percances
Vehiculares gue funge como Perito gue emite el dictamen.

11 Se debera colocar la fecha en que fue emitido el dictamen pericial.

12 Se debera si es 0 no posible legar a un acuerdo conclliatorio.

13 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que fue notificada.

14 Se debera colocar ell nombre completo, ﬁrrnq y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que fue notificada.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita

15 al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su
firma.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita

16 al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica
estampando su firma.

Tlalnepantia
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Constancia de Audiencia de Lectura de Dictamen Pericial.

£ Tlainepantia
B UNIDAD DE
ﬁr. et JUSTICIA CIVICA W g Mvestraciudad
il o AREA DE PERCANCES : ’ 202853027
VEHICULA
EXPEDIENTE: | i [TURNO 2] |

CONSTANCIA DE AUDIENCIA DE LECTURA DE DICTAMEN

-« En Tialnepanua de Baz. Estado e Mewco siendo las [3] horas con minutos del dia

8 ge del ano dos mil ante la o el Licenciado __[3]  Jueza o Juez
Civico v 1a o el Licenciado __[6] Secretaria o Secretario Clvico, ambos adscritos o
7 turno del Area de Percances Vehculares de este mumcipio de Tlainepantla de Baz

Estado de Mexico, quienes actuan de forma legal. firman y autorizan al fnal dando fe de ko

sduients

4 neral i rrelyes PRANENS ceseonsans
CERTIFICA
: 8 o Hen cc My
fentficandose cor 9 e numern expedicia o su fa I ol
- - LR I!. i .
1 g i o ] g | SEror
14 ¥i T i
1 JrNeCd e B colseon y conclusion gue o L leira dice [10]
punto unico de la conclusion |
dandoss por nolificatos y enterades del ol Parit o0 hec
trans a3 Unedad de Ju del ano dos mil

- Lirmardo a

margen y al calce para deb en el use de la voz

manitiesta _{15] __ lrmando al margen v ¥ caice para debda oo cidlegal ave
........ - += En virtud de que el contenwdo del dictamen pericial manifiesta en el punto Unico
de la conclusion que (101 . tesulta responsable U171

conducior del vehiculo __E!—__. en este acto lé requierc pard gque garantice o cubra
TRRRRRRRNRNRNNN N s s s s s

Mo Ayentamiento de Talnepantla de Baz | 20252027
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Tialnepantla
WAV BS N TD UNIDAD DE

TOMBMATLA O8 b2 JUSTICIA CIVICA nuestro ciudod
et AREA DE PERCANCES Roay:30x?
VEHICULARES
2026 Ado del Hurmanisrmo Mexcano on el Eslado de Méxica
[ EXPEDIENTE: | [T] [TURNO: [F] |
la reparacion del dafo causado al vehiculo 18] . conducido por [20] | poria
cantidad de § [21] 00 (__ pesos 00/100 m. N. ). instdndolos a que concilien respecio al

resultado del dictamen pericial, por o que en uso de la voz manifiestan. el C [22]
manifiesta ___ [23]  firmando al margen y al calce para debida conslancia legal; por su

parte 124) manifiesta [25] firmando al margen y al calce para
debida constancia L T | e R R R
............................. B ACUERDA =5 oo st st

- - - Primero.- Se tiene por notificados alos [8] y el contenido del dictamen pericial de fecha
[12] de ___ del afio dos mil G e R e R SR R S LR
- - - Segundoe. - En este aclo se requiere a _[17]_ conductor del vehiculo __[18] ., garantice o
cubra la reparacién del dafio causado a los vehiculos, _[19] | conducido por _[20] |
porlacantidadde$_J[21] 00( ___  pesos00/100enmn, ).------ccceuoann
- - - Tercero. - Con fundamento en el articulo 90, fraccidn Il de la Ley de Justicia Civica del (
Estado de México y sus Municipios, se les insta a un acuerdo conciliatorio respecto del resultade

del dictamen pericial, R e ey o S i v e e

- - - Cuarto. - Se ordena tomar comparecenciaa __[20] . para efectos de acreditar propiedad }
del vehiculo [19] involucrado en la colision, previo cotejo de
documentos que amparen dicha acreditacion, lo anterior con fundamenio en el articulo 105
pdrrafo tercero de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. - « - -+« - - -
- = = Quinto. - Con fundamenio en el articulo 90 fraccion VIl de la Ley de Justicia Civica del
Estado de México y sus Municipios, queda acordado que agoladas las diigencias si los

interesados no logran un acuerdo conclliatorio, |a o el Jueza o Juez Clvico con caracter de

arbitro, en el plazo de las setenta y dos horas emitird el laudo correspondiente. = == ==222:22=

361
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No. de Requerimiento.

Instrucciones.

Se debera colocar el nimero designado en atencion al consecutivo del expediente

! En formato nimero consecutivo/ano.
2 Se debera colocar el turno que conozca del asunto,
3 Se debera colocar la hora en la que se da INICIO a la audiencia, en formato 24 Hrs.
4 Se debera colocar en |etra la fecha en que se da INICIO a la audiencia, en formato
dia, mes vy afio.
5 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .
Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica.
Se debera colocar el turno que conozca del asunto.
Se debera colocar los nombre completo de las personas conducteras involucradas
que comparecen a la audiencia.
g Se debera colocar las identificaciones de las Personas conductoras involucradas,
asi como numero de identificacidn, y entidad que las expide.
10 g:r%?zleré transcribir la dindmica de la Percance Vehicular expuesta en el dictamen
I i
11 Se debera transcribir el punto Unico de la conclusion del dictamen pericial.
12 Se debera colocar la fecha en que fue emitido el dictamen pericial.
13 Se debera de colocar el nombre completo de la persona conductora involucrada.
14 Se debera de colocar la manifestacién de la persona conductora involucrada.
15 Se debera de colocar el nombre completo de la persona conductora involucrada.
16 Se debera de colocar la manifestacion de la persona conductora involucrada.
17 Se debera de colocar el nombre completo de la persona conductora involucrada
que resulta responsable conforme al dictamen pericial,
Se debera de colocar la marca, tipo, modelo, placa vy entidad que expide y nimero
18 de identificacidon vehicular, del vehiculo gue conducia la persona conductora
involucrada que resulta responsable segun el dictamen pericial
Se debera de colocar la marca, tipo, modelo, placa y entidad que expide y numero //
19 de identificacién vehicular del vehiculo al que se causaron danos, segun el
dictamen pericial.
20 Se debera de colocar el nombre completo de la persona conductora involucrada de
la persona al que le fueron causados los dafos, segln el dictamen pericial. R
21 g:rgf:era de colocar la cantidad a la que ascienden los dafos, segin el dictamy
1Cl
22 Se debera de colocar el nombre completo de la persona conductora invelucrada.
23 Se debera de colocar la manifestacion de la persona conductora involucrada. /
24 Se debera de colocar el nombre completo de la perscna conductora involucrdda.
25 Se debera de colocar la manifestacion de la persona conductora involucradd. /
26 Se debera de co[ocar si las personas conductoras involucradas llegan a un Bdl\.\lEI'dO /,/
sobre la reparacion del dafio ==
27 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que comparece.
28 Se debera colocar el‘nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que comparece,
Se debera colocar el titulo, nembre completo, cargo y turno de la Persona adscrita 3
29 ?I Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su
irma.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
30 al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica

estampande su firma.
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Convenio en Etapa Arbitral

Tialnepantia
HATUNTAMIENTD UNIDAD DE
Ao JUSTICIA CivicA nuestra ciudad
20798 ]
AREA DE PERCANCES 2025-2027
VEHICULARES
Y2026 Ano el Murnmonisma Mexicano en el Estaco oo Mexco”
[EXPEDIENTE: [ ] [TURNG: __ 12) |

Convenio que celebran por una parte el C. 3] de ___ afios de edad
nacionalidad . @stado civil . ocupacidon . con domicilio en calle _____,

numero _____, en Ia colonia . del Municipio de . Estado de México;

quien se identifica con expedida por el , con nimero . la cual
exhibe en original para cotejo y copia para resguardo dentro del expediente, solicitando

la devolucion de |a primera.

Y por otra parte el C. 4] de __ afnos de edad nacionalidad , estado
civil . ocupacion . con domicilio en calle . numero . &n |a colonia
. del Municipio de . Estado de México; quien se identifica con

expedida por el . con numero . 1a cual exhibe en original para cotejo y copia
para resguardo dentro del expediente, solicitando la devolucion de la primera. 363

ENSU CARACTER DE SOLICITANTES,

“ANTECEDENTES”

Manifiestan los CC. [3] Y participaron en un PERCANCE
VEHICULAR dentro de la delimitacién territorial del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
manifestando "...que los hechos ocurrieron aproximadamente a las _[6] horascon
minutos del dia ___ de _____ del 2026, al ir circulando sobre ___[7] . a Ia altura de
, del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Que

, en la colonia
voluntariamente iniciamos un procedimientos Arbitral en este Juzgado Civico adscrito al

Area de Percances Vehiculares bajo el nimero de expediente __[8] v una vez leido el

dictamen pericial en materia de hechos de transito terresire por conducto de la o &l

Licenciado 191 , Jueza o Juez Civico del Turno, se nos han

hecho saber nuestros derechos, entre los cuales resalta el de acceder a un mecanismo /,.f—-"‘“ >

alterno de solucién a las controversias; por lo cual al estar de acuerdo se nos canalizd
ssasvvvvvnenN N sosssssrsrsrre O
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Tialnepantia

Pt JUSTICIA CIVICA y nuestra ciudad
AREA DE PERCANCES 20452047
VEHICULARES

Colm S M s G felegi e et B o cde My

H AT TAMILNI D UNIDAD DE

£y

| EXPEDIENTE: | ] | TURNO: 2]

con el licenciade _[10] _ adscrito al Area de Mediacién y Conciliacién: quien nos
explicd los alcancas. fines y principios de los mecanismos alternos de solucion a las
controversias: firmoando el acuerdo de confidencialidad entablando didlogo pacifico v
asertivo.”. Por elio, reunidos en sesicn de conciliacien y mediacion las partes manifizstan
que es su deseo llegar al presente convenio de obligaciones, paz y respeto.
A
“DECLARACIONES"”

1. El motivo de la presente comparecencia es de manera voluntaria ante esta
avtondad para manifestar que de manera conjunta participaren en un percance
vehicular. donde se involucraron los siguientes vehiculos:1.- Marea [11] . tipe
modela ______, color ____ placas ____ del “Entidad federativa que las
expide”. numero de entificacion vehicular . concucico por &l

y &l 2.- Marea 4121 tipo ___ modelo _  color ____ | placas
364 ____ del *Entidad federativa que las explide’, numero de identificacion
vehicular _ cenducido por el

,’ £, Que, dedido a ello. quieren llegar a un acuerco de obligacion®s, EOZ ¥ résnens
para resolver sus desavenencias malivo por &l hecho de transilo e cuestion, con

la ntencién de convivir &n un ambiente e respeto y tolerancia.
3. Que es voluniad de los involucrados someterse al procedimiento correspondients,
en donde una vez concluido el mismo en una sesion de caracter conciliatorio,

han llegado al convenic que se contiene en las siguientes:

“CLAUSULAS"
PRIMERA. — Acuerdan las partes lo siguiente: el C. __[13] . hace entrega de la
cantidad en _[14] _ de $_[15] .00 ¢
la reparacion de los dafos ocasionados al vehiculo [16] a favor del C.

pesos en moneda nacional) per cenceptlo de

_[17] . quien los recibe a su mds entera satisfaccion, sin ningln tipo de presion,
sirviendo &l presente convenio como recibo mas amplio que a derecho proceda.

=,
\\\\\\\\\\\\@/’l"llllll'l
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Tlalnepantia

HATUNTASLNTD UNIDAD DE
CONSTITUCIDNAL O i
TLALHERANTUA biE BAZ JUSTICIA CIVICA nuestra ciudad

o AREA DE PERCANCES : 2025-2027

VEHICULARES

P26 Anc del Hurmonismo Mexicano en el estago de Mexco”
| EXPEDIENTE: | [1] [ TURNO: 2]
SEGUNDA. - Acuerdan los CC. 5] v , el otorgamiento del perdén

mas amplio que en derecho proceda, no reservandose ninguna accién penal, civil,
mercantil o de cualquier otra Indole presente o futura, por lo que respecta a estos hechos.
Manifestando que no hay lesionados, ni dafios al patrimonio municipal o estatal y bajo
protesta de decir verdad manifiestan que todo el tramite fue conforme a los principios
rectores de la conciliacion, de la mediacion y de la justicia restaurativa: voluntariedad,
confidencialidad, neutralidad, imparcialidad, asi mismo ambas partes mencionan que el
facilitador en ningin momento actud a favor o en contra de alguno de los participantes
y el procedimiento fue totalmente gratuito sin dar dadivas o gratificacién alguna al

perscnal de esta area.

TERCERA. - En el presente convenio no existe error, dolo, mala fe, ni cualquier otro 365
vicio que pudiera invalidario,
Es todo lo que tienen vy desean manifestar y una vez que les fue leido lo anterior, lo

ralifican en todas y cada una de sus partes, firmando al margen y calce, los que en &l
intervienen, para debida constancia legal.

En atencidn a que las obligaciones contraidas en el presente instrumenic son de
contenido civil, con fundamento en lo dispuesio por los articulos 6.15 v 6.16 del
Reglamento del Centro de Mediacién y Conciliacion del Poder Judicial del Estado de
México, por [o gue se sefiala como juez competente para el caso de incumplimiento, el
Juez en TURNO de lo Civil en el Distrito Judicial de Tialnepantla, con residencia en
Tialnepantla de Baz, Estado de México.

Ellicenciado [10] adscrito al Area de Mediacién y Concillacién, hace
constar que reviso el presente convenic y que én su opinidn no contiene clausulas

\\\\\\\\\\\\Q]ll"""llll' /,'j)
{ _._.."‘
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Tlalnepantla

A B B JUSTICIA CIVICA y nuestra ciudod

RIS AREA DE PERCANCES L
VEHICULARES

HATIN TN UNIDAD DE

g L} ¥ ¥ (e 4 1 .
3 RN S AT RS $ar e Miees

[ ExPEDIENTE: [ [1] | TuRNG:  [2]

contrarias a derecho, a la moral 0 a las buenas costumbres. este con fundamento en &l
arliculo 17 de |a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
fracciones I, 11, 11, IV, V de la Constitucion Politica para el Estado de México. articulo 27
del Codigo de Procedimientos Administrativos vigente para el Estado Libre y Soberano
de México. asi como los articulos 1. 19, 20, 26, 27, 28, 29, 30, 32, 33 de la Ley de
Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de México, en
relacién con los arabigos 1. 3, 34, 35, 36, 37, 40, 41, 52, 127, 128, 129, 131, 132, 133.
124 del Reglamento de la Ley de Mediacidn, Conciliacion ¥ Promocion de ia Paz Social
para & Estado de México, o auteriza v firma al calce jumamente con los mediados, en
Tlainepantla de Baz, Estado de Meéxico, a los [18] dias del mee de ____ del anc

Los servicios de mediacion nos fueron brindados en gratuidad y no tuvieron

366 ningtin costo nl dadiva, por la elaboracién y firma del presente convenio.

[19] 120)

[21]

\\\\\\\\\\\\}.‘T"Il"’lllll'l
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No. de Requerimiento.

Instrucciones.
Se debera colocar el nimero designado en atenciédn al consecutivo del expediente.
En formato ndmero consecutivo/ano.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se debera colocar nombre completo, edad, nacicnalidad, estado civil (soltero o
casado), domicilio completo y con que se identifica de la persona conductora
involucrada que celebrara convenio.

Se debera colocar nombre completo, edad, nacionalidad, estado civil (soltero o
casado), domicilio completo y con que se identifica de la persona conductora
involucrada que celebrara convenia.

Se debera colocar los nombres completos de las personas conductoras
involucradas y/o propietarios.

Se debera colocar la hora aproximada en formato 24 horas y fecha en que acurrié
&l percance vehicular

Se debera colocar la direccién en donde se suscité el percance vehicular.

Se debera colocar el nimero designado en atencién al consecutivo del expediente.
En formato nimero consecutivo/afo.

Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de |la Persona adscrita
al Area de Percances Vehiculares que funge come Juez Civico .

Se debera colocar el titulo, nombre completo y area a la que pertenece la Persona
adscrita al Area de Mediacion y Conciliacién que funge como Facllitadora .

Se debera colocar la marca, tipo, modelo, color, placas y la entidad que las expide,
numero de identificacion vehicular y nombre de la persona conductora del vehiculo

que participo en el percance.

Se debera colocar la marca, tipo, modelo, color, placas y la entidad que las expide,
numero de identificacion vehicular y nombre de la persona conductora del vehiculo
que participo en el percance.

Se debera colocar el nombre completo de la persona conductora invelucrada que
realizara la reparacion de dafo.

Se debera colocar la modalidad de pagoe con la cual se efectuara |a reparacion de
dario.

Se debera colocar el monto en nimero y letra de la cantidad por la cual se realizara
la reparacion de dafio.

Se debera colocar la marea, tipo, modelo, color, placas y la entidad que las expide,
nimero de identificacion vehicular del vehiculo que sera objeto de la reparacion de

dafio.

Se debera colocar el nombre completo de la persona que recibe la mparacy/ﬂel
dano.

Se debera colocar la fecha en |la que se celebra el convenio, en dia, meyy’aﬁo con
letra,

Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedb indice de la
persona conductora involucrada que celebra convenio.

Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dtdo indice de la
persona conductora involucrada que celebra convenio.

Se debera colocar el titulo, nombre completo y drea a la que pertenége la Persona
adscrita al Area de Mediacion y Conciliacion que funge como Faellitadora
estampando su firma.
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Constancia de entrega de convenio

Tlalnepantla

nuestra ciudad
20252027

UNIDAD DE
JUSTICIA CIVICA ‘5’
AREA DE PERCANCES 2
VEHICULARES

TV B O

| EXPEDIENTE: | 1 | TURNO 2]

CONSTANCIA ENTREGA DE CONVENIO

minutos del dia ﬂ, de  del

En este acto, sendo las [31 haras con

dentro del Area de Percances Vehiculares, ubicada en calle Riva Palagia SN, esquina con la

avenida Preadents Juarer colona Tlalrepantia Centro en & municipin de T'alnepantla de Bas
C P 31000 Estado de Mexi ul Susiilo hiancrad [:'] oy dQifedr WIRC I il AfEd e
Lleduaciot i i i etrega e glemplates de convenio
nelex -4 )¢ al rubr 1 t 1 ' |
1 o de | lay der 1ciliac [rom 1 o ara a1 Ecta

‘ 151

Jocumento ingubitable v aulentico para el caso d

COMPARECIENTES /

M (8]

191

TLssusvvRRRNR N s srr e
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No. de Requerimiento.

Instrucciones.
Se debera colocar el nimero designado en atencién al consecutivo del expediente.

1 En formato ndmero consecutivo/ano.

2 Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

3 Se debera colocar la hora en que se entrega el convenio. En formato de 24 horas.

4 Se debera colocar |a fecha en que se entrega el convenio. En formato dia, mes y
ano con letra.

5 Se debera colocar el titulo, nombre completo y area a la que pertenece la Persona
adscrita al Area de Mediacion y Conciliacién que funge como Facilitadora .

6 Se debera colocar el nimero de juegos que firmaran las Personas conductoras
involucradas.

7 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que recibe convenio.

8 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que recibe convenio.
Se debera colocar el titulo, nombre completo y area a la que pertenece la Persona

9 adscrita al Area de Mediacién y Conciliacién que funge como Facilitadora |

estampando su firma.
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Comparecencia de Voluntaria de Acreditacion de Propiedad.

Tlalnepantia
UNIDAD DE
JUSTICIA CIVICA ‘! nusstra ciudad
AREA DE PERCANCES ’ 020
VEHICULARES
L !
EXPEDIENTE: I 1 TURMO: [2]
COMPARECENCIA VOLUNTARIA
Comparecencia waluntana gt €. _ [3]_ an Tialnepania de Baz. Estade do Mouco, sio
_{4]_noias con __ minutos del dia _ (5]  de del aho dos mil
Licenciada [6]__ Jueza o Juez Civico y la ol Lisnc i 7] Secretaria o Secretario
Civica, ambos adscrios o 18] turno del Ar o Parcances Yok o ' o
Tlalnepantta o : fo Maucc ctuan do forma legal en terr i
Az 9
i g () 1 iei su caso podel
taris) ! ' {11) '
112] r
i E i 1A gl e
AL
3} j14
e dal aho dow mil it L 5 ol Lennoads i8] Jueza o Juez Cwvico |, 11
370 . . t 7] Secratana o Secretano Civico a0t : (8] fuirn
,’ ACDRDO
[12] s I== nfnctps ==rtaterio ki que ® weat 4o esta autermad
(s "R Vg Jusaa a Jue Linzam g aed . i w!
wrncipie de Tl lon B E sl ' B
‘ 7 4 | y ta g
.................. CUMPLASE
[13]
{16} 17

TT R RTR R R RRREERN -ﬁ)’lll'l"l"l
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No. de Requerimiento.

Instrucciones.

Se debera colocar el ndmere designado en atencién al consecutivo del expediente.
En formato numero consecutivefano.

2 Se debera colocar el turno gue conozca del asunto.

3 Se debera colocar el nombre completo de la persona conductora involucrada que
acredita propiedad.

4 Se debera colocar |a hora en la que la persona conductora involucrada se presenta
a comparecer, en formato 24 Hrs.

5 Se debera colocar en letra la fecha en que tiene verificativo la comparecencia, en
formato dia, mes y afo.

6 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares gue funge como Juez Civico .

7 Se debera colocar el titulo y nombre completo de |a Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica.

8 Se debera colocar el turno que conozea del asunto.

9 Se debera colocar el nombre completo de la persona que acredita propiedad.

10 Se deberd colocar la identificacion de la persona que comparece para la
acreditacion del vehiculo.

11 Se debera colocar los datos del documento que acredita la propiedad del vehiculo.

12 Se deberd colocar la marca, tipo, modglo. placay entid_ad que la amitq y nimero de
identificacién vehicular del vehiculo objeto de |a acreditacién de propiedad.

13 Se deberd colocar la hora en la se emite el acuerdo, en formato 24 Hrs.

14 Se geberé colocar en letra la fecha en que se emite el acuerdo, en formato dia, mes
y afio.

15 Se debera colocar el nombre completo, firma y huella dactilar del dedo indice de la
persona conductora involucrada que comparece.
Se deberd colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita

16 al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su
firma. .
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscr

17 al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria?g

estampando su firma.
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Oficio de Liberacién de Vehiculo

" Tialnepantla
'ﬁ“.i i UNIDAD DE
—ﬁ JUSTICIA CIVICA \’ nuestra cludad
= AREA DE PERCANCES : 2033:2027
VEHICULARES
[ EXPEDIENTE: [ Th TTURNG: 2]
Tlalnepantia de Baz Estado de Mexico. o [3] de del 20

Asunto: Liberacion de vehiculo

Oficio No: DJC/APVIIC! [4]_ 1202 -

C ENCARGADO DEL DEPOSITO
3]

“*Denominacion o razon Sccwl del depasito vehicular'”

PRESENTE //
Yo 5t antorsdad ha decratads | it Vel 1 1 ohE Ui S e =
(7] b s
Marea vy e 1
Tipo |
372 Madela

Mufern de sefin

, Bator T4

Placas de ciraulacian

Mumera de inventario

3 ! ' Wivia il 114 ]
' 1 i | fesl v oo F 1
ATENTAMENTE
¥
Licenciado {a)___ [9] - /
Jueza o Juez Civico =
adscrito al turno

TLsvvnvRwnRNRnNN N s s s s s s

M Ayuntamuesnto de Tlalnepantls ge Baz | 2025-2027
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No. de Requerimiento.

Instrucciones.

Se debera colocar el nimero designado en atencion al consecutivo del expediente.

L En formato nimero consecutivo/afio.
2 Se debera colocar el turno que conozca del asunto.
3 Se debera colocar |a fecha en la se elabora el oficio.
Se debera colocar el numero designado en atencién al consecutivo de los oficios
4 signados por las personas Titulares del Juzgado Civico. En formato numero
consacutivo/ano.
5 Se debera colocar la denominacion o razén social de depdsito vehicular en donde
estén resguardados los vehiculos.
Se debera colocar la fecha del acuerdo en donde se ordena la liberacion del
vehiculo.
Se debera colocar el nombre del propietario del vehiculo a liberar.
Se debera colocar la marca, tipo, modelo, nimero de identificacién vehicular,
8 numero de motor, nimero de placas y la entidad que las expide y numero de
inventario del vehiculo que se va a liberar.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
9 al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su

firma.
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Laudo

Tlalnepantla
UNIDAD DE
JUSTICIA CIVICA nuestra crudad
AREA DE PERCANCES S’ L
VEHI
[EXPEDIENTE: [ 11 [TURNG (2] |
R Y LAUDO ARBITRAL - =« « s cvnuvanniacansnnns En
Tialnepantla de Baz. Estado de Mexco. siende las ___ horas cen ___ minutos del dia
__[4]__de ___ delano dos mil ante la o el Licenciado __ [8]_ Juezao
Juez Civico y ln o el Lcenciado ___[6)___ Secretaria o Secretario Civico. ambos adscrtos
al [T turno del Area de Percances Vehiculares de este mumapio de Tlalnepantia de
Baz, Estado de Mexico, con las facultade s que me confieren ks articulos 90, 101, 193, parrafo
ndno de 1a Ley de Jushoa Civea del Eslado de México y sus Municipios articula 57
s 1l el Bande E e fea 2026 aricu in

1¢ Bar E

naiente notmbre del primicr

pettensoente a s Comisana General ve Proaimug

wpiatlana can numero de -n-.,:'n'n!r- 1 hardo de 1a unidae! wry far by

374

bangdos mal __ alas _ hidraas con oS, el
¥ porsu i llarnars & [10] y i A5l como los vehiculos -
y VoMarea [11] upe madein colol placa tel
Et jarl ledetr ativa qie 1as expide’ niimero e identihtcacton yvehid ylar
i contucida por __ feeceiieieiaiiii it
11 Marca Enll tipa ___ modiéeln o colar placas del

*Entidad federativa que las expide’. numero de identificacion vehicular

, conducido por - frroeoosanasarann B Wt gt etia e

AU AFEANCE veRic Ut el 1l Gt as i

ontecieron en callel13], «la altura del
numere | colenia . codigo postal _ en el municipio de Tlalnepantla
de Baz. Estado de Mexico

ol B fechn [14] de del ano dos mil . e

il CEq wln e

congilacion a que se refiere ¢ artculo 105 del Reglan de Justicia Cica de

Tialnepantla de Baz, Estado de México, por 1o que s& éxhorto a |as personas
involucradas a que legaran a uha ¢oncaliacon péro na lograron lagar acuerdo
alguno como quede asentado en las acluacienes del expediente en que se actua

par lo que en terminos del numeral invocado se abng el procedimiento de arbiraje

\\'\\\\'\\\\\\‘S}ll’ll"lll"l’
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Tialnepantia

[ #anamsmm UNIDAD DE 3
TCLLNARMATOA P BA2 JUSTICIA CIVICA nuestra ciudad
a3 !
e AREA DE PERCANGCES 2023200
VEHICULARES
2026 Ano del Humanismo Mexicano on el Estada de México
[ EXPEDIENTE: | [ TTURNG: [F]] |
- = = lll. En fecha [15] de del afio dos mil , las partes, rindieron sus [
manifestaciones en los siguientes 1&mMmiNos, - - -~ ---ercscanaconaaaans
A) EI C. [18] , manifesté que: ~... manifestacion de fecha del
percance., " -ceecacasaas A
B EB cC (171 , manifesté en el siguiente sentido: “.
manifestacion de fecha del percance...” «--«-eccceecccscccccannas
---IV.-Enfecha [18] de ___del afio dos mil . s& acuerda el resguardo
de los vehiculos relacionados en el percance vehicular, en el deposito vehicular
bajo los inventarios numero ___ ¥ . en espera del peritaje
COMESPONTIENE. = - c s e e smem e e eecrsamec e e aaas -
375

«==V.-EI [19] de ___ del afio dos mil , se dio la intervencion a el perito
en transito terrestre adscrito a la Unidad de Justicia Civica del Ayuntamiento de
Tlainepantla de Baz, la o &l Licenciado a efecto de que emitiera dictamen
en materia de transito terestre. - -« << cccceeaes A o e o g e
- - V1. El diclamen pericial fue rendido en fecha _[20] de del afo dos
mil . el cual obra agregado al expediente en que se actia. en el cual el
perito concluye previa las valoracicnes propias de su actuar, que las causas que
dieron origen al hecho de transito fue que: ™ _ > =
conclusion del dictamen penricial _ E—
* derivado de ello, se determina que el responsable en el siniestro

vehicular que nos ocupa lo es el conductor C. , quien conducia el
vehiculo de , dafios que fueron consideradas por el pento adscrito a
la Unidad de Justicia Civica del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, por lo que
hace a al vehiculo .porlacantidadde $_ . .00( pesos

BAMLA) ----r=--ccccecescscscscssccnsssasansnnnsnnanannnnnnns

- - - VIl.- En fecha [21] de del afo dos mil , s& les hizo del

conocimiento a los CC. ¥ el contenido del dictamen en %

\\\\\\\\\\\\g"ll'll'l""l

H. Ayuntamiento de Tlalnepantls de Baz | 2025-2027
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Tlalnapantla
UNIDAD DE
JUSTICIA CIVICA " nuestra ciudad
AREA DE PERCANCES 2023:2027
VEHICULARES

EXPEDIENTE: | 1 TURNO: 12]

MatenHd de TANSHO IEIMESIIE oo v vee v oo ws siasiaasadbon cncis b ies sanes
- - Enestamismafechael C. _[22]  acreditola propmedad dei vehiculo marea
. lipo___ medelo ____ color _____ placas ____ del *Entidad federativa
que las expide”, nimero de |dentificacion vehicular ; con base al

dictamen penaal del pento adscnto a la Undad de Jushicia Civica del

ayuntamento de Tlalnepantia de Baz, y en vinud que el C, __nofue
responsable del percance vehicular que auende @l presente [orio que s
misdhante oficio Dara [Evantar 8l a8 eaurimiento de g G « e e e ee e e /‘
VIl En fecha (23] de del ano dos mil - e hace de
naamiento al €, _ . Gonductor del vehiculo marea _ tipo
madelo . color __ placas del "Entidad federativa que las
exjiie” nuymero de 1demificacion yehiculad
B il Test feettes B T e il
376 mantesta al moments de su declaracian el cual es =alle (28] numers
' i =LA R I Tithepantly e 8oz Eviad b

IX, Conforme al detamsan cericial del

el O 3 la Unidag a6 Justniy
Cvca del Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, v en wirtud que e conducior o G
123] resullo responsable del percance vehicular con funidanient en o

articulo 108 del capity

o

lo XV cel Reglamento de Justicia Civica de Tlairepanis

de Baz Estador 2RIC0 QuInI0 reahzar el pago o garantizar por los dar

ocasionadas al vehiculo marea [26] . tipe ___. modela color

placas del 'Entidad federativa que las explde’ numero de (dentificacion

vehicular __ | propedac del C. _ par fa cannaad de

3 .. .00¢ pesos en m.n.), conforme g lo establecido en al dictamen \._..-""’-
pencial en matena de Uansito lermeslré. - - -« . oee e et
B I CONSIDERANDOS-.-...cnivnnnnnn

<« « Primero. La suscria Jueza o Juez Civico ,[27_]_ twrno del Juzgado Civico

gel municipio de Tlalnepantia de Baz es competénte para conocer tramitar y

I\
\\\\\\\\\\\‘-\‘["'f'l"ﬂ"l"'
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Tlalnepantia

HOATUNIAM N TD UNIDAD DE
TR B8 bt JUSTICIA CIVICA nuestra ciudad
098 0 AR P 2025:2027
VEHICULARES
"2026 Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de Moxico’
[ EXPEDIENTE: | T [ TURNO: [Fl] |

resolver mediante la presente laudo arbitral respecio a la responsabihdad de los
danos causados con motivo del transito vehicular respecto a los vehiculos
descritos en el numeral primero del capitulo de Resultando; tal como o establecen
los articulos 1.2, 1.6, 1.7 del Codigo Administrativo del Estado de Mexico; 1. 3.
132 y 136 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
los articulos 90, 101, 105, parrafo segundo de la Ley de Justicia Civica del Estado
de Meéxico y sus Municipios; articulo 57 fraccion 1l del Bando Municipal de
Tlalnepantia de Baz, Estado de México 2026; articulo 112 del Reglamento Interior
de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México
y @l articulo 23 fraccién Vil del Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de |

Baz, Estado de México. Todos ordenamientos vigentes en el Estado de Méxica. - /
- - - Segundo. En el presente asunlo, la litis se circunscribe en determinar la
responsabilidad de los dafos sufridos a los vehiculos marca [28], tipe _ | 377
madelo ., color ____, placas ____ del "Entidad federativa que las
expide®, numero de identificacion vehicular ___ yel vehiculomarca |

tipo ___, modelo . color ____. placas del *Entidad federativa que
las expide”, nimero de identificaciéon vehicular » propiedad de los CC.
y ,respectivamente, - - - - - - e me e e

- - = Tercero. Esta autoridad administrativa. en términos de los articulos 95, 100 ¥
105 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. y una
vez que fueron debidamente analizadas y valoradas todas las pruebas que obran
en los autos del presente asunto, considera tiene todos los elementos de
conviccidn para determinar la responsabllidad de los dafos causados por el
percance automovilistico que nos ocupa, tomando en consideracion las
declaraciones de los respectivos conductores y principalmente el dictamen pericial /7
en hechos de transito terrestre y valuacion de dafos automolrices, por lo que es e

justo condenar al pago de la reparacion de los danos y se condena al C. (23] 4
quien e¢s conductor del vehiculo el vehiculo marca ____, tipo ___. modelo
, color ____, placas ____ del "Entidad federativa que las expide”,
numero de identificacién vehicular . quien en fecha _[E]_ del mes de

\\\\\\\\\\\\Q’""'l""ll

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027
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378

que las expide’, numero de identificacion vehicular |, propiedad dal C.

. por o que dichos danos deberan ser pagados en atencon al
avalue gue determino el perto en matena de hechos de transito temestre v
valuacion de danas automotncas en favor del € [32] J razon de 13 porla

cantidad de §_[33] .00 ( pesos m.n.) rartidad debera Ser cutierts por e

i del el vehiculo marca [34] tipo modelo

color placas del "Entidad federativa que las expide”. numero de

ilentificacian vehicular . ot s danas innados a los ven 1
QO [351 e oo el vehiculo marc a trg e el
colat placas del “Entidad federativa que las expide”

wimeio de identificacion velucular piilla res 1EviEs

(36]
..... s 20t e ot R B U O AT T By s wrsiaiigoa
Primero. La suscrila Jueza o Jues Civi lurno del Juzgado Cov
Area de Percances Vehiculares del muncipio de Thalneparida de Baz

campetents para conocer  tramtar v resolver mediante 1o presente laudo arbitral
. - - Segundo, Por los motivos expresados 105 fundamentos legales nyoc 3o y
en plena cons2eracon del dictamen cencal rendido en su apartunidad

snsabie de las danos causados 1o es e € _ 37) | conauctor e

& 13 maica tipo maodelo g color placas

de| "Entidad federativa que las expide’. nimero de identificacion vehicular
. enterminos del considerando tercero de la presente resolucion. - « « - - -
- .- Tercero, Secondena al €, __[38] |, conductor del vehiculo de la marca

tipo modeio _ _color __ placas _ del "Entidad federativa que

\\‘\\\‘\\'\\\$}l"ll""lll'

H o Ayuntanuenlo de T:.I'I'\r‘.r.ll\!lq d= FRay ] 20282027
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Tialnepantia
- B s UNIDAD DE
£y | Do, JUSTICIA CIVICA "’ nuestra ciudad
AREA DE PERCANCES Anasiaoay
VEHICULARES
i d " (] Pob 3 ] { fi g |
| EXPEDIENTE: | M | TURNO: [H]
numeto de identificacion velicular quien en fecha del mas e
[31] dei ane dos mil ceasieno danos al vehiculo el vehiculo marca
_ . tpo__  modelo______ color _ placas ____ del "Entidad federativa

B |
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Tlalnepantia

HATUNLAMENTO UNIDAD DE

T I B JUSTICIA CIVICA nuestra ciudad
e AREA DE PERCANCES il
VEHICULARES
X026 Afo del Humanismo Mexcano en el Esicds de Ménca”
| EXPEDIENTE: | [ [ TURNO: 21

de$_,  00¢ mil pesos m.n.), la cual se desprende del diclamen

pericial en maleria de haechos de transito que obra agregado en acluaciones, en

favor del c. __[39] yio propietario del vehiculo marca , tipo ___, medele

. color ____, placas ____ del "Entidad federativa que las expide”,
numero de Identificacion vehlcular . - ---------cciciiainnninans
- - - Cuarto. El responsable de los daios tendra un plazo de ocho dias a partir
de la fecha de notificacién del presente laudo para realizar el pago respectivo. De
no realizarse el pago dentro del térmmino senalado, los afectados tendrd expedito
su derecho para promover en la via de apremio ante las autoridades judiciales

--- Quinte. En el casode que el C.__[40]  no realice el pago de la reparacién
del dafo tenlendo como fecha limite la que marca esta resolucion; se hace
del conocimiento de la autoridad que continué conociendo de los presentes
hechos, queda a su disposicién el automavil marca _[41], tipe ___, modelo
, color ____, placas ___ del "Entidad federativa que las expide”,
numero de identificacion vehicular __ quedando en garantia en &l interior
del deposito vehicular denominado __[42]  para que tenga a bien solicitario la
autoridad que siga conociendo de la ejecucion del asunio en su momento procesal
oportuno, hasta en tanto no se haga la reparacion de dafio al que le fue

- - - Sexto. Téngase por concluido el presente asunto ordenando se archive como
cosa juzgada en los libros de gobierno, que para tal efecto se llevan en este

- - - Séptimo. Se informa que el medio de defensa contra esta resolucion es el
recurso de inconformidad, mediante la via de administrativa én un plazo de 15dias
conlados a partir de la fecha de nofificacién del presente laudo, de lo contrario los
afectados tendran expedito su derecho para promover en la via de apremio ante
las autoridades judiciales competentes el pago de sus dafos. - - == - ---------
- - - Octavo. Notifiquese por personalmente o por estrados a los CC. 431 y
_ elpresentelaudo arbitral. » - v cemen e ia i

S NSNS PPy

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027
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o Tialnepantla

B / UNIDAD DE
;ﬁf hatran. i sk JUSTICIA CIVICA \’_’ nuestra ciudad
- AREA DE PERCANCES ' 40252017
VEHICULARES
| EXPEDIENTE: | [Th [ TURNOG: 2]

- =« A5 lo resolvia y irma (o 0 el Licenciado [44] , Jueza o Jusz Civico adscrto al

[45] turno del Juzgado Civico del Area de Percances Vehiculares de este
municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de Meuxco, quen actua y firma con su
[48)  en rerminos de los

Secretana o Secretano Civico, a o el Licenciado
articulos 17 y 19 fraccion | de fa Ley de Justicia Civica del Estado de Mexico y sus

Mumicipos

[47] [48)
Licancisds () Licanciado (a)
Jimza o Juer Civico del i fid Secretana o Secretario Crvico del e

380
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No. de Requerimiento. Instrucciones.
Se debera colocar el numero designado en atencién al consecutivo del expediente.
En formato nimero consecutivo/afio.

Se debera colocar el turno que conozea del asunto.

Se debera colocar la hora en se emite el Laudo, en formato 24 Hrs.

Se debera colocar en letra |a fecha en que se emite el Laudo, en formato dia, mes
y afo.

Se debera colocar el titulo y nombre completo de |a Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares gue funge como Juez Civico .

Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Titular de |la Secretaria Civica.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se debera colocar los nombre completo de Ia o el elemento de Seguridad Publica
que hizo la puesta a disposicion, nimero de empleado y nimero de unidad.

Se debera eolocar fecha y hora en que se hizo |a puesta a disposicion.

Se colocara el nombre completo de las personas conductoras involucradas que
fueron puestos a disposicion.

Se debera colocar la marca, tipo, modelo, placa y entidad que expide y nimero de
11 identificacién vehicular del vehiculo y nombre completo de la persona conductora
involucrada presentados por la o el elemento de Seguridad Publica.

Se debera colocar la marea, tipo, modelo, placa y entidad que expide y nimero de

B ] %]

w

O] o |~ &

12 identificacién vehicular del vehiculo y nombre completo de la persona conductora
involucrada presentados por la o el elemento de Seguridad Publica.

13 Se debera colocar la direccion completa en donde acontecié el percance vehicular.

14 Se debera colocar la fecha en la que se celebré la sesién de mediacién-
congciliacién.

15 Se deber4 colocar la fecha en la que |as partes rindieron manifestaciones. 381

16 Se debera colocar el nombre complete y transcribir las manifestaciones de la
persona conductora involucrada.

17 Se debera colocar el nombre completo y transcribir las manifestaciones de la
persona conductora involucrada.
Se debera colocar |a fecha en la que se ordend el resguarde de los vehiculos

18 involucrados, la denominacién o razén social del depdsito vehicular y nimeros de
inventario gue obran en el expediente.

19 Se debera colocar la fecha en la que se dio intervencion al perito.

Se debera colocar la fecha en la que se rindié el dictamen pericial, asi como
20 punto dnico de conclusion del dictamen, el nombre del conductor y vehiculo glie

conducia que resulto responsable del hecho segln el dictamen pericial, los datos
del vehiculo afectado y la cantidad a pagar por dicha reparacién de dafios.

Se debera colocar la fecha en la que se hizo la notificacion del dictameén y los
21 nombres completos de las personas conductoras invelucradas qué fueron
notificados.

Se debera colocar el nombre de la o el propietario que acredite la propiedad del]

22 vehiculo, asf come marca, tipo, modelo, placas y entidad que la emite y ndmero de
identificacion vehicular, y el nombre completo de la persona conductora involucrada

que no fue responsable del percance vehicular.

Se debera colocar la fecha en donde se le hizo del conocimiento al conductor

23 responsable; asi como su nombre completo y datos del vehiculo que conducia

durante el percance vehicular,

Se debera colocar el domicilio de la persona conductora involucrada que resulto

4 responsable segun el dictamen
25 Se debera colocar el nombre completo de la persona conductora involucrada, que
resulto responsable segun el dictamen.
25 Se debera colocar la marca, tipo, modelo, placas y la entidad federativa que lo
emite, nimero de identificacién vehicular del vehiculo objeto de reparacion de
317
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danos; el nombre del propietario del mismo y la cantidad para la reparacion del
dafo segun el dictamen pericial.

27 Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .

Se debera colocar la marca, tipo, modelo, placas v entidad federativa que las emite,

28 el nimero de identificacion vehicular y propietarios de los vehiculos que participaron
en el percance vehicular,

29 Se debera colocar el nombre de |a persona conductora involucrada de |a persona
que resulta responsable, asi como los datos de vehiculo que conducia.

30 Se debera colocar fecha en que se suscitd el percance vehicular.

a9 Se d_ebera_ colocar marca, tipo, modelo, placas y entidad federativa, nimero de
identificacion vehicular y el nombre completo del propietario del vehiculo afectado.

32 Se deberd colocar nombre completo del propietario de vehiculo afectado,

a3 Sfee dt:lzjera colocar cantidad en nimere y letra de la reparacion del dafio del vehicule
afectado.

a4 _Se d_eberé_l colocgr marca, tipo, modelo, placas y entidad federativa, nimero de
identificacion vehicular del vehiculo afectado.

ag Se debera colocar nombre completo de conductor, y marca, tipo, modelo, placas y
entidad federativa, numero de identificacion vehicular del vehiculo responsable.

36 Se debera colocar el punto Unico de conclusién del dictamen pericial.
Se debera colocar el nombre completo de la o el conductor respansable y marca,

37 tipo, modelo, placas y entidad federativa, nimero de identificacion vehicular que
conducia.
Se debera colocar el nombre completo de la persona conductora responsable y

ag marca, tipo, modelo, placas y entidad federativa, numero de identificacién vehicular

que conducia; la cantidad en numero y letra de |a reparacion del dafio.
Se debera colocar el nombre completo de la persona conductora involucrada

39 afectada y marca, tipo, modelo, placas y entidad federativa, numero de
382 identificacién vehicular que conducia,
40 Se debera colocar el nombre completo de la persona conductora responsable.
,’ 41 _Sa dglbera}.colocellr marca, tipo, modelo, placas y entidad federativa, numero de
identificacién vehicular del vehiculo responsable.
42 Se debera colocar la denominacion o razdn social del depdsito vehicular.
43 Se d_eberé colocar nombre completo de las personas conductoras involucradas y
propietarios.
44 Se debera cum_car el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .
45 Se debera colocar el turno que conozca del asunlo. !
46 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area dé 3
Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo v turno de la Persona adscrita )
47 al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampand ) sU /
firma. |
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adsairna //

48 al Area de Percances Vehiculares que funge come Titular de la Secretaria Civica
estampando su firma. S
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Constancia de notificacion

Tlalnepantla
| W arusissIND UNIDAD DE H
‘ s JUSTICIA CIVICA nuestra ciudad
_— AREA DE PERCANCES 2039:30%)
VEHICULARES
20 Hsmo Mexicano en el Estado de México
[EXPEDIENTE: | 11 | TURNO: @

- - - En Tlalnepantla de Baz, Estado de México, siendo las ﬂ horas con _____ minutos del dia
_[4] de ____del aho dos mil ante la o el Licenciade __[3]  Jueza o Juez
Civico y la o & Licenciado [6] Secretaria o Secretario Civico, ambos adscritos al

[7) _ turno del Area de Percances Vehiculares de este municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, quienes actian de forma legal, firman y autorizan al final dando fe de o
BIOUIINDE: -~ - csrecce e sma s csr e assem s s usa e s eI ses et assnsananenan
- - - Fundamento legal: con fundamento en el arliculo 25 fracadn i del Cédigo de
Procedimienios Administrativos del Eslado de MEXICO, - - =« == s s csemmsssamasomaaasanas

- - - Determinacién a notificar: Lauda de fecha (8] de  deladio . firmada por la
Jueza o Juez Clvico, 1a o &l Licenciade [3] adserito al _[7] _ turno del Juzgado Civico de este
municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, en el expediente citado al rubro, == < - - -«

- - - Personas a notificar: I g o e
- - - Desarrollo de la diligencla: Quien suscribe, la Jueza o Juez Clvico adserito al __[7]_ turno
de este Juzgado Civico de este municipio de Tlainepantla de Baz, Estado de México, hago
constar: que, siendo las [10] horas con ___ minutos del dia en que se aciua, notificd la
determinacion da mérito, medianie cédula que fijo en los estrados de este juzgado. Lo antenor,

para los efectos legales procedentes, - === --=z-scccsaasacssssasssssssssnssansanss
............................... DOV PB - s s s L e SR e e
1] [12]
Licenciado (a) Licenciado
Jueza o Jusz Civico del turmo Sacrelaria o Secretario Civice del ___ turno

\\\\\'\\\\\\\Q[’l"'ll’ll’ll‘"

H Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 20252027

Calle Riva Paloc o, esquina ¢ on avenda Preudente Judre: Tianepantia oe Baz CF 34000 £itodo de Méuco
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No. de Requerimiento. Instrucciones.

Se debera colocar el nimero designado en atencién al consecutivo del expediente.
En formato numero consecutivo/ano.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se debera colocar la hora en la que se inicia |a diligencia, en formato 24 Hrs.

Se debera colocar en letra la fecha en que se inicia |a diligencia, en formato dia,
mes y ano,

Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .

Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto,

Se debera colocar la fecha de la emisidn del Laudo a notificar.

Se debera colocar los nombres completos de las personas conducloras
involucradas y propietarios que deben ser notificados.

10 Se debera colocar la hora en la gue se hace la fijacion de la cedula de notificacion,
en formato 24 Hrs.

Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita

[&%] N

n

o

W oo~

11 al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Givico estampando su
firma.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
12 al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica /

estampando su firma.

384
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Cédula de notificacion por estrados

Tialnepantia
| o UNIDAD DE "
il g JUSTICIA CIVICA nuestra ciudad
B AREA DE PERCANCES 2028:2007
VEHICULARES
#3026 Ano del Hurmanismo Mexicano en el Estcdo de Mayi
[ EXPEDIENTE: | 1] [TURNG: 2 |

e

Domicilio: Estrados de esta Area de Percances Vehiculares.

NOTIFICACION POR ESTRADOS

- -« En Tlalnepantla de Baz, Estado de México, siendo las _lﬂ horas con ____ minutos del dia
Bl _de___ del afie dos mil ante la o el Licenciado __ (6] Jueza o Juez
Civico y 1a o el Licenciado __[7] __ Secretarla o Secretario Civico ambos adscritos al

(8] turno del Area de Percances Vehiculares de este municipio de Tlalnepantia de Baz,
quienes actian de forma legal, firman y autorizan al final dando fe de lo siguiente: - - - - - - - -- -
- - - Con fundamento en el articulo 25 fraccién 1l del Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México, por medio de los presentes estrados se notificaalosCC. 31y o
laudo de fecha (9] de ___ del ao dos mil . Por lo que esta auloridad procede a la

notificacion de esla MANerd, - cccrecsmsnsnsansnsasssasasmsnnssnnsnsnsnsnnssns
.............................. REROLUTIIOR - - e o vt s
e
----- **pegar resol del laudo emitide**
1] [12]

Licenciade (a) Licencisdo __
Jusza o Just Civico del wino Secrwtaria o Secretario Civico del ___ turnoa

ssvnnvnvnnnwnn N ssssssrsrsres

H. Ayuntamientc de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027

ne con ovenda Preudente Judrez Tanepaniia de Baz C £ 34000 £iiado de Ménco

Zale kiva Paoce. esqu
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No. de Requerimiento.

Instrucciones.

Se debera colocar el numero designado en atencion al consecutivo del expediente.
En formato nimero consecutivo/ano.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Sa debera colocar el nombre completos de las personas conductoras involucradas
y propietarios que deben ser notificados.

Se debera colocar |la hora en la gque se hace la nolificacién, en formato 24 Hrs.

Se debera colocar en letra la fecha en que se hace |a notificacién, en formato dia,
mes y ano.

Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .

Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica.

Se debera colocar el turno que cenozea del asunto.

Se debera colocar |a fecha de la emision del Laudo.

Se debera transcribir los resolutives del Laudo que se notifica.

11

Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su
firma.

12

Se debera colocar el titulo, nembre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica
estampando su firma

Tlalnepantia
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w 2025-2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3

322




Acuerdo de Archivo

Tialnepantla
Ao UNIDAD DE
| VAL IR TUA 6 i JUSTICIA CiVICA nuestra ciudad
p— AREA DE PERCANCES ” 2028:2027 .
VEHICULARES

2026 Ao del HumanEmo Mexcano en el Esiado de México

[ExPEDIENTE: I 1] [TURNG: 2

ACUERDO DE ARCHIVO

- - - En Tlalnepantia de Baz, Estado de México, siendo las [3] horas con ___ minutos del dia
_[4] de ____ del aho dos mil ante la o el Licenciado ___[3] _ Jueza o Juez |
Civico y la o el Licenciado __ [6]  Secretarla o Secretario Civico, ambos adscritos al

[7]1 _ turno del Area de Percances Vehiculares de este municipio de Tialnepantla de Baz.

- - - Primero. - Vistas las constancias que obran en el presente expediente y del estudio de las |
mismas se desprende que ha concluldo el procedimiento, en consecuencia, enviese el presente ;
expediente __[8] _ al archivo de este Juzgado Civico del Area de Percances Vehiculares, - - - - -
- - - Segundo. - Girese oficio para remitir &l presente expedients al C. Encargado del archivo de
esia oficina para resguardo de este una vez conclUido. == =+ sseseassccsnncasrsrascanas ‘
- - - Tercero. - Dese de baja del libro de goblerno que se lleva en este Juzgado como expediente ‘
totalmente concluido, lo que se asienta para su conslancia legal- - - == === - oo o= - | 387

& [10]

Licenciado (a) Licenciado
Jusza o Jusz Cwvico del umse Secretaria o Secretario Civico del ___ tume

TS SRR R RRRRRS ?}l"""f’l""

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027 ;

Colle Rva Poloc. eiquing con avenvga Preudente Judre:r Tiainepontia de Bax € P 54000 £itado de Ménce
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No. de Reqglerimiento:

Instruceiones.

Se debera colocar el niumero designado en atencién al consecutivo del expediente.
En formato numero consecutivo/arno.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se debera colocar la hora en la que se inicia la actuacién, en formato 24 Hrs.

Se debera colocar en letra la fecha en que se inicia la actuacion, en formato dia,

Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Clvico .

Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica,

Se debera colocar el turno que conczca del asunto.

Se debera colocar el niumero designado en atencion al consecutivo del expediente.
En formato ndmero consecutivo/afio.

Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su

Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica

1
2
3
4 mes y ano.
5
8
9
firma.
10
estampando su firma.

388
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Acuerdo de Copias Certificadas

R—— UNIDAD DE Tlainepantla
Tehwman A A1 JUSTICIA CiVICA y nuestra ciudad
| tomsawnr 2025-2027
ARE P -}
YEHICULARES
F026. Ano del Humarismo Maxcono en el Eslado de Maxico”
| EXPEDIENTE: | [1] I TURNO: 2] ]
ACUERDO DE COPIAS CERTIFICADAS
- - En Tiainepantia de Baz, Estado do México, siendo s _ 3] horss con ____ minutos, del dia (4]
de __ del aito dos mil __. onte lao el Licenciade _[5] Jueza e Juez Civice v la ¢ el Licenciade

[6] _ Secretaria o Secretario Civico. ambos adscritos al _[7] _ turne del Area de Percances
‘-'mu:uln:u da este municipio de Tlalnepantla de Baz. Estado de México. quienes actuan de forma Iognl

-------------------------------- ACORDO
- UNICO. - Visto el contenido del escrito, recibido en esta Area de Percances Vehlculnms
ublf.'.ada en calle Riva Palacio, esquina con avenida Presidente Judrez, colonia Tlalnepantla
Centro, Tlalnepantia de Baz. C.P. 54000, Estado de México, ol dia 18] del mes de del
afio en dos mil . mediante el cual el C. El . solicita se le se txplﬂ-'nn copias
[20 dst 111 _ correspondiente al numaro de expediente __[12] | se procede

adarcontestacion alo soliclado: - - - s v v e eme ittt s s cs st s s naas
. - - A lugar a acordar de conformidad por o tanto expidanse las coplas _ (10 e [11]
correspondiente al nimero de expediente 12] . previo pago de derechos que eslo genere,
esto con fundamento en el articulo 73, fraccion | del Cédigo Financlero del Eslado de México,
112, fraccion Xil del Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México; 17, fraccitn XVIIl de la Ley de Justicia Civica del Estado de México
y sus Municipios y 24 fraccion | del Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantia de Baz. Estado 389
de México, mismo que ya han sido emitidos y obran dentro del expediente citado al rubro, lo

anterior para 105 efectos legales aque Naya Iugar. - - - --c-c-cccecccccscsczcscasazass I

[13] [1a]

TLTLRRRRRRRRRS g”l'l'l'l"ll

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027

Cae Bva Poiccio. siquna con avenxia Fresdente Judrer. Nicinepantio de Boz. ©F 54000 Fxfodo de Meucc
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NoldeReqiierinmientos Instriccionesy

1 Se debera colocar el nimero designado en atencion al consecutivo del expediente.
En formato numero consecutivo/ano.
2 Se debera colocar el turno que conozca del asunto.
3 Se debera colocar la hora en la que se inicia el acuerdo, en formato 24 Hrs,
4 Se :Bbaré colocar en letra la fecha en que se inicia el acuerdo, en formato dia, mes
y afio.
5 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Givico .
8 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica
i Se debera colocar el turno que conozca del asunto.
8 S: debera colocar la fecha del escrito de solicitud de copias, en formato dia, mes y
afno.
9 Se debera colocar el nombre completo de la persona que solicita 1as copias.
10 Se debera colocar si se solicitan copias simples o certificadas.
11 Se debera colocar el nombre del documento del que se solicitan copias.
12 Se debera colocar el nimero del expediente del que se soliciten copias.
Se debera colocar el titulo, nombre complete, carge y turno de la Persona adscrita
13 al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su
firma,
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
14 al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica
390 estampando su firma
i
\ P
\\J
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Oficio de Copias Certificadas

— s Tialnepantia
‘ TLALRAAMATOA h At JUSTICIA CIVICA nuestra ciudad
05 war 2038-2027
AREA DE PERCANCES
YEHICULARES
2026 Ang del Humanismo Mexicano en el Estodo de Mixico
| EXPEDIENTE: | 1] | TURNO: [2) |

Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a [3)de del afo 202 [
|

Asunto: Se solicita pago de coplas
NO. DE OFICIO: UJC/APVIJIC! |4]

(sl

TESORERO MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ.
PRESENTE |

Con fundamento en los articulos 17, fraccidn XVIll de 1a Ley de Justicia Civica del Estado de

México y sus Municipios; y 112, fraccion Xl del Reglamenio Imerior de la Adminisiracion Publica |

Municipal de Tlainepantla de Baz, Eslado de México; le solicito de la manera mas alenta tenga |

a bien realizar el cobroalaoelC. [6] , porconcepto de I7]_(__)fojas utiles en”_[8] ~

del expediente citado al rubro, ko anterior para los efectos legales a los que haya lugar | 391

|
ATENTAMENTE. |
Licenciado (9]

Juez Clvico adserito al D turno |

del Area de Percances Vehiculares

\\\\\\\\\\\\Q}'l'll"'llll

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027

Coile Riva Palocio. esquing con avensda Presdenie Judrer. Tiainepantio de Bax. ©P. 4000 Eifodo de Mduice
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No. de Requerimiento:
1

Instrucciones.

Se debera colocar el nimero designado en atencion al consecutivo del expediente.
En formato numero consecutive/ano.

2 Se debera colocar el turno que conozca del asunto,
3 Se debera colocar la fecha en la se elabora el oficio.
Se debera colocar el numero designado en atencién al consecutivo de los oficios
4 signados por las personas Titulares del Juzgado Civico. En formato nidmero
consecutivo/ano.
5 Se debera colocar el nombre del Tesorero Municipal, actualizado.
6 Se debera colocar el nombre completo de |a persena solicitante.
7 Se debera colocar el nimero de fojas Gtiles de copias, en digito y letra.
8 Se deberéa colocar el tipo de copias solicitadas.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, cargo y turno de la Persona adscrita
] al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su

firma.

Tlalnepantia
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Certificacion de Copias

P, UNIDAD DE Tlalnepantla
'tammmt:u JUSTICIA CiVICA nuestra cludad
ELE S 4 20352037
REA DE PERC
YEHICULARES
2026 AN del Humanisrmo Mexicano en el Estodo de Mexi
| EXPEDIENTE: | (1] | TURNO: 1z |

- - - En Tlalnepantia de Baz, Estado de México. siendo las 3] horas con ____ minutos, del
dia [4] de ____ del afo dos mil . ante la o el Licenciado 5] Jueza o Juez Clvico
¥ la o el Licenciado __[6] Secretaria o Secretario Civico, ambos adscritos al _L’_l___
turne del Area de Percances Vehiculares de este municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de
México, quienes actuan de forma legal, firman y autorizan al final dando fe de lo sigulente: - - -
________________________________ CENTWIER = - 0o 9 518 e bt o i
- - - UNICO, - Con fundamenta en lo dispuesio por el articulo 17, fraccion XVIIl de la Ley de
Juslicia Civica del Estado de México y sus Municipios la Jueza o Juez Civico adscrito al
171 twmo del Area de Percances Vehiculares certifica las presentes copias conslantes de
18] _i__)iojas Gtiles. son fiel reproduccion de sus originales las cuales obran en el expediente
__Ill_‘ mismas que se certifican para los efectos legales a que haya lugar. - - - - - - - - - -
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19] [10]

\\““\\\‘\\Q; FI SIS TIPS
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No: de Requerimiento. Instrucciones.

Se debera colocar el nimero designado en atencion al consecutivo del expediente.

En formato nimero consecutivo/ano.

Se debera colocar el turno que conozca del asunto.

Se debera colocar la hora en la que se realiza |a certificacién, en formato 24 Hrs.

Se debera colocar en letra la fecha en que se realiza la certificacion, en formato

dia, mes y afio.

5 Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de
Percances Vehiculares que funge como Juez Civico .

Se debera colocar el titulo y nombre completo de la Persona adscrita al Area de

Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica,

B ofraf —

i Se debera colocar el turno que conozca del asunto.
8 Se debera colocar el numero de fojas Utiles de copias, en digito y letra.
Se debera colocar el titulo, nombre completo, carge y turno de la Persona adscrita
8 al Area de Percances Vehiculares que funge como Juez Civico estampando su
firma.
Se debera colocar el titule, nombre completo, cargo y turno de |a Persona adscrita
10 al Area de Percances Vehiculares que funge como Titular de la Secretaria Civica

estampando su firma.

XIV.  Validacion del Procedimiento.

ELSSRE An s

/ %Z}&I/A géravo .

Lic. Aquana Trejo Barron Qﬂtro Clemente San @/]os Martinez ﬁ/ Suberville
Respansable de Area de Percances Trtular de la Unlcia # Ti;&ar de'la Secretaria del
Vehlculares i Ayuntamiento.
""""c?f‘n.‘f?-.de - Nepanti= ™
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I.  Nombre del Procedimiento:

P.32 Asesoria Juridica, Informacién y Orientacidn en Materia de Mediacién y Congiliacidn.

Il.  Obijetivo.
Realizar acciones de asesoria juridica a las personas solicitantes del servicio de mediacion, conciliacion y justicia
restaurativa, con la finalidad de encontrar solucion a los conflictos que presenten, mediante la apertura del
procedimiento de mediacion, o en su caso obtener la orientacién sobre las opciones juridicas mas viables y la
instancia de gobierno idénea para atender el conflicto presentado.

1. Referencias.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos. Publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 5 de febrero
de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion 26 de enero de 2024 y sus reformas y adiciones.

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica. Publicada en el Diarie Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025.

395
s Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. Publicade en el Diario Oficial de la Federaciénel 7 = _
de junio de 2023 y sus reformas y adiciones.
Estatal /;

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

« Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Publicada en el Periédico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 22 de noviembre de 2023, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocion de la Paz Social para el Estado de México. Publicada en el
Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 22 de diciembre de 2010, y sus reformas y
adiciones.

e« Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial Gaceta de Gobierno dgl
Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica del Estado de México y Municipios. Publicada en el _
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno" el 4 de mayo de 2016.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, publicacién 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

« Codigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de junio de
2002 y sus reformas y adiciones.
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Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal. Vigente.

s Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la Gaceta Municipal, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México. Publicado en la Gaceta Municipal, 23 de abril
de 2024, y sus reformas y adiciones.

+ Cadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. vigente,

V. Definiciones.

Asesoria: Es la accion de brindar informacion juridica a las personas solicitantes del servicio para la resolucion
de asuntos que tienen que ver con la aplicacion de leyes, normativas yfo reglamentos en cualquier materia del
derecho, a fin de proponer procedimientos de solucion, determinar si un conflicto es mediable o corresponde a
ofra instancia o autoridad su solucién.

Competencia: Atribucion juridica que implica que una autoridad jurisdiccional o administrativa puede o no
conocer sobre los asuntos que le remiten.

Persona Invitada. Ciudadana, ciudadanc, o persona invitada por la persona solicitante para hacer uso de los
servicios de mediacion, congiliacian vy justicia restaurativa para la solucion de un conflicto.

Mediable: Condicion de un conflicto de poder ser atendido mediante procedimientos de mediacion, es decir, con
la participacion de un mediador que ayude a las personas involucradas a enconfrar la mejor solucion y llegar a
acuerdos pacificos que los beneficien a ambos.

Ordenamiento legal aplicable: del Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México, que faculta |
al drea de mediacion y conciliacion municipal para dirigir los medios alternativos de solucion de conflictos en
temas vecinales, comunitarios, familiares, escolares y sociales que presenten los solicitantes.

Persona Solicitante. Ciudadana, ciudadano, o persona interesada en hacer uso de los servicios de mediacion,
conciliacion y justicia restaurativa para la solucién de un conflicto,

V.  Responsabilidades.

Persona Servidora Publica adscrita al Area de Mediacién y Conciliacién que funge como Secretario
Operativo debera:

Escuchar el conflicto o problema que presenta la persona salicitante del servicio.
Explicar las posibles soluciones juridicas.

N =
Determinar si el conflicto es mediable o recomendar la instancia o autoridad ante la que la persona solicitante
debera acudir.

BN
Recabar la firma o firmas de las personas solicitantes del servicio en el formato de asesoria juridica, servicio de KU \
informacién y orientacion.

Emitir respuesta inmediata en el momento de la atencian, \

Tlalnepantia
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Persona solicitante deberan:
Presentarse en el area de mediacion y conciliacion y registrarse en el libro de gobierno.
Solicitar la asesoria sobre los servicios del drea de mediacién, conciliacién v justicia restaurativa.

Plasmar su firma en el formato de asesoria juridica, servicio de informacion y orientacion.

VI. Insumos.
Registro de acceso en libro de gobierne.

Solicitud verbal de la o las personas interesadas en los servicios de mediacién, conciliacion y justicia restaurativa.

La o el usuario acude a las oficinas del Centro de Mediacidn y solicita el servicio para lo cual debera exhibir:
|dentificacion oficial vigente de la o el solicitante.

VIl.  Resultados.
Formato de asesoria juridica, servicio de informacién y orientacion.
Formato de solicitud de servicio.

VIIl.  Interaccion con otros procedimientos.
Procedimiento inherente al "Procedimiento de Mediacién y Conciliacién”.

397
Procedimiento inherente a la Secretaria de Integracion Territorial.

IX. Politicas.

La atencién para solicitar el servicio se brinda de manera presencial en las oficinas del Area de Mediacién y
Conciliacién ubicadas en Calle Riva Palacio esquina con Avenida Presidente Juarez, Colonia Centro, C.P. 54000,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México y en las oficinas ubicadas al interior del Centro Integral de Seguridad '
Publica y Justicia Civica Zona Oriente (C4), en Antiguo Camino a San José S/N, Fraccionamiento Industrial La
Presa, Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi como en la Unidad Iltinerante de Mediacian.

El horario de atencién en las oficinas del Area de Mediacién y Conciliacion es de 09:00 a 18:00 horas, de lunes a
viernes, en dias habiles.

El harario de atencion en la Unidad Itinerante de Mediacion adscrita al Area de Mediacién y Conciliacién es de
09:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes, en dias habiles.

El servicio es gratuito.
Se establecera un tiempo de respuesta de 30 minutos.

La persona servidora piblica adscrita al Area de Mediacion y Conciliacion que funja como Secretaric Ope
informara a la persona solicitante sobre las instancias o dreas competentes que sean idoneas para resolve

problematica.
La persona solicitante deberé registrarse en el libro de gobierno que se encontrara ubicado en el acceso al edificio
del Area de Mediacién y Conciliacién.

333 g
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X.

Desarrollo del Procedimiento.

Denominacion Administrativa.

P32! Asesoria juridica, informacion y orientacion en materia de mediaciony conciliacion:

Actividades a realizar.

INICIO

Persona Solicitante.

Expresa el conflicto presentado a la persona servidora
publica adscrita al Area de Mediacion y Conciliacion que
funge como Secretario operativo.

Persona servidora publica adscrita al
Area de Mediacién y Conciliacién que
funge como Secretario operativo.

Recibe a la persona solicitante del servicio, escucha el
conflicto presentado y registra en el formato de asesoria
juridica, servicio de informacion y orientacion ciudadana el
prablema o conflicto planteada,

¢El conflicto expuesto por la persona solicitante es
mediable?

Persona servidora publica adscrita al
Area de Mediacion y Conciliacion que
funge como Secrelario operativo.

No: Recaba firma de la persona solicitante, brinda la
informacién sobre la instancia, autoridad o dependencia
competente y archiva la constancia de atencion vy
orientacion. (Fin)

Persona servidora publica adscrita al
Area de Mediacion y Gongiliacion que
funge como Secretario operativo.

Si: determina mediable el conflicto conforme a los criterios
del ordenamiento legal aplicable.

Persona servidora publica adscrita al
Area de Mediacion y Conciliacion que
funge como Secretario operativo.

Entrega el formato de solicitud de servicio a la persona
solicitante a fin de iniciar el procedimiento de mediacion y
conciliacion.

FIN
ii-‘
)
R
N\
334/"____,_ — . /l
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Xl.  Diagramacion.

P32, Asesoria juridica, informacion y orientacion en materia de mediacién y conciliacion.

©)

Persona salic

itante

( INICIO )

y

Expresa el conflicto presentado al secralario
operativo adscrito al Area de Madiacion y
Concllacin.

Persona Servidora Publica adscrita al Ar
Mediacion y Conciliacion gque funge coma S
Operativo

©) ¥
Recibe al solicitante del servicio, escucha el
conflicio presentado y reglistra en la constancia de
atencion y orientacion ciudadana &l problama o
conflicto del solictante.

LEl conflicto expuesto por la persona
solicitante es mediable?

©)

A

NO

Recaba firma del solicita

compalente y archiva la
arien

nte, brinda la informacién

sobr la instancia, autoridad © dependencia
constancia de atencién y

lacién

©)

Determina mediable el conflicto conforme a los
criterios del ordenamiento legal aplicable.

<

@

Entraga al formato de solicitud de servicio a fin de
iniciar el procedimiento de madiacian.

Tlalnepantia
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Medicion.

Nombre del
indicador

Descripcion

Eormula

Periodicidad

Asesoria juridica,
servicios de
informacion y
orientacion en

Mide el porcentaje de
la Asesoria juridica,

Numero de
asesorias
que inician

ici imi X100

materia de servicios de procedimiento Trimestral
mediacion y {ormAE Oy ,

conciliacién orientacion. Numero de asesorias

Solicitadas
Formatos e instructivos.
Libro de gobierno.
no. |FEcHA| noweRe | pomiciio | TELEFowo | AUTATUE | HORABE | HORADE | i
1 2z 3 4 5 ' 7 a 0

Anotar el nimero de folio que indica la cantidad de personas que ingresan como
solicitantes del servicio de asesoria.

Anotar la fecha dia/mes/afo de ingreso al servicio de asesoria.

Anotar el nombre de la persona solicitante del servicio de asesoria.

Anotar el domicilio de la persona solicitante del servicio de asesoria.

Anotar el teléfono de la persona solicitante del servicio de asesoria.

Anotar el area a la que ingresa de |a persona solicitante del servicio de asesoria.

Anotar la hora de ingreso de |a persona solicitante del servicio de asesoria.

oo~ foa|hs] —

Anotar la hora de salida de |a persona solicitante del servicio de asesoria.

Anotar la firma de la persona solicitante del servicio de asesoria.

Tlalnepantla
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Formato de asesoria juridica, servicio de informacién y orientacién.

Tialnepantla

W Aae s ciudod
2023 3037

AREA DE MEDIACION Y CONCILIACION

TS, ARS G MUMSNEMS MSUESRS oF o £3/353 82 Meéxico *

FOLIO:
TLALNEPANTLA DE BAZ MEXICO. A
FORMATO DE ASESORIA JURIDICA, SERVICIO DE INFORMACION ¥ ORIENTACION

CON FUNDAMENTO Er EL ARTICULD 21 FRACCION | DEL AEGLAMENTO DE JUSTICIA CIVICA DT TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO,
50 S1ORGO ASESORIA JURISICA A

m

HNOMBRE:
DOMICILIO. t"
TELEFONO: CONTROVERSIA:
FROBLEMATICA
161
CONCLUSION DE LA ASESORIA
M
181 (91
ASESORG “FIRMADEL SOLCITANTE

Reverso de formato de asesoria juridica, servicio de informacién y orientacion.

” Tlalnepantla " Tislnepantls
By Ri= y=ee

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

ABTEMA DL DASE DE DATCS FILRSOMALLY O LA LCRLIARABIL
AryNIAMENTO

MEDIACICH ¥ CONDIIATION
BECHETARIABLL AYURTAMHNTD

I Liw ey § ke puiarkn epnnbien By of e grevs o raaments
Fnaiin

e e s o

Makat § Gaas
VI ot up realices Uasutac 0 08 SRIEY pEnense.
L rarleem e s pnucr e o8 eaiLn 4 8 vteemated (0 4 Mo

a) Dwsiradacion e o deius
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e
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No. de Reguerimiento Instrucciones
Anotar |a fecha en la que se brinda el servicio de asesoria.

Anotar el nombre de la persona solicitante del servicio de asesoria.

Anotar el domicilio de la persona solicitante del servicio de asesoria.

Anotar el teléfono de la persona solicitante del servicio de asesoria.

Anotar el tipo de controversia que presenta |a persona solicitante.

Anotar la sintesis de la controversia presentada por la persona solicitante del
servicio de asesoria.

7 Anotar |a conclusion de la asesoria, mencionando si se apertura el expediente de
mediacion o bien se canaliza a otra instancia o a autoridad.

Anotar el nombre y firma de la persona servidora publica adscrita al Area de
Mediacion que asesoré a la persona solicitante del servicio.

Anotar la firma y el nombre de la persona solicitante del servicio de asesoria.

-

Lo R (8] Y fah] [N ]

Solicitud del servicio

Tlalnepantla
Ptk
ror ozt

AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

(8}

TITULAR DE LA UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA

402 PRESENTE

s Tarepdntd se Baz Mewgs 2o [ tidigad ge --n: 3 40 Jragic oGl B S8 i .[

CONTROVERSIA

)

5]

Tlaingpaniia de 82z Menzo n de ael 2025

v

6]
HONBRE ¥ FIAMA DEL SOUIGITANTE
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No. de Requerimiento

Instrucciones

Anotar el nombre y apellidos del Titular de la Unidad de Justicia Civica (Se coleca
sobre el cargo).

Anotar el nombre de la persona solicitante del servicio.
Anotar el nombre de la persona invitada del procedimiento.
Anotar la sintesis de la controversia presentada.

Anotar la fecha plasmando el dia y mes de la solicitud.
Anatar el nombre vy firma de la persona salicitante.

@b =

XlIv.  Validacion del procedimiento

Elaboro

Reviso

Lic. Joan uel Pacheco
Peredo. ubepyille,,,
Responsable de Area.de e la Secretariadel 403
Mediacion y.Conciliacion. Ayuntarienite. %,
= — o -~ - =
7 T s

'l

"m'ruq_; oY

.)? 2026 - 2027

oy 2/, @
m s \ o r’ebamla ae
"alnaﬂaﬂ"
L7
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l. Nombre del Procedimiento.

P.33 Procedimiento de Mediacion y Conciliacion.

. Objetivo.

Atender la solucion de los conflictos presentados por las personas solicitantes mediante procedimientos de
mediacién y conciliacion, para coadyuvar en la convivencia armonica en comunidad, en el Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

L. Referencias.

Federal

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5
de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e |Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion 26 de enero de 2024 y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligades. Publicada en el Diario
Oficial de |la Federacion el 20 de marzo de 2025.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 /

de junio de 2023 y sus reformas y adiciones.

Estatal i ( I

e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de Mexico 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.
5
& |Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Publicada en el Periddico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 22 de noviembre de 2023, y sus reformas y adiciones,

e Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocion de la Paz Social para el Estado de México. Publicada en el
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 22 de diciembre de 2010, y sus reformas y
adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Publicada erfel
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016.

e  Cddigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de jurtio de
‘ 2002 y sus reformas y adiciones.

i

Municipal . \\
I3 ._H‘,_i'

®  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente, ™

\

W17 X

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la Gaceta Municipal, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

340
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e Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México. Publicado en la Gaceta Municipal, 23 de abril
de 2024, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Vigente.

lll. Definiciones.
Acuerdo: Decision tomada en comin por dos o0 mas personas, en una junta, asamblea o tribunal.

Asesoria: Es la accion de brindar informacion juridica a las personas solicitantes del servicio para la resolucion
de asuntos que tienen que ver con la aplicacién de leyes, normativas y/o reglamentos en cualquier materia del

derecho.

Competencia: Es la facultad juridica que implica que una autoridad jurisdiccional o administrativa puede o no
conocer sobre los asuntos que |le remiten.

Conciliacién: Es un proceso mediante el cual una tercera persona, neutral e imparcial, ayuda a las partes en
conflicto a buscar una solucién consensual, proponiendo si fuera necesario férmulas conciliatorias que las partes

pueden rechazar o aceptar.

Conciliador: Es una persona idonea, capacitada de manera especifica para orientar el proceso congiliatorio como
un tercero imparcial y neutral frente a las partes, a las cuales insta a fin de que lleguen a un acuerdo que les
permita solucionar el conflicto que los retine.

Confidencialidad: Implica que la informacién vertida en una sesion de mediacion, conciliacion y justicia
restaurativa, no puede ser revelada o difundida ni por el mediador, conciliador o Mediador-Conciliador y facilitador,

ni por ninguna de las partes.

Convenio: Acuerdo entre dos o mas personas, grupos sociales o instituciones por el que ambas partes aceptan «
una serie de condiciones y derechos, dando solucién a la problematica.

Expediente: Conjunto de documentales publicas o privadas que conforman una carpeta relacionada a un /[,
procedimiento de mediacién con determinado caso,

Persona Invitada. Ciudadana, ciudadano, o persena invitada por la persona solicitante para hacer uso de los
servicios de mediacién, conciliacién y justicia restaurativa para la solucién de un conflicto.

Mediacién: Procedimiento voluntario, confidencial y flexible, que tiene por finalidad ayudar a que dos o mas
personas o instituciones, encuentren la solucion a un conflicto en forma no adversaria, regido por principios de
equidad y honestidad, en el que interviene un tercero imparcial y neutral llamado mediador y es un medio de
solucion de los conflictos por el cual las partes ocurren ante un érgano designado por ellas o instituido
oficialmente, el cual propone una solucién que puede o no ser acogida por las partes.

Persona servidora publica adscrita al Area de Mediacién y Conciliacién que funge como Mediado
Conciliador y Facilitador: Es un profesional capacitado en diversas técnicas de mediacion y facilitador de
comunicacion de las personas participantes de un conflicto o controversia, para que estos negocien acuerdo®
mutuamente aceptables.

A

Ordenamiento legal aplicable: del Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México, que faculta
al area de mediacion y conciliacién municipal para dirigir los medios alternativos de solucién de conflictos en
temas vecinales, comunitarios, familiares, escolares y sociales que presenten las personas solicitantes.
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Personas involucradas en el procedimiento: Persona o personas solicitantes y persona o personas invitadas
que participan en el procedimiento de mediacién,

Persona Solicitante. Ciudadana, ciudadano, o persona interesada en hacer uso de los servicios de mediacion,
conciliacion y justicia restaurativa para la solucion de un conflicto.

IV. Responsabilidades.

Titular de la Unidad de Justicia Civica debera:

Turnar al Area de Mediacion y Conciliacién la solicitud de servicio.
Responsable del Area de Mediacién y Conciliacion debera:
Dar la instruccion de tramite del procedimiento de mediacion.

Persona Servidora Pablica adscrita al Area de Mediacién y Congiliacién, quien funge como Mediador-
Conciliador y Facilitador debera:

Dar a conocer alcances y reglas del procedimiento.
Realizar la sesion de mediacion.

Concluir la sesion de mediacidn.

Generar constancia de continuacién de procedimiento.
Generar acuerdo o convenio.

Generar constancia de conclusion de procedimiento.

Persona Servidora Publica adscrita al Area de Mediacién y Conciliacion que funge como Secretario
Operativo debera:

Recaba los datos generales para la solicitud del servicio.

Recaba la firma o firmas de las personas solicitantes del servicio.

Generar invitaciones,

Recibir a las partes del procedimiento.
Generar Constancia de inasistencia.

Pasar a las partes a |a sesion de mediacion.
Persona Servidora Pablica adscrita al Area de Mediacion y Conciliacién que funge como Invitadc;;gé'dﬁal":'

debera: J
Entregar la invitacion e informar respecto a los procedimientos de mediacion, a la persona invitada. C

I3 \
Persona solicitante deberan: \ L_ O

‘ij

Solicitar el servicio de procedimiento de mediacién y conciliacién. \
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V. Insumos.

Persona Solicitante:

1. Identificacion oficial de las personas involucradas en la controversia;
2. Solicitud de INICIO de procedimiento;

En caso de alcanzar un acuerdo o convenio, las partes participantes en el procedimiento respectivo deberan
proporcionar y complementar la siguiente informacion:

3. Nombre, edad, nacionalidad, estado civil, profesién u ocupacién y domicilio;

En los casos que la mediacion sea sobre el régimen de convivencia de nifias, nifios y adolescentes, se requerira,

ademads:
4, Comprobante de ingresos de los padres;
5. Comprobante inscripcion a seguridad social de la nifia, nifio o adolescente;
6. Acta de nacimiento de la nifia, nifio o adolescente, asi como de los padres, por el que se esta suscribiendo
el convenio; y en caso de existir otros acreedores alimentistas, la documentacion con que acrediten el
parentesco; (Se agrega documentacién requerida)
7. Cuenta bancaria para el depésito de la pension;
8. CURP de la nifia, nifio o adolescente, asi como de los padres. 407
9. Comprobante de domicilio de los padres;
10. Comprobante de estudios, en caso de aplicar;
Personas Juridico Colectivas:
1. ldentificacién oficial de las personas participantes en el procedimiento,
2. Documento que acredite la representacion de la persona juridico colectiva; y
3. Solicitud de INICIO de procedimiento:
Instituciones Publicas:
1. Identificacion oficial de las personas involucradas en la controversia.
2. Documento que acredite |a representacion de la institucion publica; y
3. Solicitud de INICIO de procedimiento.
VI.  Resultados.

Expediente concluido mediante convenio o constancia de conclusién de procedimiento,
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VII. Interaccion con otros procedimientos

Procedimiento inherente al servicio de asesoria juridica, informacion y orientacién en materia de mediacion vy
conciliacion.

VIII.  Politicas.

La atencién para solicitar el servicio se brinda de manera presencial en las oficinas del Area de Mediacion y
Conciliacion ubicadas en Calle Riva Palacio esquina con Avenida Presidente Juérez, Colonia Centro, C.P. 54000,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México y en las oficinas ubicadas al interior del Centro Integral de Seguridad
Publica y Justicia Civica Zona QOriente (C4), en Antiguo Camino a San José S/N, Fraccionamiento Industrial La
Presa, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El horario de atencion en las oficinas del Area de Mediacién y Conciliacion es de 09:00 a 18:00 heras, de lunes a
viernes, en dias habiles.

El servicio es gratuito.

Se realizarén hasta tres invitaciones a fin de que se retnan las personas involucradas en el procedimiento.

El procedimiento de mediacion y conciliacién contaré con las sesiones que sean necesarias.

El procedimiento de mediacion y conciliacién se tendra por concluido en los siguientes casos: por convenio,
acuerdo restaurativo o preliminar; por decisién de las personas involucradas en el procedimiento o alguno de
ellos; por inasistencia de las personas solicitantes o personas invitadas sin motivo justificado; por negativa de las

personas involucradas en el procedimiento o alguno de ellos a suscribir el convenio final.

Unicamente se proporcionan copias simples del Convenio de mediacion, Constancia de acuerdo preliminar o
Constancia de conclusion de procedimiento, a las partes involucradas en el procedimiento.

Se contara con un plazo de respuesta de 30 minutos para apertura del procedimiento, y con 2 horas por sesion
de mediacion y conciliacion requerido.

IX. Desarrollo del Procedimiento.

P.33 Procedimiento de Mediacion y Conciliacion.

BPenominacion Administrativa. Actividad
INICIO |
1 Solicita el servicio de procedimiento de mediacio|
Persona solicitante. conciliacién llenando el formato de datos generalés y
llenando el formato de solicitud de servicio.
2 y g - ; Envia formato de atencion de servicio al area \Elé*
Titular de la Unidad de Justicia Civica, Mediacion y Conciliacion,
Da la instruccion d,f tramite, designa persona servidora \
publica adscrita al Area de Mediacién y Conciliacién que
3 Responsableciﬁcﬁ:':; :ne Mediaciény funge como Mediador-Conciliador y Facilitador, & instruye i S

para que se invite a la parte complementaria del
procedimiento (persona invitada).
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P.33 Procedimiento de Mediacion y Conciliacion.

Denominacion Administrativa.

Persona servidora publica adscrita al

Actividad

Asigna dia y hora para la sesion de mediacién de acuerdo
a la disponibilidad de la agenda de la persona servidora

4 Area de Mediacién y Conciliacién que st . i it
; publica adscrita al Area de Mediacién y Conciliacién que
funge como Secretario Operativo. funge como Mediador-Conciliador y Faciltador.
Persona servidora publica adscrita al Entrega a la persona servidora pdblica gue funge como
5 Area de Mediacién y Conciliacion que | Invitader Social, el recordatorio con el dia y hora de la
funge como Secretario Operativo. mediacion.
; i . Entrega la invitacién en el domicilio correspondiente a la
6 Apf;:%”:ﬁ:g ;%?éﬁ 5 Lébcl'rf;"aad;gﬂtguﬂ persona o personas invitadas, con por lo menos 48 horas
f . de anticipacion y elabora la constancia de entrega de
funge como Invitador Social. invitacion.
¢{Se presentan ambas partes involucradas en el
procedimiento a la sesion de mediacion?
Persona servidora publica adscrita al ) )
7 Area de Mediacion y Conciliacién que | No: Se da por concluido el procedimiento.
funge como Secretario Operativo.
Persona servidora publica adscrita al ’ )
el Si: Se genera constancia de inasistencia y nueva cita.
8 Area de Mediacion y anmllaclﬂp que (Fin)
funge como Secretario Operativo.
Persona servidora publica adscrita al | SI: Se realiza la sesién de mediacion con la intervencién 409
9 Area de Mediacion y Conciliacién que | de las partes involucradas en el procedimiento, llenando
funge como Mediador-Conciliador y el formato de acuerdo de confidencialidad procurando
Facilitador. lograr acuerdos de solucion.
E;r:%gan::gg?;ﬁ p"gg%ﬁ':;‘;"ta :; Genera constancia de continuacion de procedimiento,
10 funge como Medlaf']or Ccncltfado?y constancia de conclusion, acuerdo o convenio y entrega
i ; -~ -
Facilitador. copia.
FIN
345
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X.  Diagramacién.

P23 Progedimientc Madiach

Parmana Sar
s e Mo

Titulardala Unidad du Jusficie | Heaponsable del Aren de Mediaciin
feidm il wcion

| Envia ot i stercitn < sarveiD
v do Mhaeiin y Ceneiacsin |

—

i s
dair-Conghadit y
i, 48103 51 0 34 vt |
i feasin e g i s sl |
i dinby {peeain mlais)

—

A i Ivonm pona i simein
1 An ok
o

Prap e
e ¢ F

410 ‘ |

| ey
S [ it

[T prp—r—

oy
L
B0 i i AL oy RS
[
L - —
& |
| 0 mairn 1 sonsrs e massscm conts
atorvancan i s du
proan teemain o
o | P

— U, & e
G543 CRARELS 18 CRire 4
s Penia. GormEan s dh Rk A, "
| BCSH A0 © GO § 00 CON D ‘ \ |

Tlalnepantla 'l
nuestra ciudad F i
2025-2027

Gaceta Municipal Nimero veintisiete Volumen 3



Medicion.

Descripcién Férmula Periodicidad

Nombre del
indicador

Numero de procedimientos
Procedimiento de | Mide el porcentaje de ge Sldarsa s datierds o

Mediacion y la eficacia en la convenio Nt

Conciliacion. solucion de los Trimestral
conflictos a través de || Namero de procedimientos
la mediacion. \I:iciados.

411

347/,.‘-‘7
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XIl. Formatos e Instructivos.
Caratula

Tlalnepantla

P o
=f R
AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

T ARG B9 S A Lk i 5w § 1A 85 U

AREA DE MEDIACION Y CONCILIACION

HEMBRE DEL SOLICITANTE [

HOMBRE DEL INVITADG: Eﬂ

EECHA DE APERTURA 21

EXPEDIENTE uJe aMe_ (41 o [5) (39 (6] 7 (7}

Anotar el nombre de |a persona salicitante del procedimienta.

Anotar el nombre de la persona invitada al procedimiento.

Anatar la fecha de apertura del procedimiento dia/ mes/ afio.

Anotar el nimero de expediente que corresponda,

Anotar el mes en el que se apertura el expediente.

Anotar el afo en el que se apertura el expediente.

~N|@D|O]| BN =

Anotar la inicial de la oficina en la que se sustanciara el procedimiento.
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Datos Generales para la solicitud de servicio.

Tlalnepantia
bkl i SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO i
ComETUCICHALLE nuestra ciuded
prrry UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA 2035-2027

AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

POIC AND DEL FAILMANISIG MEXICANCG EN EL ESTADC DE MEXICDT
DATOS GENERALES PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO

Fecha: _‘!L i 121 G
PERSONA SOLICITANTE
{ 41 1 [51 1 [} L
NOMBRE (5} APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNO
a1 ocueacion: 81 gstapocwvi 151
CALLE: [10] wza__ 0111 ¢ 121 yumero: _[131
COLONIA: 14
MUNICIPIO O ALCALDIA: [15] TELEFONO(S): [16]
CORREQ ELECTRONICO: 17 =
AVENIDA PRINCIPAL CERCANA AL DONICILIO: )] -
ENTRE CUE CALLES SE ENCUENTRA: [19] ¥ [20]
LUGARES DE REFERENCIA: [21]
CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO: 221 cuantos pisos: 1231
COLOR DE LA CASA: 124] COLOR DE LA PUERTA: 1251
2INICIG O TRAMITO ALGUN PROCEDIMIENTO EN OTRA INSTANCIA? (sh & (NO)
ZEN CUAL? (PROFECQ), (MUNICIPIQ), (DIF), (JUZGADO), (M.P.), OTRO: [26] i
PERSONA INVITADA
{ [27] 1 (28] it 129] )
NOMERE (3) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
eoap: 1301 geupacion: 1] _ estapoeviL 132
CALLE: [331 wza_ 1341 7 B35 gumgro, 1381
COLONIA: 371
MUNICIFIO O ALCALDIA [28] TELEFONOIS): [39]
CORRED ELECTRONICO: 1s01
AVENIDA PRINCIPAL CERCANA AL DOMICILIO: [41] 420 =
ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA: !‘.z_’__ Y 43
LUGARES DE REFERENCIA: [441 et
CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO: [451 cuantospisos: __ [961
COLOR DE LA CASA: 1471 OR DE LA PUERTA: [+9]

A A A A AR AR AR AL NS AT AN NN

Cale Rva Palaco wn. 03g. Av. Presidente Judrez. Cal. Centro, Tialneparila
da Bar, Tialnepanis de Baz, Edo. da Méx, CP. 4000

ffalnepantis geb M
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Y

Tialnepantla
E | ot oot SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO iudad
¥ ittt UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA !.’ "uiso'::_ :;Z,"
= AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION
L CheE L MR ARGIIG MIEANIANCE N O RS TATON LD M

DATOS GENERALES PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO

GRCOU'S DE LOCALIZAGION DE LA PERSONA INVITADA

[49]

\\\\\\\\\\\\-S}lllllllll&\l_L,

CaleRvaFalazosr esg Ay Pral

4

ante Juarez. Z21 Cervo. Tilnezards
de Baz Talnsparta cs Baz Eco ca Max, CF 0
talneparda geb mu
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No. de requerimiento Instrucciones
En este blogue se debe anotar la informacién correspondiente a la persona solicitante del procedimiento.

1 Anotar el dia en el que se solicita el procedimiento.
2 Anotar el mes en el que se solicita el procedimiento.
3 Anotar el afio en el que se solicita el procedimiento.
4 Anotar el nombre de la persona solicitante.
6 Anotar el apellido paterno de |a persona solicitante.
8 Anotar el apellide materno de |a persona solicitante.
7 Anotar la edad en afios de la persona solicitante.
8 Anotar la ocupacion de la persona solicitante.
9 Anotar el estado civil de la persona solicitante.
10 Anotar la calle en la que se encuentra el domicilio de la persona solicitante.
11 Anotar el nimero de la manzana del domicilio de la persona solicitante.
12 Anotar el nimero de lote del domicilio de la persona solicitante.
13 Anotar el nimero exterior del domicilio de la persona solicitante.
14 Anotar la colonia en la que se encuentra el domicilio de la persona salicitante.
15 Anotar el municipio / alcaldia de la colonia en la que se encuentra el domicilio de la
persona solicitante.
16 Anotar el teléfono de la persona solicitante.
17 Anotar el correo electronico de la persona salicitante.
18 Anotar la avenida principal cercana al domicilio de la persona solicitante.
Anotar una calle cercana a la calle en que se encuentra el domicilio de la persona 415
1 solicitante.
Anotar una calle cercana a la calle en que se encuentra el domicilio de la persona
20 e
solicitante.
29 Anoctar lugares o puntos de referencia cercanos al domicilio de la persona S
solicitante.
22 Anotar el tipo de inmueble del domicilio de la persona solicitante,
23 Anotar el nimero de pisos del domicilio de la persona solicitante. -
24 Anotar |a descripcidn de la fachada del domicilio de la persona solicitante.
25 Anotar la descripcion del color de la puerta del domicilio de la persona solicitante.
Se debera tachar la casilla de Si o No, en caso de que de |a persona solicitante del
26 procedimiento, haya iniciado o tramitado algin procedimiento a fin de resolver el
conflicto que solicita mediar.
En este blogue se debe anotar la informacién relativa a la persona invitada al procedimiento.
27 Anotar el nombre de |a persona invitada.
28 Anotar el apellido paterno de la persona invitada.
29 Anotar el apellido materno de la parsona invitada.
30 Anotar la edad en afios de la persona invitada.
31 Anotar la ocupacion de la persona invitada.
32 Anotar el estado civil de la persona invitada. g
33 Anotar la calle en la que se encuentra el domicilio de la persona invitada.
34 Anotar el nimero de la manzana del domicilio de la persona invitada.
35 Anotar el nimero de lote del domicilic de la persona invitada.
36 Anotar el nimero exterior del domicilio de la persona invitada.
37 Anotar la colonia en la que se encuentra el domicilio de la persona invitada. Y
1 — /
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18 Anotar el municipio / alcaldia de |a colonia en la que se encuentra el domicilio de la
persona invitada.

39 Anotar el teléfono de la persona invitada.

40 Anotar el correo electrénico de la persona invitada.

41 Anotar la avenida principal cercana al domicilio de la persona invitada.

42 Anotar una calle cercana a la calle en que se encuentra el domicilio de la persona
invitada.

43 Anotar una calle cercana a la calle en que se encuentra el domicilio de la persona
invitada.

44 Anotar lugares o puntos de referencia cercanos al domicilio de la persona invitada.

45 Anotar el tipo de inmueble del domicilio de la persona invitada.

46 Anotar el nimero de pisos del domicilio de la persona solicitante.

47 Anotar la descripcion de la fachada del domicilio de la persona invitada.

48 Anotar la descripcion del color de la puerta de |a persona invitada.
Se debera realizar un croquis de localizacion de la vivienda de la persana invitada,
de ser posible, se busca en una aplicacién y una vez plenamente identificada la

49 direccién se hace la impresion del mapa y de la foto del domicilio, las cuales se
anexan al formato, asimismo, de ser posible, anotar las referencias de ubicacion
que proporcione la persona solicitante

416
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Aviso de Privacidad Simplificado

Tialnepantia
HAVLIRTAREEHTE
‘ R CE 2 nuestra ciudad
e 20252027

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

SISTEMA DE BASE DE DATOS PERSONALES DE LA SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO

MEDIACION ¥ CONCILIACION
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

L Lad ion del resp
Ayurtamiento de Tlalnepantla da Baz. Estado da México

Vil Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienon los datos personales,
distinguiende aguelias que requieran consentimiento del titular.

a) Finalidad prineipal del tratamiento:

Contor con los datos persenalss con los cuales se elabora @l convenio o acueids
preliminar o definitive da ser el casa tizar [os san 5 doe madi n ca
conflicios somunitirios, v algz, familiares, escolarss. as como lavar el ragistro i
coniral do los expadiontas genarates

b) Finalidad secundaria del tratamiento:

para esindisticas, aclara
on  con 103 procadimianios de

Sus datos parsonales y sensibles seran utilizados
oplicaciones o confirmaciones necesafias en rals
Mediacion y Conciliacidn

VEL Cuando se realicen transferencias de datos personales.

La transferencia do datos personales se roalizara de conformidad con lo sluents

a)

—

Destinatarios de los datos:

ticin Restauratva del Poder Judicial

Cantro Estatal do mediacion. Concili
del Extado de México
Finalidad de |a transferencia

Revaion ¥

adalescentas
El fundamente que autoriza la transferencia;

11V, 24 fraccién
a dal Eslado de

Can fundamento an los anticules 3 fracciones 1X y XIV, &, 23 1fr
X1V y do la Ley de Transparencia y Acceso a la [Informacian P

Tialnepantia

- nuestra ciudad
” 2025:2027

Miércoles 24 de junio de 2026

417
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Eﬂ ‘ S
:

+ Al spAn®, 8 0 bt Auestro cludod
L 3028 2027

d) Lot datos personales a transtenr

@) Las implicaciones de otorgar el consentimionto expresa:

X Los macamsmes y madiof $8t0ran SIAponibies para & uso pravio 3l (ratamento
de lo8 galos perdonalos para que ¢l pueda manifeslar su nepalive pars findlidad
¥ transfasencia quea moquaran of conseniimuenta del Htular

418

1]
{2]
[31
No. de Reqlierimiento Instricciones
1 Anotar el nombre y apellidos de |a persona o personas solicitantes. -
2 Anotar la firma de la persona o personas solicitantes,
3 Anotar la fecha.
Tialnepantia ”
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Solicitud de servicio.

Tlalnepantla

nisrsind il
B homion
¥

m

TITULAR DE LA UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA
PRESENTE

c 2]  eon damiclia sefalada en ef lermate de Daies Generales paraSaliciud
de Servicio, respetuosamenta acudo ante usied para solicitar los servicios del Area de Mediacion y
Concilacien de Tlalnepantla de Baz, México, con demiciio en 3
3] Tlalnepant!n de Baz, México’, con Ia finalidad de llegar a un amegio con las CC
4]  respacts al g del que a conlinuacien sa hace ura sinlesis.

CONTROVERSIA  [5]

6]

Tlalnepantla de Baz, México a 71

419

81
HOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE

Cata g Paacs, D23 Av. Frosicenie Judies. Co. Contia ©. P, 34000, Tiainegaria de Bak. Meude
Tah 355945 32 24 3535035530

turgpansa. geo ru

Instrucciones

Anotar el nombre y apellidos del Titular de la Unidad de Justicia Civica (Se coloca
sobre el cargo).

Anotar el nombre de la persona(s) solicitante del servicio.

Anotar la direccién en la que se encuentra |a oficina del Area de Mediacion y
Conciliacién que otorgaré el servicio,

Anotar el nombre de la persona (s) invitada (s) del procedimiento.

Anotar el tipo de controversia presentada por la persona (s) solicitante.

Anotar la sintesis de la controversia presentada por |la persona solicitante.

Anotar la fecha de la solicitud, plasmando el dia, mes y afo.

Anotar el nombre y firma de la persona (s) solicitante (s).

No. de Requerimiento

@i~ W M

Tlalnepantia

nuestra ciudad ety
w 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026



Atencidn a solicitud de servicio.

Tlalnepantla

Al vk
> 011 107

AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

NI AR om

AT AEnana ¢F o d502 08 Aievice

ATENCION A SOLICITUD DE SERVICIO

Er atancion a ta soliciud gue realiza &l C 3] 280 13 intenciar deé lagar

a un arregla respecia del asunto planteado, TURNESE al Area de Mediacion y Conciliacien de Tiainepantla ce

Baz México. con sede en [2]

Tlalrepantia de Baz. Mexico' en sste muricipio. para su valsracidn, atencién y seguimisnts,

Tanepania de Baz. Mewca a 3]

(41
420 TITULAR DE UNIDAD DE JUSTICIA CIVIGA

Instruccién

1 Anotar el nombre de la persona (s) solicitante (s) del servicio. —
2 Anotar la direccién en la que se encuentra la oficina del Area de Mediacion y
Conciliacién que otorgara el servicio.

3 Anotar la fecha de la solicitud, plasmando dia, mes vy afio.

4 Anotar el nombre del Titular de la Unidad de Justicia Civica y plasmar su firma,

Tlalnepantla

@ nuestra ciudad
y 2025:2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3



Instruccién de tramite.

Tlalnepantla
At it
ron 1orv

AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

TN AR e pUmaTY bimuirans on

INSTRUGCION DE TRAMITE

Se liene por recibida la Selicilud de Senviclo, que realiza el C, M

misma que en una primera valorackdn del confliclo planteado, se dispone de la Mediacion como
medioaltamalive de solucidn de este, sin perjuicic de cambiarle cuando resulte conveniente por lo
gue, confundamento en el aniculo 12 fraccién Il del Reglamento de Justicia Civiea de Tlalnepanila de Baz,
Estado deMéxico, ldrmese yr can el nimerg.

De acuardo al sistema de distribucion de labores disefado, sa designa para conocer de esle precedimientoa al
Lic. [&)] Facilit Municipal.

Frocécase a invilar a fa parie complementaria a la primera sesion de mediacion, sefalandose para ta)
efocto s __ (41 hems det 191 de 191 gol 2026. debléndose obsorvar en lo conducente ef
Reglamento deJusticia Civiea de Tlalnapantla de Baz, México. asi eoma los diversos sidenamientos legaies

oplicakles m
Thalnepantia o Baz, Mexico a do del 2026

“POR UNA CULTURA DE PAZ"

LIC. JOAN MANUEL PACHECO PEREDO
RESPONSAELE DEL AREA DE MEDIACION Y CONCILIAGION

Cale Mya Palacic. [3q. Ay Predidenio dutics. G Coriro €. P 14000 Tafepasiia de Bag. Wil
Tel 33 BRI BN R
TR S

No. de Requerimiento Instrucciones

1 Anotar el nombre de |a persona solicitante del servicio.

2 Anotar el numero del expediente.
Anotar el nombre de la persona servidora plblica adscrita al Area de Mediacion y

3 Conciliaciéon que funge como Mediador-Conciliador y Facilitador, designada para
atender el procedimiento.

4 Anotar la hora de la sesién de mediacién.

5 Anotar el dia de la sesion de mediacion.

6 Anotar el mes de la sesién de mediacion.

7 Anotar la fecha en la que se gira |a instruccion de tramite.

8 Anotar la firma, nombre y cargo del Responsable de Area de Mediacion y
Conciliacién.

Tlalnepantia

- nuestra ciudad
‘,’ 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026
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Recordatorio

Tialnepantia

ntearra cidod
rozn FazT

AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

JOJE AR R HIEMANIETS MR CanT 3 o E5A02 82 Meaee

FECHA (&)

RECORDATORIO
NOMBRE 121

SUCITAES PARA LAS [3] HORAS DEL DIA 41

FACILITADOR MUNICIPAL LIC 5]
MNUNERS DE EXPEDENTE 19

LOS RORARICS DEL AREA DE MEDIACION SON DE LUNES A VIERMES DE (200 & 1800 40RAS

. S35 2
422
"POR UNA CULTURA DE PAZ"

"Anotar la fecha en la que se entrega el recordatorio.

1

2 Anotar el nombre de la persona que recibe el recordatorio.

3 Anotar la hora de la cita programada.

4 Anotar la fecha de la cita programada.

Anotar el nombre de la persona servidora publica adscrita al Area de Mediacién y

5 Conciliacion que fungira como Mediador-Conciliador y facilitador asignado para
llevar a cabo el procedimiento.

6 Anotar el numero de expediente asignado al procedimiento.

7

Anetar la direccion de la oficina en |la que se sustanciara el procedimiento.

Tlalnepantia

nuestra ciudad
N 20252027
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Invitacién

Tlalnepantla

et i
2o 1017

= AREADRNSDNCION TOONCAMYON

LD ARD G T Apacan o o1 ER1A00 08 g0 ©

M
EXPEDIENTE: UJC/AMG!___/___1____ -z_

<

PRESENTE

POR ESTE CONDUCTO, SE LE INVITA A PARTICIPAR EN UN PROCEDIMIENTO DE MEDIACION,

MABIENDOSE SERALADO LAS_ [3]  HoRAS. DEL 14] . PARA LA SESION DE MEDIAGION, LA
CUAL S5E LLEVARA A CABO EN LAS INSTALACIONES DEL AREA DE MEDIACION DE ESTA
MUNICIPALIDAD. UBICADO 51

TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, HACIENDS DE SU CONOCIMIENTS QUEHE SID0 DESIGNADA PARA
ASISTIRLOS ¥ BUSCAR UNA SOLUCION PACIFICA CON EL SOLICITANTE DE NOMDRE (0] .
RELATIVO A UNA:

CONTROVERSIA m

Le informo que la mediacién es un procedimiento extrajudicial donde impera la voluntad de las parles para
selucionar los conliicies o dilerencias a iravds de un mecanismo dgil. Nexible vy gratiie. o qua le panmiticd un
ahorre en cunnio  tiempo, cosies ¥ a un proceso judicial,

Sin olro particular, me pongo a sus ordenes esperando poder contribuir en la solucion del conllicto.

ATENTAMENTE
"POR UNA CULTURA DE PAZ™

U]

FACILITADOR MUNICIPAL.

Cate Piva Passss. B Ay Prasioenss Judres TF Corlsg C P 24000 Piakapantis 99 Das. Msucs
Tel (39 33033334 AN EIEIRIN

airepaTEa oo

No. de Requerimiento Instrucciones
1 Anotar el nimero de expediente asignado al procedimiento.
2 Anotar el nombre de la persona invitada y su domicilio.
3 Anotar |a hora prevista para |a sesién de mediacidn.
4 Anotar |a fecha prevista para la sesion de mediacicn.

Anotar la direccién de la oficina del Area de Mediacién y Conciliacién, en la que se
llevara a cabo la mediacién, o en su caso la direccién en la que se encentrard

5
ubicada la Unidad Itinerante de Mediacién.

5] Anotar el nombre de |a persona solicitante de la sesién de mediacion.

7 Anotar el tipo de controversia a mediar.

8 Anotar la firma, nombre y cargo de la persona servidora publica adscrita al Area de
Mediacién y Conciliacion que fungird como Mediador-Conciliador.

Tlalnepantia

nuestra ciudad
N 2025:2027

Miércoles 24 de junio de 2026




Entrega de invitacién

Tlalnecpantla

" nueaira ciudad

‘ SERITARIA DEL ATUNTANKINTO
025 1037

UNIDAD OF JUSTICIA CVICA
AREA DL MIDACION ¥ CONTILATION

COME’ DE DE
HN TLALNEPANTLA OF BAZ BSTADD DE MEOCO. SIENDO LAS @ HORAS
CoN (L] MINUTOS DEL DA ] oE 81 DE
161 LA SUSCRITA m BERSONA

SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA AL AREA DE MEDIAGION ¥ CONGCILIACION
BERTEHECIENTE A LA UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA. ENCONTRANDOSE PRESENTE
DENTRO OF LAS INSTALACIONE S OEL AREA DE MEDIACION Y CONCILIACION DE E5TA

MUNICIPALIDAD, ENTREGAEN ESTE ACTOALA & m

S M jyamvitacicnDmGIDAALE, 9

i i JPARA LA SESION GUE SE LLEVARA A CABO EL 3

e 113 oEL I awas " wopas misma cue st

COMPROMETE A ENTREGAR DE FORMA PACIFICA ¥ GIN INTERVERCION DE
TERCERAY, FERSGNAS

DErY CUBNTA PARA LON BFECTOR LEGALES CONDUCENTES

POR UNA CULTURA DE PAZ

)}

PERSOMA SEAVIDONA PUDLICA MUNICIPAL ADSCRITA A LA
UHIDAD DE JUSTICIA CIVICA DE TLALNEFANTLA DE DAZ, ESTADD DE MEXICO,

424

sanusnswnnwnw N rrrrrrrsrrer

1 Anotar el nimero de expediente asignado al procedimiento.
Anotar la hora de la entrega de la invitacion.
3 Anotar los minutos de la entrega de la invitacion.
4 Anotar el dia de la enirega de la invitacion.
5 Anotar el mes de la entrega de la invitacion.
[
Fi
8

Anotar el afio de la entrega de la invitacion.
Anotar el nombre de la persona servidora publica que entrega la invitacién
Anotar el nombre de la persona que recibe la invitacion del procedimiento.

9 Anotar la calidad de solicitante o invitado de la persona que recibe la invitacion del
procedimiento.

10 Anotar el nombre de la persona a quien va dirigida la invitacion.

1 Anotar |2 calidad de solicitante o invitado de la persona gque recibe la invitaw
procedimiento.

12 Anotar el dia programado para |a realizacion de |a sesién de mediacién. /

13 Anotar el mes programado para la realizacién de la sesién de mediacién,

14 Anotar el afo programado para |a realizacién de la sesion de mediacion. ~——

15 Anotar la hora programada para la realizacion de la sesion de mediacion
Anotar la firma, nombre y cargo de la persona servidora publica adscrita al Area de

16 Mediacion y Conciliacion gue funge como invitader social o la persona asignada

que entrega la invitacion,

Tlalnepantla
N nuestra ciudad < /
2025-2027
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Constancia de entrega de invitacién

[}

Tlalnepantia
W CRITARL DL ATUNTAMITD nuesrra cidad
URBAD DI IUSTHA CRAEA ”
AREADC MIDUACON ¥ EONCLATION b stoned

L AND BEL HUMARCAD MEACANG EN EL FIPAEA BE MEwCD®

e

En Tlalnopania de Baz. Estada da Mésica sila suscriis () invilador social, adscrito al Ataa
da hediacon y Concdacion de asta municipabdad con fundamenio an ol arilouie 107 del
Reglamanta de Amticin Eivica dal municipa en rafwancia, sando s naras dat
dia B gaimesds, 1 asana 19 me cansenl an ol aomicilis da ta ¢
o ¢ ian ’ oa ce
. uin o
L g
Tiataepaniia de Baz. Estace da Manco. o finde aniregar fa invilaesin ermilide para celelbsar
una  sesidn  de  modiscion  relstiva Bl cxpedienta nomers:
m 06 B6r o BOMGG COTTEELD [or
m

ioqué en i3 pueris, alendiendo o mi Bamado {descripcion de I persona qua alandis)

m
Cuwan dis Hamane L] ¥
sar 1y . & quian sa le informa of molva do 3 visila; por
1 qua.

o) S8 Bregd MlTn W) e anliegd Avilacian negandoss 4 fimal de moibuio

) B dej0 o s poder in iNVIBTION ) B ABD0 B IGTIN I INVIAEEN a) G

Para que acuda ai Area de Medacion y Concllacin de esta cudad on lecha y hom
ndeada,

ssvnunsvnnnn Hosrosssrrrors

e Pt V5, w3 B Pl Jobwi £ Sty Pt
e 0ad Pissparta e Bad U 44\ €F S0

@ | Tlalnepantla
[y MERITAMA DU ATURTAMIUNIO. -
= UNIDAD DF A THLA VA
I ARTA O MIDLICIGON ¥SOMCRIACIIN w S

WM AN EEL HILIMANISATE MESNANC £ EL E5TALS BL MT™

Doscripesn del inmusbla vialada.

]
Obsermcanas:
fi4)
ATENTAMENTE
b — . . Lo .|

Inwitadar () Social Invitagor () Baeial

ssssssssnssn N rsrssrroerorre 425

L e o ]
I e rtate far Dos o Vn  CF 800
s

O e O 0
1 Anotar |a hora de |a entrega de la invitacion.
2 Anotar el dia de la entrega de la invitacién. %oy
3 Anotar el mes de la entrega de la invitacién.
4 Anotar el afio de la entrega de la invitacion.
5 Anotar el nombre de la persona invitada del procedimiento. i
8 Anotar el domicilio de la persona invitada del procedimiento.
7 Anotar el nimero de expediente asignado al procedimiento.
8 Se deberan anotar los datos de identificacion del inmueble en el que se entrega la
invitacion.
9 Anotar la descripcion fisica de la persona que racibe |a invitacién,
10 Anotar el nombre que manifieste la persona que recibe la invitacion.
11 Anotar la personalidad con la que se ostente la persona que recibe Ia invitacién.
12 Se debera subrayar |a sintesis de la forma en la que se entregd la invitacién.
13 Anotar la descripcién del inmueble visitado.
14
15

Se deberan anotar los datos relevantes acerca de |a entrega de invitacion.
Anotar el nombre de la persona (s) servidora (s) publica (s) adscrita al Area de |
Mediacién y Conciliacion que funge como invitador social. i

Tiainepantia

2025-2027

w nuestra ciudad

Miércoles 24 de junio de 2026
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Constancia de inasistencia y nueva cita.

No. de Requerimiento

SECRETARLA GEL ATUNTANIINTD
UNIDAD DF JUSTICIA CVICA

‘ Tlalnepantla
AATA D MIDIACION ¥ {ONEILAGION

=

o g Aeatra civderd
""! 308253637

EXPEDIENTE: o

CONSTANCIA DE INASISTENCIA ¥ NUEVA CITA

EN TLALMEPANTLA DE BAZ. ESTADO OE MEXICO EL LICENCIADD JOAN MANUEL
PACHECO PEREDD  MEDIADOR CONCILWOOR ¥ FPACILITAOCR HIUNICIPAL
CERTIFICADD POR EL CENTRO DE MEDIACION. CONCILIACION ¥ JUSTICIA
RESTAURATIVA DEL PODER JUDIC/AL DEL S5TADO DE MEXICO. HADS CONSTAN GUE

17]  HomAs OEL DA B pEL o BEL

AHO . S SE PROCEDIO & VOCEAR EN LA SALA DE ESPERA A LAS

[ NGRS | R (BOLICITANTE), ¥ M

(INVITADA) PARA CELEBRAR UNA SESION DE MEDIACION PREVIAMENTE

PROGRAMADA, ATENDIENOO AL LLAMADO UNICAMENTE LA PERSONA
] QUIEN MANIFIESTA SE GIRE NUEVA INVITACISN A LA PERSGNA

. LA G 9] CON LA FINALIDAD DE

SOSTENER EL DIALOGO,

EN VIRTUD DE TAL CIRCUNSTANCIA SE FIUANLAS _ [M] HORAS DEL DA 1] BEL

MES DE  [(19) DEL ANG 14 LD ANTERIOR OE

CONFORMIDAD CON LO QUE ESTABLECE EL ARTIGULO 30 DEL REGLAMENTO DE

JUSTIEIA EIVIGA BE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MIXICO,

FIRMANDO AL CALCE PARA CONSTANCIA LEGAL
“POR UNA CULTURA DE PAZ

"

RESPONSANLE DUL AREA DE MEDIAGION Y CONGILIACION

ST TR R RN RRYTRRYY | F F T I T TSIy

Instrucciones

1 Anotar el numero de expediente.

2 Anotar la hora en que se requisita el formato.

3 Anotar el dia en que se requisita el formato.

4 Anctar el mes en que se requisita el formato.

5 Anotar el ano en que se requisita el formato. -

6 Anotar el nombre de la persona solicitante del procedimiento. Fad

7 Anotar el nombre de la parsona invitada del pracedimiento. ¥

8 Anotar la calidad de solicitante o invitado de la persona que se presenta. /[

9 Anotar la calidad de solicitante o invitado de la persona a quien se solicita E{gire
nueva invitacion. ]

10 Anotar el nombre de la persona a quien se solicita se gire nueva invitacién.

11 Anotar la hora en la que se programa la nueva cita de mediacion.

12 Anotar el dia en el que programa la nueva cita de mediacion.

13 Anotar el mes en el que programa la nueva cita de mediacion.

14 Anotar el afio en el gue programa la nueva cita de mediacion.

15 Anota_r_ el nombre de la persona servidora publica adscrita al Area de Mediacion y
Congciliacién que funge como Mediador Conciliador y Facilitador,

Tlalnepantla

nuestra ciudad
‘, 2025:2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3




Acuerdo de confidencialidad.

Tilalnepantia
e et
soengr SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ” 20252027
UNIDAD DE JUSTICIA CIViCA
AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

“FOIE AND DEL HUMANISMO MEXICANGD EN EL ESTADO D MEXICOY"

1
EXPEDIENTE: i

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

Los que al calce suscribimos, estamos de acuerdo en participar en un proceso de Mediacion con la intencion de resoiver la
conlroversa que ha surgido enfre nosolros, sujetandonos a las bases siguentes:

1, Emtendemos que el ramife &5 gratuito y voluntario y que se puede dar por terminada en cualquier momento,

1. Entendemos y aceplamos que &l proceso es confidencial ¥ nos comprometemos a no Namar al mediador
concliador o fac#tador como t256igo a futuro ante Autoridad jurisdiccional o administrativa alguna.

. Nos comprometemos a acudir puntualmente a fas sesiones de mediacién v parficipar en efas de buena fe. con
respelo, tolerancia y corlesia a fin de promaver Ia cultura de paz ntre nosoiros.

V. Entendemos que el mediador, conciiador o facilitader no funcionard como asesor o abogade para ningund de
nesolros.
Que en este acto manifastamos que [2] exists proceso judicial, que 3] existe cameta de investigacion sobre
hechos materia da la controversia y que [4]exisle procedimiente admnistrativo.

Vi Entendemos que de acuerdo con & arficulo 20 de iz Ley de Mediacion, Congiliacion y Promacion d& la Paz Sacial
para el Estado de Méxwico, en relacién con el ariculo 95 del Reglamenio de Jusficia Civica de Tlainepantla de Baz y
demds disposiciones juridicas aplicables en materia de mediacion, nuestros derechos y obligacionss son los 427
siguientes:

DERECHOS: Se nos asigne un mediador, conciiador o faciitador, recusindolo con justa causa; intenvent en fodas las
sesicnas; allegamos de nuestros propios medios de asistencia técnica o profesional que sean necesarios; renunciar o padir .
que 52 suspenda o concluya el framite en cualquier iempo,

OBLIGACIONES: Mantener la confidencialidad del asunto; observar una conducta respefuosa, tolerante y cortés durante la
Mediacian o Conciliacian, evitando & uso de celular y/o dispositivos electronicos que puedan interrumpir fa sesién y cumplir
conlos compromisos asumidos en el convenio qué ponga fin a la controversia. -

Asi mismo nos obligamos a no grabar imagenes o sonidos dervados de las sesicnss ce Mediacian v #n caso &# hacerlo,
estamos de acuerdo en que se le niegue cualquier valor probatono dentro o fuera de Juico.

Tlalnepantla de Baz, Estadode Méxicoa [S1 de  [6]  de1202s.
“POR UNA CULTURA DE PAZ"
7 9]
[e1 111 [10]
FACILITADOR (A) MUNICIPAL "o

\\\\\\\\\\\‘g\['l'll'l'll'l
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No. de Requerimiento Instrucciones

1

Anotar el nimero de expediente

Anoctar si existe o no algin procedimiento judicial iniciado por las partes
involucradas en el procedimiento.

Anotar si existe o no alguna carpeta de investigacién iniciada por las partes
involucradas en el procedimiento

Anotar si existe o no procedimiento administrativo iniciado por las partes
involucradas en el procedimiento.

Anotar el dia en el que se lleva a cabo la mediacidn.

Anotar el mes en el que se lleva a cabo la mediacion.

Anotar el nombre de |a persona solicitante del procedimiento.

Anotar |a firma de la persona solicitante del procedimienta.

Anotar el nombre de |a persona invitada al procedimiento.

Anotar la firma de la persona invitada al procedimiento.

Anotar el nombre y firma de la persona servidora plblica adscrita al Area de
Mediacién y Conciliacion que funge como Mediador Conciliador y Facilitador que
celebré la sesién de mediacion.

Tlalnepantla

nuestra ciudad
W 2025.2027
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Sesion de mediacién

Tlalnepantia
ContiTtIoAAL En nuestra ciudod
e SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO y 2025-2027
UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA
AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

DORE AND DEL HUMANISAMO MEXICANG FMNEL ESTADO DF MEXICO™

EXPEDIENTE: 11
SESION DE MEDIACION
(Resumen) _
SOLICTTANTE INVITADO

Nomare: [2] Nombre:  [12]
Domicilio: Domiciio:

13 1131
Telélon:  [4] Telsiono:  [14]

Edad: [5] I Estado civil [6]

Edad: [15]| Estado civi: [16]

ienificacion:  [71

identificacion:  [17]

Qeupacién: ~ [8]

Ocupacicn:  [18]

Nacionalidas:  [9]

Nacionalidad:  [19]

Nuvel de estudies: [10]

vl de estudios:  [20]

CONENTARIOS

[11]

[21]

[22]

\\\\\\\\\\\\Q/llll"""lli

Tlalnepantia

nuestra ciudad
;N 2025-2027
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No. de Requerimienta Instrucciomnes

1 Anotar el numero de expediente correspondiente.

z Anotar el nombre de la persona solicitante.

=) Anotar el domicilio de la persona solicitante.

4 Anotar el teléfono de la persona solicitante.

5 Anotar la edad de la persona solicitante.

6 Anotar el estado civil de la persona solicitante.

7 Anotar el folio de la identificacion de la persona solicitante.
8 Anotar la ocupacion de la persona solicitante.

9 Anotar |a nacicnalidad de la persona solicitante.

10 Anotar el nivel de estudios de la persona solicitante.

11 Anotar los comentarios relevantes de la persona solicitante.
12 Anotar el nombre de la persona invitada.

13 Anotar el domicilio de la persona invitada.

14 Anotar el teléfono de la persona invitada,

15 Anotar la edad de la persona invitada.

16 Anotar el estado civil de la persona invitada.

17 Anotar el folio de la identificacion de la persona invitada.
18 Anotar la ocupacion de la persona invitada,

19 Anotar la nacionalidad de la persona invitada.
20 Anotar el nivel de estudios de la persona invitada.
21 Anotar los comentarios relevantes de la persona invitada.
29 Anotar un breve resumen de los acuerdos a los que llegaron la persona solicitante

y la persona invitada

430

Tlalnepantla ' ;,F /-_

nuestra ciudad
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Constancia de continuacién del procedimiento.

Tlalnepantia
# anmrsnen it nupstea eiudad
Iohmeaniiai UNIDAD DF JUSTICIA CIVICA 4 2025
o AREADBE MIDIACION ¥ EONEILIACION b

WJEMCANCG EN EL ESTAL

EXPEDIENTE: ___

IEL pILMANSIG

CONSTANCIA DE CONTINUACIGN DE PROCEDIMIENTD

EN TLALNEPANTLA DE BAZ. ESTADO DE MEXICO, EL LICENCIADO JOAN MANUEL
PACHECO PEREDO, FACILITADOR MUNICIPAL, CERTIFICADO POR EL CENTRO DE
MEDIACION, CONCILIAGION ¥ JUSTICIA RESTAURATIVA DEL PODER JUDIGIAL DEL

ESTADO DE MEXICO, HAGO CONSTAR ouUE sEnpoLas (21 woras peEL
ola M = pe___ MM = pmake__ B
FECHA PROGRAMADA PARA SEBI¢N DE MEDIACION ENTRE LAS PERSOMAS CC.

(SOLICITANTE) ¥ i __ (NITADA),

SE PROCEDIO A VOCEAR EN EL AREA DE ESPERA A LAS ANTES MENCIONADAS,
ATENDIENDO AL LLAMADO LAS PARTES, INGRESANDO A SALA DE MEDIACION. A
QUIENES EN MESA DE MEDIACION SE LES HACE DE SU CONOCIMIENTO LoS
ALCANCES, FINES Y PRINCIPIOS DE LOS MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION
DE CONTROVERSIAS, FIRMANDO DE CONFORMIDAD EL ACUERDO DE
CONFIDENCIALIDAD ¥ PROCEDIENDO A ENTABLAR DIALOGO PACIFICO ¥ ASERTIVOY,
DEL CUAL SE DESPRENDE QUE A FIN DE ALLEGARSE DE ELEMENTOS PARA DIRIMIR
LA PROBLEMATICA PRESENTADA, LAS PARTES ACUERDAN!
2]

¥ SOLICITAN SE GENERE UNA NUEVA FECHA PARA DAR CONTINUACION A ESTE
PROCEDIMIENTO,

POR LO QUE DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 164 DEL

RECLAMENTO DE JUSTICIA CIVICA DE TLALMEPANTLA DE DAZ SE SERALAN LAS

1  womasoeLpoia 001 _pe_ UM = oe 0112

PARA LA CONTINUACION DE LA PRESENTE AUDIENCIA L 431

"POR UNA CULTURA DE PAZ"

113
OFICIAL MEDIADOR CONCILIADOR ¥ FAGILITADOR MUNICIPAL

TasaLTLTRRERRRRS S}l’l"l"”l"
Cata Ava Palaco v, mag A Presderte Jures, G Corim, Tainesarda
£l

Talwwparta ca Bz, Bio da Mix, CF, 400
tabhegarts gk m

No. de Requerimiento Instrucciones

1 Anoatar el numero de expediente asignado al procedimiento.

2 Anotar |a hora de la sesién de mediacién.

3 Anotar el dia en el que se llevo acabo la sesion de mediacion.
4 Anotar el mes en el que se llevd acabo la sesién de mediacion.
5 Anotar el afio en el que se llevé acabo la sesion de mediacion.
6

7

8

Anotar el nombre de la persona solicitante.
Anotar gl nombre de la persona invitada. i
Anotar los acuerdos y/o motivos por los cuales |las personas involucradas en el /
procedimiento acuerdan solicitar una nueva fecha de sesion de mediacion. %
9 Anotar |a hora en la gue se programa la sesién de mediacion. =)
10 Anotar el dia en el que se programa la sesion de mediacion.
11 Anotar el mes en el que se programa |a sesién de mediacion.
12 Anotar el afio en el que se llevd acabo la sesidn de mediacion.
13 Anotar el afo en el que se llevo acabo |a sesion de mediacion. :
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Constancia de solicitud de convenio.

£ Tlalnepantla
H | Eovanrancnae SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 3
died dead
EE i UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA g "G
D | e AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION ’ g

il A0 L LA I LAt L el b L

TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, A i

2]
Expediente: UJCIAMC/___/___ 12026-ZP

CONSTANCIA DE SOLICITUD DE CONVENIO

[3]

TITULAR DE LA UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA
PRESENTE

COM FUNDAMENTO EN LO DISPUUESTO POR EL ARTICULO 8° DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS ¥ OR ASICONVEMIR A NUESTROS
INTERESES, VENIMOS MEDIANTE EL PRESENTE ESCRITO A SOLICITAR A USTED

TENGA A BIEN AUTORIZAR QUE SE NOS EXFIDA EJEMPLAR DEL CONVENIO
CELEBRADO EN EL EXPEDIENTE CITADC AL RUBRGO A FIN DE TENER COMNSTAMCIA

DEL MISKMO

5IN OTRO PARTICULAR, QUEDAMOS DE USTED.

CORDIALMENTE )

14} 4]

r /
\\'\\\\\\\\\\S"”l’ll"ll‘f’ o3
Cale RynPolaze v, #53 Av. Presidsnle Juyez ol Cerir, Tlabepacila (
da Baz. Talnezards ce Baz Ece oo Max, CP. W00
HalrezarBa ot =
e \

)
Anotar la fecha de la solicitud, \ (] \\\
2 Anotar el nimero de expediente. =
3 Anotar el nombre del Titular de la Unidad de Justicia Civica. \
4 Anotar el nombre v firma de |as personas involucradas en el procedimiento.
368
Tlalnepantla ri

nuestra ciudad
y 2025-2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3



Constancia entrega de convenio

Tlalnepantla
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 2
UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA nu::t;’n:;:gad
AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

P0G AND REL HUMANISMO MEMCANQ EN £L ESTADC DE MEXICO

TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, A 1

2]
Expediente: UJC/AMC/, i ! /2026-2P

CONSTANCIA DE ENTREGA DE CONVENIO

TLANEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO: EN ATENCION A LA SOLICITUD QUE
HACEN LAS PERSONAS MEDIADAS GGC. 3] Y, 3] A
ESTA AREA DE MEDIACION ¥ COMCILIACION DE TLALNEPANTLA DE BAZ, RELATIVO A
LA SOLICITUD DE EJEMPLAR DE CONVENIOQ CELEBRADO EN EL EXPEDIENTE CITADO
AL RUBRO: Y ATENDIENDO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 8' DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ENTREGUESE EN

FORMA GRATUITA LO ANTES SOLICITADO; PARA LOS EFECTOS LEGALES QUE AL
INTERESADO CONVENGAN.
ATENTAMENTE
()]

TITULAR DE LA UNIDAD DE JUSTICIA CivicA

ssrvvnvvvvvnn Ny orsssrssssssrs

Calé R FH“ Vi 635, Av. Preiidenta Jubraz. ol Coriro, Talnaparda
Tiabneparda ca Baz. Eco o M, CF. 34000

g
.

Halnaparda job me
No. de Reql.lerlmlenlo In-—-.truccmnes
1 Anotar la fecha en la que se entrega el convenio.
2 Anotar el nimero de expediente.
3 Anotar el nombre de las personas involucradas en el procedimiento.
4 Anotar la firma y el nombre del titular de la Unidad de Justicia Civica.
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Constancia de conclusion del procedimiento por convenio.

' Tlalnepantla
v SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO S
@ UNIDAD DE JUSTICIA CVICA \,’ "";;'{:;;‘:"d
= | AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

TR S RN U AR FEI A KA

EXPEDIENTE: UJCIAMC/, I 12026.ZP

CONSTANCIA DE CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO POR CONVENIO

EN TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO ALOS (2] pIAS DEL MES DE _ [3]
oE __[8] , v EM VIRTUD DE COMO SE DESPRENDE DE LAS COMSTANCIAS QUE
INTEGRAN EL EXPEDIENTE CITADO AL RUBRO, SE HACE CONSTAR QUE UNA VEZ
CELEBRADA LA SESION DE MEDIACION ENTRE LOS MEDIADOS cc.____[8] v

[51 . MISMOS QUE EN PLATICAS CONCILIATORIAS DECIDIERON FIRMAR
CONVENIO, EL CUAL ES ENTREGADO EN ESTE ACTD

ANTE ESTA CIRCUNSTANCIA ¥ EN TERMINOS DE LO QUE ESTABLECE EL ARTICULO
107 FRACCION I, DEL REGLAMENTO DE JUSTICIA CIVICA DE TLALMEPANTLA DE BAZ
ESTADD DE MEXICO, ES QUE SE DA POR CONCLUIDO. EL PRESENTE ASUNTO

ARCHIVESE EL PRESENTE EXPEDIENTE COMD COMCLUIDO. FIRMANDO AL CALCE
LOS QUE SUSCRIBEN PARA CONSTANCIA LEGAL

POR UNA CULTURA DE PAZ

1€]
RESPONSABLE DEL AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

vo. B8O

7]
TITULAR DE LA UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA

TTRRTRRRRTR"RRN x‘lll"""llll

No. de Requerimiento Instrucciones
Anotar el numero de expediente.

Anotar el dia en el que se concluye el procedimiento.

Anotar el mes en el que se concluye el procedimiento.

Anctar el afio en el que se concluye el procedimiento.

Anotar el nombre de las personas involucradas en el procedimiento.

Anotar el nombre del responsable del Area de Mediacion y Conciliacion.

~l|anjon | )b |

Anctar el nombre del titular de la Unidad de Justicia Civica.
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Constancia de conclusién del procedimiento por acuerdo preliminar

i Tlalnepantla
o

FL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO [

| TR 8 R4 UNIDAB BE JUSTICIA EIViEA ” rme:lrc! ciudad

L 2038 3037
ARTA OF MEDIACION ¥ CONCILIACION
000, AN DL §ILIANISME MESK-ANG EN EL E5TA00 BE MEXIEO
EXPEDIENTE: n L

CONSTANCIA DE CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO
POR ACUERDO PRELIMINAR

EN TLALMEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MExico ALos ___ 31 pias poL mes
pe___ 31 pe___ 4 v ENVIRTUD DE GUE. COMO SE DESPRENDE
DE LAS CONSTANCIAS OUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE CITADO AL RUBRO, QUIEN
SUSCRIBE LICENCIADO JOAN MANUEL PACHECO PEREDO MEDIADOR-CONGILIADOR
¥ FACILITADOR MUNICIPAL CERTIFICADO POR EL CENTRO DE MEDIACION,

CONCILIACION ¥ JUSTICIA RESTAURATIVA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE
5]

MEXICO, HACE CONSTAR QUE siENDO Las 5] HORAS SE PRESENTA
DE MAMERA VOLUNTARIA EL _ I8l EN SU GARACTER DE
M :OUEN EXPRESA HABER LLEGADO A UN ACUERDO DE MANERA
PARTICULAR con
SRR TS S P RS/ ISR '
QUIEN (ES) ES LA PERSONA (5) _01___ | POR LO QUE MANIFIESTA SU

DESEOQ DE CONCLUIR CON EL PROCEDIMIENTO DE MEDIAGION,

POR LO QUE, EN TERMINGS DE LO GUE ESTABLECE EL ARTICULD 107 FRACCION I
DEL REGLAMENTO DE JUSTICIA CivICA DE ESTA MUNICIPALIDAD. SE DA POR
CONCLUIDO EL PRESENTE ASUNTO. DEJANDOSE A SALVO LOS DERECHOS DE LAS
PERSONAS MEDIADAS PARA HACERLOS VALER EN LAS INSTANCIAS JUDICIALES O
ADMINISTRATIVAS QUE CONSIDEREN PERTINENTES,

FIRMANDO AL CALCE QUIEM SUSCRIBE PARA CONSTANCIA LEGAL.

“PDR UNA CULTURA DE PAZ"

Cala R Pulson vr. es). &y Pressdents Juster. Col Cerimp, Tisbwoards
da BT =

\abewt artha e Bas. EdS o Maa, CP.
dalnegarta b

No. de Requerimiento Instrucciones

Anotar el nimero de expediente asignado al procedimiento.

Anotar el dia en que se concluye el procedimiento.

Anotar el mes en que se concluye el procedimiento.

Anotar el afic en gue se concluye el procedimiento.

Anotar Ia hora en la que se voceo a las personas involucradas en el procedimiento.

Anotar el nombre de la persona gue solicita la conclusién del procedimiento.

Anotar la calidad de solicitante o invitado de la persona que solicita la conclusion p

del procedimiento. f

8 Anotar el nombre de las personas y la razon del acuerdo al que manifestaron llegar
para considerar innecesario celebrar la sesion de mediacion .

Anotar la calidad de la persona con la que se llegd al acuerdo manifestado en la 2\

casilla anterior.

Anotar |a firma, nombre y cargo del Mediador-Conciliador y facilitador que celebro

la sesién de mediacion

~ @ sjeina)—=

10
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Constancia de Conclusion del Procedimiento

Tlalnepantla
SICKITARIA DEL AYUNTAMIENTO

estew ciudud
UNIDAD DL JUSTICIA CIWICA g
ARCA O MIDIACION ¥ CONCILIAGION e

]

TLALMEPANTLA Dil DAZ ESTADO DE MEXOICO A i
EXPEDIENTE: 2

COMSTANCIA BE CONCLL

EN TLALMEPANTLA DE BAZ ESTADD DE MEXICO EL LICENCIADD JOAN MANUEL
PACHECO PERCDO. MEDIADOR CONCILIADOR ¥ FACILITADOR MUNICIRAL,
CERTIFICADD POR EL CENTRO DE MEDIACION, CONCILIACION ¥ JuiTicia
RESTAURATIVA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADG DE MEXICO HAGO CONSTAR QUE

siENDOLAR [ HOMAS DEL Dl [4] DEL MES DE (8 DEL
afio () . 5E PROCEDIO A VOGEAR EN LA SALA DE ESPERA DE ESTA
AREA A LAS CC. -+ R {BOLICITANTE)
¥ Ul _ (INVITADO), P 424 CELEBRAR. LitA SESION DE
m:w.l-rllnm PREVIAMENTE PROGRAMADA, EIL c]m\ 1 peE 19 pELanNo

ANTE ESTA CIRCUNSTANEIA ¥ EN TERMINOS DE LO QUE ESTABLECE EL ARTICULD
107 FRAGGION 113] DEL REGLAMENTS DE JUSTICIA chica oF
TLALHEPANTLA DE DAZ, ESTADO DE MEXICO. MUKICIPAL ES OUE SE DA POR
CONOLUIDO EL PRESENTE ASUNTO

SE EL EXPEDIEN
CRIBEN BARA ¢

SPECTIVO COMG CONCLUIGD, MRLIANDT AL CALCE
NETANCIA LEGAL

FOR UNA CULTURA DE PAZ -

frd)

RESFONSABLE DEL AREA DE MEDIACION ¥ CONCILLACION

436

N SRR RRsRwRLRwANw N SIS ISP

de Requerimiento Instricciones

1 Anotar la fecha en |a que se concluye el procedimiento.
Anotar el numero de expediente asignado al procedimiento.
Anotar el nombre del Mediador Conciliador y facilitador municipal adscrito al Area"‘
de Mediacién y Conciliacion asignado para celebrar la sesion o
Anotar la hora en que se vocea a las partes involucradas del procedimiento.
Anotar el dia en que se vocea a las partes involucradas del procedimiiento.
Anotar el mes en que se vocea a las partes involucradas del progédimiento.
Anotar el afio en que se vocea a las partes involucradas del procedimiento.
Anotar el nombre de la persona solicitante del procedimiento. .
Anotar el nombre de la persona invitada del procedimiento.
Anotar el dia en el que se programo la sesion de mediacion
Anotar el mes en el que se programé la sesion de mediacion.
Anotar el ano en el que se programa la sesién de mediacion.
Anotar la causa de conclusion del procedimiento.
Anotar la fraccién correspondiente del Reglamento de Justicia Civica que de
fundamento a la conclusion del procedimiento. v
Anotar la firma, el nombre y cargo del responsable de area. \

el ] I oy e e R et 6] B )

S

Tlalnepantia

nuestra ciudad
w 2025-2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3



XIl. Validacién del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento.

P.34 Imparticién a la ciudadania solicitante de los servicios de asesoria y solucién de conflictos a través de
procedimientos de mediacion y conciliacion en la Unidad ltinerante de Mediacién.

Objetivo.

Impartir procedimientos de asesoria y mediacién coma auxiliares en la solucion de conflictos entre la ciudadania
interesada directamente en su comunidad mediante el servicio de la Unidad ltinerante de Mediacion,
proporcionando la informacion u orientacion sobre opciones juridicas viables para la resolucién de su problemética
u otorgando la informacién necesaria sobre la instancia idonea para resolver el conflicto que presentan.

.

Referencias.

Federal

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones,

Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion 26 de enero de 2024 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones

Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7
de junio de 2023 y sus reformas y adiciones.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Saberano de México. Publicada en el Periadico Oficial "Gaceta del
Gobierno del Estado de México”, los 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Publicada en el Periodico Oficial "Gaceta de
Gobierno del Estado de México”, el 22 de noviembre de 2023, y sus reformas y adiciones.

Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de México. Publicada en el
“Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México”, el 22 de diciembre de 2010, v sus reformas y
adiciones,

Ley de Justicia Cotidiana del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta de.Gobierno del
Estado de México”, el 10 de marzo de 2022, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicado en el Periddico Oficial "Gaceta d\é‘ Gobierno del
Estado de Meéxico", el 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Publicada en ei
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”, el 4 de mayo de 2016, y sus reformas y.
adiciones.
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s Codigo Civil del Estado de México, Publicado en el Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno del Estado de
Méxica", el 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

Municipal
+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal. Vigente.

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la Gaceta Municipal 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

s Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México. Publicado en la Gaceta Municipal, 23 de abril
de 2024, y sus reformas y adiciones.

s Cédigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Publicado en la Gaceta Municipal

IV. Definiciones.

Asesoria: Es la accion de brindar informacién juridica a las personas solicitantes del servicio para la resolucion
de asuntos que tienen que ver con la aplicacién de leyes, normativas y/o reglamentos en cualquier materia del

derecho.
Acuerdo: Decision tomada en comin por dos 0 mas personas en una sesion de mediacion.

Competencia: Es la facultad juridica que implica que una autoridad jurisdiccional o administrativa puede o no
conocer sobre los asuntos que le remiten.

Conciliacion: Procese mediante el cual una tercera persona, neutral e imparcial, ayuda a las partes en conflicto
a buscar una solucién consensual, proponiendo si fuera necesario, formulas conciliatorias que las partes puedan

rechazar o aceptar.

Conciliador: Es una persona idénea, capacitada de manera especifica para orientar el proceso conciliatorio como  «

un tercero imparcial y neutral frente a las partes, a las cuales insta a fin de que lleguen a un acuerdo que les ~
permita solucionar el conflicto que los retne.

Confidencialidad: Implica que la informacién vertida en una sesién de mediacion, conciliacién y justicia
restaurativa, no puede ser difundida ni por el mediador, conciliador o Mediader-Conciliador y facilitador, ni por

ninguna de las partes.

Convenio: Acuerdo entre dos o mas personas, grupos sociales o instituciones por el que ambas partes aceptan

una serie de condiciones y derechos, dando solucion a la problematica.
Dialogo: Forma en que se comunican dos o mas personas en un intercambio de informacién entre si.
Expediente: Conjunto de documentos publicos o privados que conforman una carpeta relacionada a un proceso

y

jurisdiccional o administrativo con determinado caso.

Persona Invitada. Ciudadana, ciudadano, o persona invitada por el solicitante para hacer uso de los servicios de | .
mediacién, conciliacién y justicia restaurativa para la solucidn de un conflicto. \J
e

Mediacion: Procedimiento voluntario, confidencial y flexible, para ayudar a que dos o mas personas o
instituciones, encuentren la sclucién a un conflicto en forma no adversaria, regido por principios de equidad y
honestidad, en el que interviene un tercero imparcial y neutral llamado mediador y es un medio de solucion de los
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conflictos por el cual las partes ocurren ante un érgano designado por ellas o instituido oficialmente, el cual
propone una solucién que puede o no ser acogida por las partes.

Mediador-Conciliador y facilitador: Es un profesional capacitado en diversas técnicas de mediacion y facilitader
de la comunicacion de los actores de un conflicto o controversia, para que estos negocien acuerdos mutuamente
aceptables.

Ordenamiento legal aplicable: De acuerdo al Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México,
que faculta al Area de Mediacién y Conciliacién, dirigir los medios alternativos de solucién de conflictos en temas
vecinales, comunitarios, familiares, escolares y sociales que presenten los solicitantes.

Proceso: Conjunto de Actividades a realizar mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Solicitante. Ciudadana, ciudadano, o persona interesada en hacer uso de los servicios de mediacion, conciliacion
y justicia restaurativa para la solucién de un conflicto.

Unidad Itinerante de Mediacién: Vehiculo adaptado y equipado como oficina v sala de mediacion, destinado a
llevar los servicios de asesoria y mediacion a las comunidades del Municipio.

Mediacion In Situ: sesion de mediacion que se celebra dentro de la Unidad Itinerante, en el sitio que se presenta
la controversia a mediar.

V. Responsabilidades.
Titular de la Unidad de Justicia Civica debera:
Turnar al Area de Mediacién y Conciliacien la sclicitud de servicio.

Persona Servidora Plblica adscrita al Area de Mediacién y Conciliacién, quien funge como Mediador-
Conciliador y Facilitador debera:

Instalar la Unidad Itinerante de Mediacion en la colonia donde dara atencién.
Realizar en |a fecha programada la sesion de mediacion.

Persona Servidora Publica adscrita al Area de Mediacién y Conciliacién que funge como Secretario
Operativo debera:

Asesorar a las personas solicitantes del servicio, explicando los fines y alcances de la mediacién, conciliacion vy

justicia restaurativa. -
Dar a conocer mediante recordatorio la fecha y hora de los servicios de mediacion.

Integrar los formatos correspondientes para integrar el expediente de mediacion.

Personas solicitantes de los servicios del drea de mediacién y conciliacion deberan: )

Presentarse en el area de mediacion y conciliacién y registrarse en el libro de gobierno. - 4

Solicitar la asesoria sobre los servicios del area de mediacion, conciliacién y justicia restaurativa.
Plasmar su firma en el formato de Constancia de atencién y orientacién ciudadana.

Persona Solicitante debera:

Tlalnepantla
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Presentarse a solicitar los servicios del Area de Mediacion y Conciliacion en la Unidad de Itinerante de Mediacion.

Solicitar que la Unidad itinerante de Mediacion acuda a su comunidad, presentandose en las Instalaciones del
Area de Mediacién y Conciliacién o la Unidad de Justicia Civica.

VI. Insumos.

Solicitud verbal realizada por el solicitante.

Identificacion oficial de las personas solicitantes.

VIl. Resultados.

Expediente concluido mediante convenio o constancia de conclusion de procedimiento.

VIIl. Interaccién con otros procedimientos

Procedimiento de "Asesoria juridica, informacién y orientacion en materia de mediacion y conciliacion”.

IX. Politicas

La atencion se brinda de manera presencial en las oficinas del Area de Mediacién y Conciliacién, asi como en la
Unidad ltinerante de Mediacion.

Las personas podran solicitar que la Unidad itinerante de Mediacién acuda a su comunidad, presentandose en
las Instalaciones del Area de Mediacion y Conciliacién o la Unidad de Justicia Civica. 441

El horario de atencién en las oficinas del Area de Mediacién y Conciliacion es de 09:00 a 18:00 horas, de lunes a /

viernes, en dias habiles.
i

El horario de atencién para mediacion In Situ en la Unidad Itinerante de Mediacién adscrita al Area de Mediacion
y Conciliacion se determina a peticion de las personas involucradas en el procedimiento.

El servicio es gratuito.

Se realizaran hasta tres invitaciones a fin de que se relinan las personas involucradas en el procedimiento.

El procedimiento de mediacion y conciliacion contara con las sesiones que sean necesarias. :
El procedimiento de mediacién y conciliacién se tendra por concluido en los siguientes casos: por convenio,
acuerdo restaurativo o preliminar; por decision de las personas involucradas en el procedimiento o alguno de
ellos; por inasistencia de las personas solicitantes o personas invitadas sin motivo justificado; por negativa de |

personas involucradas en el procedimiento o alguno de ellos a suscribir el convenio final.

Unicamente se proporcionan copias simples del Convenio de mediaciéon, Constancia de acuerdo preliminar &
Constancia de conclusion del procedimiento, a las partes involucradas en el procedimiento. ~
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X

Desarrollo del Procedimiento.

INICIO

Persona solicitante.

Solicita el servicio de procedimiento de mediacion y
congiliacion llenando el formato de datos generales y llenando
el formato de solicitud de servicio.

Responsable del Area de Mediacién y
Conciliacion

Realiza la programacién de las jornadas de la Unidad
ltinerante de Mediacién.

Persona Servidora Publica adscrita al

Area de Mediacién y Conciliacién, quian

funge como Mediador-Conciliador y
Facilitador

Instala la Unidad Itinerante de Mediacion en una colonia del
municipic, donde dara atencién.

Persona Sdlicitante.

Acude a la Unidad Itinerante de Mediacion, en donde solicita
la asesoria, y expresa el conflicto presentado

Persona Servidora Publica adscrita al
Area de Mediacion y Conciliacion que
funge como Secretario Operativo.

Recibe al solicitante, escucha el conflicto presentado y explica
los servicios de mediacion, conciliacion y justicia restaurativa,

.El conflicto expuesto por la persona solicitante es
mediable de conformidad con el ordenamiento legal
aplicable?

Persona Servidora Publica adscrita al
Area de Mediacién y Conciliacion que
funge como Secretario Operativo.

No: Recaba firma del solicitante, brinda la informacion scbre
la instancia, autoridad o dependencia competente y archiva la
constancia de atencién y orientacién (Fin),

Persona Servidora Publica adscrita al
Area de Mediacion y Conciliacion que
funge como Secretario Operativo.

Si: El conflicte presentade resulta mediable conforme a los
criterios del ordenamiento legal aplicable y entrega el formato
de solicitud de servicio a fin de iniciar un procedimiento de
mediacion.

Titular de la Unidad de Justicia Civica

Envia formato de atencién de servicio al area de Mediacion y
Conciliacion

Responsable del Area de Mediacion y
Conciliacion

Da la instruccion de tramite e instruye para que se invite a la
parta complementaria del procedimienta.

10

Persona Servidora Publica adscerita al
Area de Mediacion y Conciliacién que
funge como Secretario Operativo.

Agigna dia y hora para la sesion de mediacion de acuerdo a
la disponibilidad de la agenda de la persona servidora plblica
que funge como Mediador-Conciliador y facilitador.

1

Persona Servidora Publica adserita al
Area de Mediacion y Conciliacién que
funge como Secretario Operativo.

Entrega a la persona servidora publica que funge como
Invitador Social el recordatorio con el dia y hora de la
mediacion.

12

Persona Servidora Publica adserita al
Area de Mediacion y Conciliacion que
funge coma Invitador social.

Hace entrega de la invitacion en el domicilio correspondiente
con por lo menos 48 horas de anlicipacion y elabora la
constancia de entrega de invitacion,

iSe presentan ambas partes invelucradas en
procedimiento a la sesién de mediacion? /B

13

Persona Servidora Publica adscrita al
Area de Mediacién y Conciliacion que
funge como Secretario Operativo.

No: Se da por concluido el procedimiento, sg” genera
constancia de inasistencia y nueva cita,

14

Persona Servidora Publica adscrita al
Area de Mediacion y Conciliacion, quien
funge como Mediador-Conciliadar y
Facilitador.

Si: Realiza |a sesion de mediacion con la intervencion de las
partes involucradas en el procedimiento, llenandd-el formato-|
de acuerdo de confidencialidad procurando lograr acuerdos
de solucion.

15

Persona Servidora Publica adscrita al
Area de Mediacion y Conciliacion, quien
funge como Mediador-Conciliador y
Facilitador.

Genera Constancia de centinuacion de procedimienta,
constancia de conclusion, acuerde o convenio y entrega
copia.

FIN
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Xll.  Medicién.

Nombre del

indicador Descripcion Eormtila Periodicidad
Imparticion de
asesoria y solucién ]
de conflictos a Mide el e d /,I:.Iumadrp qe
través de : Ie eflporfzentaj‘e e P(DE?Ed imientos
ke a eficaciaen la iniciados
pmfne:ériggg;m de solucionde los || —---eeeeemeemeeeeeees X100 Trimestral
conciliacion E?‘i la conflictos a través de Niumero de
unidad mévil de la mediacion procedimientos
mediacién \\Eolicitados
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Xlll. Formatos e Instructivos.

Caratula

Tlalnepantlia
Al Atttk bl

Jy

¥

ANEA DE

TS AR e e

AREA DE MEDIACION Y CONCILIACION

445

HGMBRE DEL SOUCITANTE: L]

HOMBRE DEL INVITADD:
FECHA DE APERTURA: 12

EXPEDIENTE; uic/amnc_[31 4 191 y50 191 7 [71

Cate vs Fusrn Eag &y, Prrtisests Aarer, Cor Corors &P JAGOO Tisiepasn o 042, Misice
THHMNEN BARHDE
et o

No. de requerimiento Instrucciones

Anotar el nombre de la persona solicitante del procedimiento.

Anatar el nombre de la persona invitada al procedimiento. /
Anotar la fecha de apertura del procedimiento dia/ mes/ afio.

Anotar el nimero de expediente que corresponda.

Anatar el mes en el que se apertura el expediente.

Anotar el afio en el que se apertura el expediente.
Anotar la inicial de la Unidad ltinerante de Mediacion y la oficina en la que se
sustanciara el procedimiento.

~N Do M=
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Datos Generales para la solicitud de servicio.

s
A S Tialnepantla
WH | Coantomtntcte SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO :
i e i t ded
ﬁrﬁ b UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA \’ 545 o
s AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION
..:'.‘. "u-- - i . a dtm 'l'l"'"u. .'l '. \ ‘: "" '\.'\'\‘. ’ oad E ‘ LR L .‘ T |If .
DATOS GENERALES PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO
Fecha: ™M ¢ = B
PERSONA SOLICITANTE
} { 41 Y [5] = |1 161 1
NOMBRE (3] APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERND
gap. 7] OCUPACION: (81 ESTADO CIVIL [2]
CALLE: [1o] wza (111 ¢ (121 yyygro: (131
COLONIA (141
MUNICIFIO O ALCALDIA [15] TELEFONOI(SH [16]
CORREQ ELECTRONICO. (17
AVENIDA RINCIPAL CERCANA AL DOMICILIO (8]
ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA: (9] ¥ (20)
LUGARES DE IEFERENCIA [21]
446 [22) (23]
CARACTERISTICAS DEL DOMICILIC: CUANTOS PISGS
COLOR DE LA CASA [24) COLOR DE L& PUERTA [25]
N JHICID O TRAMITO ALGUN SROCEDMENTO EN OTRA INSTANCIAT 4] o Ny
LENCUALT (PROFECO:, (MUNICIRIQ) (DIFi (JUZGAD01 (M P | QTR (28]
BERSONA INVITADA
, (27] & 28] } 129]
NOMERE (5) APELLIDO PATERND ZPELLIDD MATERND
an 3 gcupacion (1] ESTADG CIVIL 32}
CALLE [33] wza 13 1 391 e [36)
COLONIA 371
MUNICIFIO O ALCALDIA [38]) TELEFONO|S): [39]
CORREQ ELECTRONICO (4] —
AVENIDA PRINCIPAL CERCANA AL DOMICILIO: [‘“1
ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA: [42] ¥ [43]
LUGARES DE REFERENCIA [44]
CARACTERISTICAS DEL DEMICILIC: (451 CUANTOS FISOS: [“Q
COLORDE LA CASA 371 . COLORDE LAPUERTA (48] .
3 IR .
TR LRTLRRRRTRRRYw -!.f FFFFFrrF sy
1
Cate Rva Palace ar esg Av. Presidente Juar: Zarir, Talneparia \
da Baz. Talneparda ce Baz Eco év CF 24000 —} .
dalvepards geb e \&—J/
382 -
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Tialnepantla

M AYUNTARAEHTO

COMETITUCICNAL DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO .
nuestra ciudad
T TATRANE UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA - 2353057

AREA DE MEDIACION Y CONCILIACION

2026, AND DEL MUMANISMO MEXICAMNO EN EL ESTADO DE MEXICTT

DATOS GENERALES PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO

CROQUIS DE LOCALIZACION DE LA PERSONA INVITADA

[49]

sssvvnevvwnN N s s srsssssrre

Cale Riva Palacio 3'n, &5g. Av. Presidente Judrez. Cal. Cartro, Tlalnapartla
da Bar, Tislnepantla de Baz, Edo. da Méx, CF. 4000
Hlalnepantia gob mx
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No. de requerimiento

Instrucciones

En este blogue se debe anotar la informacion correspondiente a la persona solicitante del procedimiento.

Anotar el dia en el que se solicita el procedimiente.

2 Anotar el mes en el que se solicita el procedimiento.

3 Anotar el afo en el que se solicita el procedimiento,

4 Anotar el nombre de la persona solicitante.

5 Anotar el apellido paterno de la persona solicitante.

[ Anotar el apellido materno de la persona solicitante.

i Anotar la edad en anos de la persona solicitante.

8 Anotar la ocupacion de la persona solicitante.

9 Anotar el estado civil de |la persona solicitante,

10 Anotar la calle en |a que se encuentra el domicilio de la persona solicitante.

1 Anotar el numero de la manzana del domicilio de la persona solicitante.

12 Anotar el numerc de lote del domicilio de la persona solicitante.

13 Anotar el nimero exterior del domicilio de la persona solicitante.

14 Anotar la colonia en la que se encuentra el domicilio de la persona solicitante.

15 Anotar el municipio / alcaldia de la colonia en la que se encuentra el domicilio de la
persona solicitante.

16 Anotar el teléfono de la persona solicitante.

17 Anotar el correo electronico de la persona solicitante,

18 Anotar la avenida principal cercana al domicilio de la persona solicitante

19 An_Dt_ar una calle cercana a la calle en que se encuentra el domicilio de la persona
solicitante.

20 Anot_ar una calle cercana a la calle en que se encuentra el domicilio de la persona
solicitante.

21 Anpt_ar lugares o puntos de referencia cercanos al domicilio de la persona
solicitanta.

22 Anotar el tipo de inmueble del domicilio de la persona solicitante.

23 Anotar el nimero de pisos del domicilic de la persona solicitante,

24 Anotar |a descripcion de |a fachada del domicilio de |a persona solicitante

25 Anotar |a descripcion del color de la puerta del domicilio de la persona solicitante.
Se debera tachar la casilla de Si o No, en caso de que de la persona solicitante del

26 procedimiento, haya iniciado o tramitado algin procedimiento a fin de resolver el

conflicto que solicita mediar,

En este blogue se debe anotar la informacian relativa a la persona invitada al procedimiento.

27 Anotar el nombre de la persona invitada.
28 Anotar el apellido paterno de la persona invitada.
29 Anotar el apellido materno de la persona invitada. 2]
30 Anatar la edad en afios de |la persana invitada. /
& Anotar la ocupacion de la persona invitada. /
32 Anatar el estado civil de la persona invitada. (
33 Anotar la calle en la que se encuentra el domicilio de la persona invitada. ™.
34 Anotar el nimero de la manzana del domicilio de la persona invitada.
35 Anotar el nimero de lote del domicilio de |a persona invitada.
36 Anotar el nimero exterior del domicilio de la persona invitada. ‘\
37 Anotar la colonia en la que se encuentra el domicilio de |a persona invitada. \ =
18 Anotar ell mynicipio! alcaldia de la colonia en la que se encuentra el domicilio de la :
persona invitada.
384
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39 Anotar el teléfono de la perscna invitada.
40 Anotar el correo electrénico de la persona invitada.
41 Anotar la avenida principal cercana al domicilio de la persona invitada.
a2 ﬁt;?tiaagauna calle cercana a la calle en que se encuentra el domicilio de la persona
43 ar‘:’ti::t::;'aﬁna calle cercana a la calle en que se encuentra el domicilio de la persona
44 Anotar lugares o puntos de referencia cercanos al domicilio de la persona invitada.
45 Anotar el tipo de inmueble del domicilio de la persona invitada.
46 Anotar el nimero de pisos del domicilio de la persona solicitante.
47 Anotar la descripcién de |la fachada del domicilio de la persena invitada.
48 Anotar la descripcién del color de la puerta de la persona invitada.
Se debera realizar un croquis de localizacion de la vivienda de la persona invitada,
de ser posible, se busca en una aplicacién y una vez plenamente identificada la
49 direccién se hace la impresién del mapa vy de la foto del domicilio, las cuales se

anexan al formato, asimismo, de ser posible, anotar las referencias de ubicacién
que proporcione |a persona solicitante.
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Aviso de Privacidad Simplificado

BTN TARS I T

Tialnepantia
CORSTTUCICA 4] OF

ToALAIR A I 08 BAZ nuestra ciudad
el " 2028-2027

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

SISTEMA DE BASE DE DATOS PERSONALES DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTC

MEDHACION ¥ CONCILIACION
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

L La denominacién del responsable,

Vil Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtisnen los datos personales,
distinguiende aguellas que requieran censentimiento del titular.

a) Finalidad principal del tratamienta:

450

b) Finalidad secundaria del tratamiento:

VHL Cuando se realicen ansfaiencias de datos personales

a) Destinatarios de los datos

b} Finalidad de |a ransfereneia

¢} Elfundamento que autonza la transferencia;

sanes 1% v X1V, 6 27 ftacsen [V 29 frazcids
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Tlainepantia
- AriswiAAmL iy
TRLIAPANSLS O R nuestro ciudad
N — 20252027

. Los mecanismes y medios estaran disp para o uso previo al tratamiento
de los datos personales, para que &1 pueda manifestar su negativa para finalidad
¥ transferencla que requieran ol consentimiento del titular.

S i idodma gus o
3@ personalis en 1
Of 5uB Mlarea. Coin:
Porsaainn 3s Sujeto
loa gerechos de
e
Trargperencs. o he

ded Eniagio de Mé oo

saraitili

A irdarmac

451

Nota: Bl Aviso oe Privacsdad nlagral ooor) sof

Sl ] e i o€ 18 en i}
Oficial det Cobsmes Se Twirepantia de Baz Méxeo, e la Bige v I8 «
hﬂp-u.‘mpmﬂmiu,ll'Innp.‘lnhu gob. mudocumentos/avisos
1]
2]
31
= 0 0 O C
1 Anotar el nombre y apellidos de la persona o personas solicitantes.
2 Anotar la firma de la persona o personas solicitantes. Sy
3 Anotar la fecha.
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Solicitud de servicio.

Tlalnepantla

L LR A
200 7007

AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

GUSE AL R pLiatas Meaind e p Efass or Wesdo

SOLICITUD DE SERVICIO
i1
TITULAR DE LA UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA
PRESENTE
c (21 . con domicilio sehalado en el lormale de Dates Qenerales paraSolicitud

de Senitio. réspatuosaments acudo ante usted para solictdr los servicios del Area de Medincidn y
Concilacion de Tlalnepanta de Baz, Maxco, con domicilio en ‘3)
31 Tlalrepantn ge Baz. Menco' coi 1 linalidad de Negai a un arreglo con las CC

4] resgecio af preblema del que acarinungisr o hase ura antess

CONTROVERSIA (5]

(6]

452

»
MNORMBAE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE

No. de Requerimiento Instrucciones

1 Anotar el nombre y apellidos del Titular de la Unidad de Justicia Civica (Se gbloca
sobre el cargo).

Anotar el nombre de la persona(s) solicitante del servicio.
Anolar la direccién en la que se encuentra la oficina del Area de Medi{ciic»n y
Conciliacidn que otorgard el servicio, ~— L
Anotar el nombre de la persona (s) invitada () del procedimiento. f

Anotar el tipo de controversia presentada por la persona (s) solicitante. by
Anotar la sintesis de la controversia presentada por la persona solicitante. \ ]\\
Anotar la fecha de la solicitud, plasmando el dia, mes y afo. \
Anaotar el nombre y firma de |la persona (s) solicitante (s). \.

oo~ d| LW [N
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Atencion a solicitud de servicio.

Tlalnepantla

b Caod
Fazi ragv

AREA DE MEDIACION Y SONGILIAGION

0. ARS S61 HIAMSTSNG MEUEINS EN & ENA00 0F Méiiva

En atencian a 1a salicitud que realiza el C. m . con la imencién da llagar
a un arreglo respecto del asunto planteado. TURNESE al Area de M y Cancil de Tl de
Baz, Méxice, con sede en [21

Tialnepantia de Baz. México', en este municipio, para 5u valoracion, alencion y seguimianta.

Tlalinepantla de Baz. México a 31

41
TITULAR DE UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA 453

Cade Mrva Pavaci. B3 dv. Promdenic Judics, Co Certia G P, 34000, TARSPATTS I8 BAL M
Tel 3235823224, 9333835330

Nairepaniia goe M

Anotar el nombre de |la persona (s) solicitante (s) del servicio.
Anotar la direccion en la que se encuentra la oficina del Area de Mediacién y e
Conciliacién que otorgara el servicio.

Anotar Ia fecha de |a solicitud, plasmando dia, mes y afio.
Anotar el nombre del Titular de la Unidad de Justicia Civica y plasmar su firma. =

Bl B =

38y — 7

e
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Instruccion de tramite.

Tlalnepantla
A

1058 3077

AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

SR des ae s

o "

o e 41437 3% Limnign

IN I H T|

S¢ tiene pat recibids 1o Seliziue de Senvico, que rediza el C "’ m

mMiGma Jué #11 UNad Rmen valoasan del confi<io planleado. fé difpone de la Mediacien como

medicaltemative de solucion de eate. Bin ERUICIE 08 sambiare cuands resulle eonvenignte por 1o

que, confundamenio en el articule 12 tragsion Il gl Regiamemo de Justizia Clvica ge Tlalnepanta de Baz,
Eslado deMexico. lormese sxpedietile y regisiiess con @l numas _n_'_

De acuerco al sisiema ge distripucion da Inbares ainenado, £e designa para canocer o2 aste procedimisntod el
Lic

No. de Requerimiento
1

m Faziltaasr Municicai

SRMEIETETIANA 3 12 BATIRIA GREIN T2 Medage
e [0 o) 2028

e T altielanta 2e 307 W

(71
foo

“POR UNA CULTURA DE PAZ"

18)

LIC, JOAN MANUEL PACHECO PEREDO
RESPONSABLE DEL AREA DE MECIACION ¥ CONCILIACION

Instrucciones
Anotar el nombre de la persona solicitante del servicio. {

2

Anotar el numero del expediente.

«w

Anctar el nombre de la persona servidora puiblica adscrita al Area de Mediacion.y_|
Conciliacion que funge como Mediador-Conciliador y Facilitador, designada para
atender el procedimiento.

Anotar |a hora de |a sesidn de mediacion.

Anotar el dia de la sesidn de mediacion.

Anotar el mes de la sesién de mediacién.

Anotar la fecha en la que se gira la instruccién de tramite.

w  (~|Cnfon (s

Anotar la firma, nombre y cargo del Responsable de Area de Mediacion y

Conciliacion.

390
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Recordatorio

Tlalnepantla

nuiestra ciudod
2025 3027

AREA DE MEDIACION Y CONCILIACION

NOMBRE:

“2026. Afa o Humanisme Meaicans of of E51aca a8 Méxica ©

FECHA 1]

RECORDATORIO

SU CITA ES PARA LAS [3] HORAS DEL DIA [4]
FACILITADOR MUNIGIPAL.: LIC. 51

LOS HORARIOS DEL AREA DE MEDIACION SON DE LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00 HORAS

NUMERO DE EXPEDIENTE: 61

Tel. 3553833224 /32334833570

"POR UNA CULTURA DE PAZ"
[71

No. de Reguerimiento Instrucciones
1 Anotar |a fecha en la que se entrega el recordatorio.

Anotar el nombre de la persona que recibe el recordatorio.

Anotar la hora de |a cita programada.

2
3
4

Anotar la fecha de la cita programada.

5

Anotar el nombre de la persona servidora publica adscrita al Area de Mediacion y
Conciliacién que fungira como Mediador-Conciliador y facilitador asignado para
llevar a cabo el procedimiento.

Anotar el nimero de expediente asignado al procedimiento.

Anotar la direccion de la oficina en la que se sustanciara el procedimiento o bien en
caso de que la mediacion se realice In situ se deberd anotar la direccion en la que
se ubicaré la Unidad Itinerante de Madiacion.

Tlalnepantia
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Invitacion

Tlalnepantla

Attt i
"’ 23 g0

AREA OE MEDIAGION ¥ CONCILIAGICN

AP AN S LI LR PSS o B B B A

11
EXPEDIENTE: UJC'AMC ____/ i Bk

c

PRESENTE

POR ESTE CONDUCTO SE LE IKVITA A PARTICIFAR EN UN PROCEDIMIENTS OF AEDIACION.

HABIENDOSE SENALADD LAE 3] woRAS DEL [4] .. PARA LA SESIONDE MEDIACION LA
CuAL 3E LLEVARA A CABG EN LAS INSTALACIONES OEL AREA DE WEDIACION DE ESTA
MUNICIPALIDAD UBICADD . 151 —

TLALNEPANTLA DE BAZ WEWICD WMACIERDD DE 5U CONOCRIENTD QUE HE SID0 DESIGNADA SARA

ALOS v BUMCAR UNA 50U

RELATAO A LMA

ATENTAMENTE /
‘POR UNA CULTURA DE PAZ’ I
. 7
&)
FACILITADOR MUNICIPAL. /(

No. de Requerimiento Instrucciones

Anotar el numero de expediente asignade al procedimiento.

Anotar el nombre de la persona invitada y su domicilio. \

Anotar la hora prevista para la sesion de mediacion, e

Anotar la fecha prevista para la sesidén de mediacién.

Anotar la direccion de la oficina del Area de Mediacion y Conciliacién, en la que se | # \

5 llevara a cabe la mediacion, o en su caso la direccion en la que se encontrara | |
ubicada la Unidad Itinerante de Mediacién. L A

Bjoofraf =

Anotar el nombre de la persona solicitante de |a sesion de mediacion,

] Fes]

Anotar el tipo de controversia a mediar. -
8 Anotar la firma, nombre y cargo de la persona servidora publica adscrita al Area de \
Mediacién y Conciliacién que fungird como Mediader-Conciliador. )

Tlalnepantia ™

W g nuestra ciudad
" 2025-2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3



Entrega de invitacion

No. de Requerimiento

S Tlalnepantla
| B | s ruesrocind
Lol 20353037
AREADE MIDIACION ¥ CONCRIAZION

UG AND DL A A OCANGE UM 4, 5 FAECHE MiniC st

CONBTANCIA DE ENTREGA DE INVITACION

EN TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO. SIENDO LAS " HORAS
coN Bl MmuTeS DEL Ol __ M om B oe
® .+ LA SUSCRITA m . PERSONA

BERVIDORA PUBLICA ADSCRITA AL AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION,
PERTEHECIENTE A LA UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA, ENCONTRANDOSE PRESENTE
DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION DE EATA

MUNICIPALIDAD, ENTREGAENESTEACTOALAG. @
M jlawvTAcONORGDAALES. M
€ MM )PARA LA SESION QUE SE LLEVARA A CASO EL 7

o M pe 1M aias ' Homas, MiSMA OUE SE
COMPROMETE A ENTREGAR DE FORMA PACIFICA Y SIN INTERVENGION DF

TERCERAS PERSOMAS,

DOY CUENTA PARA LOS EFECTOS LEGALES CONDUCENTES.

“POR UNA CULTURA DE PAZ"

— .,
PUBLICA ALA
UMDAD DE JUSTICIA CIICA DE TLALNIPANTLA DNl DAZ, E3TADO DN MIXICO,

\\\\\\\\\\‘\S}"l"l'l"l'l

e Morn Paigc ', wmy s Prvssdoote Jubone o Garina Tirparta
o Bz, iyt da By B 2o Wi, CP E4000
Sabwarta o e

Instrucciones

1 Anotar el numero de expediente asignado al procedimiento.

2 Anotar |la hora de |a entrega de |a invitacion.

3 Anotar los minutos de |la entrega de la invitacion.

4 Anotar el dia de la entrega de la invitacién.

5 Anotar el mes de la entrega de la invitacién.

6 Anotar el ano de |a entrega de la invitacién.

7 Anotar el nombre de |a persona servidora publica que entrega la invitacion

8 Anotar el nombre de la persona que recibe la invitacién del procedimienta.

9 Anotar la calidad de solicitante o invitado de |la persona que recibe |a invitacion del
procedimiento.

10 Anotar el nombre de la persona a quien va dirigida la invitacion.

11 Anotar la calidad de solicitante o invitado de la persona que recibe la invitacion del
procedimiento.

12 Anotar el dia programado para |a realizacién de la sesion de mediacién.

13 Anotar el mes programado para |a realizacion de |a sesién de mediacion.

14 Anotar el ano programado para |a realizacién de la sesidn de mediacion.

15 Anotar la hora programada para |a realizacion de la sesion de mediacién.
Anotar la firma, nombre y cargo de la persona servidora publica adscrita al Area de

16 Mediacién y Conciliacién que funge como invitador social o la persona asignada
que entrega la invitacion.

Tlalnepantla

& nuestra ciudad
M 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026
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Constancia de entrega de invitacién

i Tlalnepantla
T4 " SECRETARIA DEL AYUNTAMIE -
<0 TRAMLTARY v NEQ nuestra ciudad
o UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA Sf 1025 2027
S AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION
A%, IR e R I B O, i L JIE-F 0y L R Tar

CONSTANCIA DE ENTREGA DE INVITACION

En Tlalnepantla de Baz. Estado de México ella suscrito (a) invitador social, adscrito al Aren
de Mediacién y Coanciliacion de esta municipalidad; con fundamento en el articulo 101 del
Reglamento de Justicia Civiea de! municipio 2n referencia. siendo las ,t_‘! __ horas dal

dia [ del mesde_ &) _aelato _ M me canstitul en el domicilio de ia /
el / las / las cc

—_ 5 . o &l en

181 =
Tiainepantla de Boaz. Estado de Mexico. o fin de entragar 1a invitacidn emitida para celebrar
una Seson de medincion relativa al expedients numears
e aer el ceivcihor corres b o S
//J
= - -
458 s 1 ; i Il Hmmerin ; d 4
mue #n 1A puerta, atendisndo a mi lamado (deseripcion de 1a persona que dlendia;
9
» i = i
llamarse 1ol .
se! i1 o8 quien sé e informa el motivo de la visita) por
o que
a) Se enlrege nvitacion b)) Se entrego invilacion n&gandose a irmar de recibido
2]

c) Se deja en su poder 13 invitacion ) Se nego a recibir [a invitacion &) Otro

Para que acuda al Area de Mediacion y Conciliacion e esla ciudad en fecha y hera

indicada.

sarvvvvnvnwnnn N sssssrsosrrose

T 433 Ay Preuidens Juare iz, Talnezacdn
dnegerda 20 Bz Eco co M

alngzarts 3oE = /

Tlalnepantla -

g nuestra ciudad
y 2025:2027
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@ ey | Tialnepantlia
i DEL AYUNTAMIENTO e
o UNIDAD BE JUSTICIA CVICA M '
e AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION HaIN-2087

IO AN DEL 1IUMANISMG MENCANG EN D0 ESTALC DE MEXICH"

Descripcion del inmuable visilado:

ny

Observaciones:;

[14]

ATENTAMENTE

- |, G 1) - L

invitador {a) Secial inviladar (a) Secial

459

Cata Rva Palsce 7, 693, Av. Priaidents Jusrez. Cal. Cartra. Tillraparit
e Ba, Talneparta ce oz Eco oo Mz, CF. 24000

fairegarta gob
o Ko o o O O
1 Anotar la hora de |a entrega de la invitacion.
2 Anotar el dia de la entrega de la invitacion.
3 Anotar el mes de la entrega de |a invitacién.
4 Anotar el afio de |a entrega de la invitacién.
5 Anotar el nombre de la persona invitada del procedimiento. /|
6 Anotar el domicilio de la persona invitada del procedimiento. {
7 Anotar el numero de expediente asignado al procedimiento. A\
8 Se deberan anotar los datos de identificacion del inmueble en el que se entrega la
invitacion.
] Anotar la descripcién fisica de la persona que recibe la invitacion.
10 Anotar el nombre que manifieste |a persona que recibe la invitacion.
11 Anotar la personalidad con la que se ostente la persona que recibe la invitacidn.
12 Se debera subrayar |a sintesis de la forma en la que se entrego la invitacion.
13 Anotar la descripcién del inmueble visitado.
14 Se deberan anotar los datos relevantes acerca de la entrega de invitacién.
15 Anoctar el nombre de la persona (s) servidora (s) pablica (s) adscrita al Area de
Mediacion y Conciliacién que funge como invitador social. N\,
395
Tlalnepantla ¢ o~

- nuestra ciudad
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Constancia de inasistencia y nueva cita.

o

Tialnepantla

nuestra ciudod
% , 10253037

SECRETARIA DEL AYUNTAMIEMTO
UNIDAD DF JUSTICIA CIVICA
ARCA DE MIDIACION v CONCIIACION

EXPEDIENTE: L2

CONSTAMCIA DE INASISTENCIA ¥ NUEVA CITA

Er TLALMEPAMTLA DE BAZ ESTADD DE MEXICO EL LICENCIADD JOAM MANUEL
PACHECD PEREDO. MEDIADOR CONCILIADOR ¥ FACILITADOR MUMNICIPAL
CERTIFICADOD POR EL CENTRO DE MEDIACION CONCILIACION Y JUSTICIA
RESTAURATIVA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICS mn? CONSTAR QUE
SIENDO LAS (7]  MORAS DELDla P DEL ME: 4 DEL
ANG I8 5E PROCEDIO A VOCEAR EN LA SALA DE ESPERA A LAS
€c. - o] (SoLICITanTe), ¥ 7
{INVITADA) PARA CELEBRAR UNA SESION DE  MEDIACION PREVIAMEMTE
FHOGR!MAN ATENDIENDO AL LLAMADO  UNICAMENTE L& PERSOMNA
m QUIEN MANIFIESTA SE mne MUBEYA INITACION A LA PERSOMA
{1/ B . GCON LA FINALIDAD DE

=y LA
SOSTENER EL DIALOGO.

EN VIRTUD NF TAL CIRCUNETANCIA SE FUAN A8 [11) HORAS BEL Dla 1132] DEL
MES DE 13y DEL ARG 114 v AMTERIDR GE

CONFORMIDAD CON LO QUE ESTABLECE EL ARTICULO 30 DEL uqm,mmq oE
JUSTICIA CAACA DE TLALNEPANTLA DE HAZ, E5TADD DE MEXICO

FIRRIAMNDO AL CALCE PARA COMETANCIA LEGAL

"POR UMA CULTURA DE pPAZ"

460

N RESPOMSADLE DEL AREA DE MEDIACION ¥ COMCILIACION

BRBwRRRLRRRBRNN B S s

No: de Reqguerimiento Instrucciones

Anotar el nimero de expediente.
Anotar la hora en que se requisita el formato,
35 Anotar el dia en que se requisita el formato.
4 Anotar el mes en que se requisita el formato. =
5 Anotar el afio en que se requisita el formato, 2
[S] Anotar el nombre de |a persona solicitante del procedimiento. i
7 Anotar el nombre de |a persona invitada del procedimiento. {
8 Anotar la calidad de solicitante o invitado de |a persona que se presenta. \
9 Anotar la calidad de solicitante o invitado de la persona a quien se solicita ire
nueva invitacion.
10 Anotar el nombre de la persona a quien se solicita se gire nueva invitacion.
11 Anotar la hora en la que se programa la nueva cita de mediacion. |
12 Anotar el dia en el que programa la nueva cita de mediacién. X J
13 Anotar el mes en el que programa la nueva cita de mediacion. .
14 Anotar el afio en el que programa la nueva cita de mediacion. Ny
15 Anotar el nombre de la persona servidora plblica adscrita al Area de Mediacion y \‘\
Conciliacion que funge come Mediador Conciliador y Facilitador, \

Z

Tlalnepantla

‘ nuesira ciudad
M 2025-2027
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Acuerdo de confidencialidad.

Tlalnepantia
B muesiro civdod
e SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTED ” 2025-2027
UNIBAD BE JUSTIEIA EVIEA

AREA D MEDIACION Y CONCILIACION

SN ANC DEL MRASANISIAC MEXTAND EN EL ESTAL 28 MEXIET

EXPEDIENTE: L

ACUIRDO DE CONFIDENCIALIDAD

Lon quo al calco suscnbimes. estamas g acuedo an partidpar an un procesa do Madiacn gen la inlencion da ressiver 1o
CONIrovarsa qus N SIS0 entre NOLOUDS, MIStaNUoNos b S DaES souenies

L Entendemaos que el tnimde es graiuiio y voluntano y qus se puede dar por terminado en cualquisr momenio.

i Entendemes y Deaplamos que ol procelo 48 confidencial y nos compromeuncd & no Ramar sl mediader,
eoncliader o ncltador wa a Autoridad iiva alguna

m Nae 2 acudi o a 129 sasiones de mediacon ¥ paricpar on efas do buena fo, con
respeto, tolerancia y coresia a fin de promover i3 cultura o2 par ente nosolros.

. EMlmmuudmwmmuhﬂ\wrnhmmwammuuwdm;&ahﬂq;ﬂ“
noso

W mmﬂhmmmmmmmhmwmm que 27 ﬂ) exsie carpeta de investgacion sobre
hechos matera de ly contraversa y que [4]esists procedimienio Sdmnatatvo,

Vi Entendaimad Gus 28 Susris £2A of 4fUculs 20 8 18 Loy do Madiacisn, Condliseion y Promalien de o Paz Social
pua ul Eatada do México. an felacion con ol aricul §3 del Reglaments 06 Justicia Civicd da Tlanepanta oe Baz v

disposicones. juridicas aplicables en materin de mediactn, nuesiios derechos y obligacones. 560 ko

Wulmhl.

DERECHOS: £ nos nligne un Mediadar, Conciiador 0 facililador, reCusancolo Con justs Causa, Intervens an todas las
sesiones; AllEgAMOS 08 NUSSITS MONOI MEdod 08 ASISIENCA 16Cnich O (OTESIONS] QUE BEAN NECESMI0Y, MENUNCIAT O padir
que se suspenda o concluya el trimite en cuniquier iempo.

GBLICACIONES: Manigner la confidencinlidod del nsunto: bservar una conducia respeiuosa, leleranie y conés durante la
Mediacién o Condlipeén, evitando of w30 da celular yio disposiivos elecidnicos qua pusdan niermumpir 2a semdn y cumple
con los asurmados en qua ponga fin a L controversa.

Asi mismo nos oblgamas 3 no grabar imagenes o sonidos dervodos de las sesiones de Mediacion y en cazo oe hacerlo,
estamos de acuerdo en gue se iz niegue cualquier valor probaiono dentro o fuera de Juico.

Talnepantia de Baz, Eslsde de Méaicas (31 e [6) de12023.
“POR UNA CULTURA DE PAZ"
m [}
O] 1 110)

FACILITADOR (A) MUNICIPAL

No. de Reqguerimiento Instrucciones

1

Anotar el nimero de expediente.

y

2

involucradas en el procedimiento.

Anotar si existe o no algin procedimiento judicial iniciado por las partes

[4+]

involucradas en el procedimiento.

Anotar si existe o no alguna carpeta de investigacion iniciada por las partes

involucradas en el procedimiento.

Anotar si existe o no procedimiento administrativo iniciade por las partes

Anotar el dia en el que se lleva a cabo la mediacion.

Anotar el mes en el que se lleva a cabo la mediacién.

Anotar el nombre de |a persona solicitante del procedimiento.

Anotar la firma de la persona solicitante del procedimiento.

Anotar el nombre de |a persona invitada al procedimiento.

5
olw|o|~|o|n| &

Anotar la firma de la persona invitada al procedimiento.

celebro la sesion de mediacion.

Anoctar el nombre y firma de la persona servidora publica adscrita al Area de
Mediacién y Conciliacién que funge como Mediador Conciliadar y Facilitador que

Tlalnepantia

nuestra ciudad
w 20252027

Miércoles 24 de junio de 2026
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Sesion de mediacién

Tlalnepantla
\“ e atea evadad
SCCAITARIA DEL ATUNTAMIENTO ’ 27038 3037
LNIDAD DE IUATICIA CVIKA
ARLA DI MIDMACION ¥ CONDILIACION

EXPEDIENTE m

SESION DE NEDIACION
Heigmens

Teickora (3]
Bt (5] [ Eswsa e 15}

hasanakdss 9]
el Sy witaon 190] Firvol 0 atuton
M|

(3R] [E3)]

1231

-EOEROREE R R RR W% | T TP ST

462
EqLHEer |"‘ D Iy = Y _._ TV Nne > e mm— :' - =L
y 1 Anotar el niumero de expediente correspondiente.

2 Anotar el nombre de la persona solicitante.

] Anotar el domicilio de la persona solicitante.

4 Anotar el teléfono de la persona solicitante.

5 Anotar |a edad de la persona solicitante.

5] Anotar el estado civil de la persona solicitante.

7 Anotar el folio de la identificacion de |la persona solicitante.

8 Anotar la ocupacion de la persona solicitante. /,
9 Anotar la nacionalidad de |a persona solicitante. e

10 Anotar el nivel de estudios de la persona solicitante. 47

11 Anotar los comentarios relevantes de la persona solicitante. -

12 Anotar el nombre de la persona invitada. {

13 Anotar el domicilio de la persona invitada. %

14 Anotar el teléfono de la persona invitada. g T
15 Anotar la edad de |a persona invitada. N

16 Anotar el estado civil de la persona invitada.

17 Anotar el folio de la identificacion de la persona invitada.

18 Anotar la ocupacion de la persona invitada,

19 Anotar la nacionalidad de la persona invitada. A N\
20 Anotar el nivel de estudios de la persona invitada. \ :J i %
21 Anotar los comentarios relevantes de la persona invitada. i —‘\
22 Anotar un breve resumen de los acuerdos a los que llegaron la persona solicitante '

y la persona invitada.

Tlalnepantla i

nuestra ciudad it
w 2025:2027
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Constancia de continuacién del procedimiento.

Tlalnepantla
e SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTD tudad
&
‘ Tt s UNIDAD BE JUSTIEIA EIVICA i -=soslleg
AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION
"VOIG AND DEL MUMANISAMG MEXCANG EN EL ESTALO DE MECUDT
L 5 S —

CONSTANCIA DIl CONTINUACION DE PROCEDIMIENTO

EM TLALNEPANTLA DE BAZ ESTADO DE MEXICO, EL LICENCIADO JOAN MAMNUEL
PACHECO PEREDO, FACILITADOR MUNICIPAL, CERTIFICADO POR EL CENTROQ DE
MEDIACION, COMCILIACION ¥ JUSTICIA RESTAURATIVA DEL PODER JUDICIAL DEL

ESTADO DE MEXICO. HAGO CONSTAR OUE SIENDO LAS 2] HORAs DEL
ota ™M === opm_ L ___ DEL AR _____ 8] ——t
FECHA PROGRAMADA PARA SESION DE MEDIACION ENTRE LAS PERSONAS €.

0] TTANTE) ¥ _ 2} _ (INVITADA),

R— - F -
3E PROCEDIO A VOCEAR EN EL AREA DE ESPERA A LAS ANTES MENCIONADAS.
ATENDIENDO AL LLAMADO LAS PARTES. INGRESANDO A SALA DE MEDIACION, A
QUIENES EN MESA DE MEDIACION SE LES HACE DE SU GCONOCIMIENTO LOS
ALCANCES, FINES ¥ PRINCIPIOS DE LOS MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION
DE CONTROVERSIAS, FIRMANDO DE CONFORMIDAD EL ACUERDO DE
CONFIDENCIALIDAD ¥ PROCEDIENDO A ENTABLAR DIALOGO PACIFICO ¥ ASERTIVO:
DEL CUAL SE DESPRENDE QUE A FIN DE ALLEGARSE DE ELEMENTOS PARA DIRIMIR
LA PROBLEMATICA PRESENTADA, LAS PARTES ACUERDAN:
()]

¥ SOLICITAN SE GENERE UNA NUEVA FECHA PARA DAR CONTINUACION A ESTE
PROCEDIMIENTO.
POR LO QUE DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 104 DEL
DE JUSTICIA ChICA DE TLALMEPANTLA DE DAZ SE SENALAN LAS
¥ womaspeLpla_ [0 pe DN ==~ opu D21
PARA LA CONTINUACION DE LA PRESENTE AUDIENCIA,

"POR UNA CULTURA DE PAZ"

£13]
OFICIAL MEDIADO CONCILIABOR ¥ FACILITADOR MUNICIPAL

cssswsnnnnvwv B rsrrsrrssss s
Cate Rvd PRano wn, 653 Av. Pesidents Jrez, Gol Cartio, Tisinegarda
P

s Baz. Nislnwgearda 0w Baz. Eco de Wb CP.
Halneparta b mu

Anotar el nimero de expediente asignado al procedimiento.

Anotar la hora de |a sesién de mediacién.

Anotar el dia en el que se llevé acabo la sesion de mediacion.

Anotar el mes en el que se llevé acabo la sesion de mediacion.

]

Anotar el afio en el que se llevd acabo la sesién de mediacion.

4

Anotar el nombre de |a persona solicitante.

(

Anotar el nombre de |la persona invitada.

5

Anotar los acuerdos y/o motivos por los cuales las personas involucradas en el
procedimiento acuerdan solicitar una nueva fecha de sesién de mediacion.

Anotar la hora en la que se programa la sesion de mediacion.

Anotar el dia en el que se pregrama la sesion de mediacion.

Anotar el mes en el que se programa la sesién de mediacion.

Anotar el afio en el que se llevd acabo la sesién de mediacion.

slRlzlBle] @ |~o|o|s|w|o| 2

Anotar el afo en el que se llevd acabo la sesidn de mediacion.

Tlalnepantia

nuestra ciudad
w 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026
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Constancia de solicitud de convenio,

Tialnepantla
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA ‘,’ ""‘;;;T::;g"d
AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

"SRR ANTE L Oy TN S N ) N il ven

TLALNEPANTLA DE BAZ. ESTADO DE MEXICO, A

Expediente: UJCIAMC/ i 12026:ZP

CONSTANCIA DE SOLICITUD DE CONVENIO

31

TITULAR DE LA UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA
PRESENTE

COM FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 8" DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANDS. ¥ 2OR ASI CONVENIR A NUESTROS
INTERESES. VENIMOS MEDIANTE EL PRESENTE ESCRITO A SOLICITAR A USTED
TENGA A BIEN AUTORIZAR QUE SE NOS EXPIDA EJEMPLAR CON

CELEBRADO EN EL EXPEDIENTE CITADD AL RUBRD, A FIN DE TENER CONSTANCIA
DEL MISMQ

SIN OTRO PARTICULAR, QUEDAMOS DE USTED
CORDIALMENTE

[41 (4]

Tsshsnvwnvnwne N rrrrrrssrrrss
SaleRna Padoour 33 Ay Pasdenie Juden o Saren, T
do Baz, Tiainegarda ce Baz oo oa Mea CF 54000

dalnggards geb.m

AR

No. de Requerimiento Instrucciones

Anotar la fecha de la solicitud.

gi
s

Anotar el nimero de expediente.

Anotar el nombre del Titular de la Unidad de Justicia Civica.

N L) S

Anotar el nombre vy firma de las personas involucradas en el procedimiento.

Tlalnepantla

i nuestra ciudad
y 2025:2027
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Constancia entrega de convenio

Tlalnepantlia
ComaTpoHAL o SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO oot it
e UNIDAD DE 1USTICIA CIVICA g’ b
AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION
036, AND DEL HUMANISMO MEMICANG EN £L E5TACO DE MEXICD!
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, A 1
[21

Expediente: UJC/AMC/ 1 12026-ZP

CONSTANCIA DE ENTREGA DE CONVENIO

TLANEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO:; EN ATENCION A LA SOLICITUD QUE
HACEN LAS PERSONAS MEDIADAS CC. 31 ¥ 3] A
ESTA AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION DE TLALNEPANTLA DE BAZ. RELATIVO A
LA SOLICITUD DE EJEMPLAR DE CONVENIO _CELEBRADO EN EL EXPEDIENTE CITADO
AL RUBRO; Y ATENDIENDO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 8° DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ENTREGUESE EN

LO ANTES SOLICITADO; PARA LOS EFECTOS LEGALES QUE AL
INTERESADO CONVENGAN.

ATENTAMENTE

4]
TITULAR DE LA UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA

TssvvvvvvwRnR N s sssssrsrrs

Cata Riva Palacio wr. e9q. Av. Prenidante Juires. Cal Ceriro, Talneparda
o Baz. Tialneparty ¢ Baz. B go Mie, CP, HOOD

%/

i

talnepards get M
No. de Requerimiento Instrucciones
1 Anotar la fecha en la que se entrega &l convenio.
2 Anotar el nimero de expediente.
3 Anotar el nombre de las personas involucradas en el procedimiento.
4 Anotar la firma y el nombre del titular de la Unidad de Justicia Civica.
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Constancia de conclusién del procedimiento por convenio.

Tlalnepantia
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO nuesteciudod

UNIDAD DF USTICIA EIVICA ‘_\.’
AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION A0A3:2027

e M
EXPEDIENTE: UJC/AMC/ i 12026-ZP

CONSTANCIA DE CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO POR CONVENIO

EN TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO ALOS 12 pias DEL MES DE __[3]
DE __[4]1 | ¥ EN VIRTUD DE COMO SE DESPRENDE DE LAS CONSTANCIAS QUE
INTEGRAN EL EXPEDIENTE CITADO AL RUBRQ, SE HACE CONSTAR GUE UNA VEZ
CELEBRADA LA SESION DE MEDIACION ENTRE LOS MEDIADOS GG. [51 Y

[5] . MISMOS QUE EN PLATICAS COMCILIATORIAS DECIDIERON FIRMAR
CONVENIO, EL CUAL ES ENTREGADO EN ESTE ACTO

ANTE ESTA CIRCUNSTANCIA ¥ EN TERMINDS DE LO QUE ESTABLECE EL ARTICULD
107 FRACCION |, DEL REGLALENTO DE JUSTICIA CIVICA DE TLALMEPANTLA DE 8AZ
ESTADO DE MEXICO. ES QUE SE DA POR CONCLUIDO. EL PRESENTE ASUNTO

ARCHIVESE EL PRESENTE EXPEQIENTE COMO CONCLUIDO, FIRMANDO AL CALCE
LOS QUE SUSCRIBEN PARA CONSTANCIA LEGAL

POR UNA CULTURA DE PAZ

%)
RESPONSABLE DEL AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

466
vo 80

mn
TITULAR DE LA UNIDAD DE JUSTICIA CIVIEA

TRRRRRRNRNRNRNRNR N s s

No. de Requerimiento Instrucciones

Anotar el numero de expediente.
Anotar el dia en &l que se concluye el procedimiento. e

Anotar el mes en el que se concluye el procedimiento. Py
Anotar el afio en el que se concluye el procedimiento. | :
Anatar el nombre de las personas involucradas en el procadimiento. \ ()\J\
Anotar el nombre del responsable del Area de Mediacion y Conciliacion, L% \
Anotar el nombre del titular de la Unidad de Justicia Civica.

=IO O] P o —
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Constancia de conclusién del procedimiento por acuerdo preliminar

Tlalnepantia

G
o SICAITARIA DEL AYUNTAMIENTO
@ AR I UNIDAD DE JUSTICIA EIVICA Py Pimiciuded
AREADE MEDIACION ¥ CONCILIACION

FONE AND DEL HUMANISAE MEXNAND EN EL DSTALKO DIE MEXTCGT

eeeownme: M

CONSTANCIA DE CONCLUSION DEL PROCEDIVElNTO
POR ACUERDO PRELIMINAR

EN TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO ALoS 121 pias pEL Mes

B pe_____ M __ YENVIRTUD DE QUE. COMO SE DESPRENDE
nz LAS consrmcm QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE CITADO AL RUBRO, GUIEN
SUSCRIBE LICENCIADO JOAN MANUEL PACHECO PEREDD MEDIADDR-COMNCILIADOR
Y FACILITADOR MUNICIPAL CERTIFICADO POR EL CEMTRO DE MEDIAGION,
CONCILIACION ¥ JUSTICIA RESTAURATIVA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE

MEXICO, HACE CONSTAR OUE SIENDO LAS  [5]1  HORAS SE PRESENTA
DE MAMNERA VOLUNTARIA EL _ B EN SU CARACTER DE
L : QUIEN EXPRESA HABER LLEGADO A UM ACUERDO DE MANERA
PARTICULAR CON

(L - e B
QUIEN (ES) ES LA PERSONA (8) ______ 191 POR LO QUE MANIFIESTA SU

DESEQ DE CONCLUIR CON EL PROCEDIMIENTO DE MEDIACION,

POR LO QUE, EN TERMINOS DE LO QUE ESTABLECE EL ARTICULO 107 FRACCION |
DEL REGLAMENTO DE JUSTICIA CIVICA DE ESTA MUNICIPALIDAD, SE DA FOR
CONGLUIDO EL PRESENTE ASUNTO, DEJANDOSE A SALVO LOS DERECHOS DE LAS
PERSONAS MEDIADAS PARA HACERLOS VALER EN LAS INSTANCIAS JUDICIALES O
ADMINISTRATIVAS QUE CONSIDEREN PERTINENTES

FIRMANDO AL CALCE QUIEN SUSCRIBE PARA CONSTANCIA LEGAL

“POR UNA CULTURA DE PAZ"

110}
RESPONSABLE DEL AREA DIl MEDIACION Y CONCILIACION

ssassvnvvnvne B orrrrrrsrrrrrs

Eale Rovn Palano s 043 Av. Preacdontd Jubeez O3 C«m Taraa s
4 Bar, Talnsparda oo Baz. oo oo Max, CF, 84
et 3k i

No. de Requerimiento Instrucciones

1

Anotar el nimero de expediente asignado al procedimiento.

Anotar el dia en que se concluye el procedimiento.

Anotar el mes en que se concluye el procedimiento.

Anotar el ano en que se concluye el procedimiento,

Anotar la hora en la que se voceo a las personas involucradas en el procedimiento.

Anotar el nombre de |a persona que solicita la conclusién del procedimiento.

~ | ]w]n

del procedimiento.

Anotar la calidad de solicitante o invitado de la persona que solicita la conclusién

para considerar innecesario celebrar la sesién de mediacion

Anotar el nombre de las personas y la razén del acuerdo al que manifestaron llegar

casilla anterior,

Anotar la calidad de la persona con la que se llegd al acuerdo manifestado en la

10

la sesion de mediacion

Anotar la firma, nombre y cargo del Mediador-Conciliador y facilitador que celebro

Tlalnepantla
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Constancia de Conclusién del Procedimiento

Tlalnepantla

et eiudad
“‘ 2028 2037

SEERITARIA DEL AYUNTAMIENTO
LAIDAR DL WSTIZIA EIVICA
AREA DI MERIATION 7 CONCILIATION

TLALMEPANTLA DE BAZ, EATADO DE MEXICO A m
EXPEDIENTE! [£]

CONSTANGIA DE CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTD

Bl TLALMEPANTLA DE BAZ ESTADO DE MENICO £L LICENCIADO JOAN MANUEL
PACHECO PERECO MEDIADOR CONCILIADOR ¥ FACILITADOR MUNICIFAL
CERTIFICABS BOR FL CENTRO DE MEDIACION CONCILIACION ¥ JUSTICIA
AESTAURATIVA DE| FODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO HAGO CONSTAR QUE

SIENDOLAR  [3) HORAS DEL BIA  [4] EL VES BE 151 DEL

18 SE DRACEDIO A YOCEAR BN LA SALA DF ESPERA OF ESTA

AREA A LAS CC. 3 i ¢y A . ISOLICITANTE)

¥ 03] " ONVITADO), PR CELEBRAR UMA SE5I0N DE

MEDIACINN PREVIAMENTE PROGRAMADA, £L Dia 191 DE a1 pELano
(31} ma

ANTE ESTA CIRCUNSTAMSIA, ¥ EN TERMINGS DE LO QUE ESTABLECE EL ARTICULO
107 FRACCION [SE] DL REGLAMENTO DE JUSTICIA CMWICA DE
TLALMEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO. MUNICIPAL ES OUF SE DA POR
EONELUIDG EL PRESENTE ASUNTO

ARCHIVESE EL EXPEDIENTE RESPECTIVO COLY
JUE U

3 CONCLUIDO FIRMANEN AL CALEE
JERIBEN PARA CONSTANCIA LEGAL

POR UNA CULTURA DE PAZ'

14

RESFONSADLE DEL AREA DE MEDIACION ¥ CONCILIACION

LR B B B L Rl b ) FFIFFTF T FFIFT

0. O U O C

1 Anotar la fecha en la que se concluye el procedimiento,
Anotar el numero de expediente asignado al procedimiento.

2 Anotar el nombre del Mediador Conciliador y facilitador municipal adscrito al Area
de Mediacién y Conciliacién asignado para celebrar la sesién

3 Anctar la hora en que se vocea a las partes involucradas del procedimiento.

4 Anotar el dia en que se vocea a las partes involucradas del procadimiento.

& Anotar el mes en que se vocea a las partes involucradas del procedimiento. .~

<] Anotar el afio en gue se vocea a las partes involucradas del procedimiento.

7 Anotar el nombre de la persona sclicitante del procedimiento.

8 Anotar el nombre de la persona invitada del procedimiento, [

9 Anotar el dia en el que se programa la sesién de mediacion. =

10 Anotar el mes en el que se programd |a sesion de mediacion.

11 Anotar el afio en el que se programo la sesion de mediacién,

12 Anotar la causa de conclusién del procedimiento.

123 Anotar la fraccion correyspondienta dgl _Relamento de Justicia Civica que de
fundamento a la conclusion del procedimiento.

14 Anotar la firma, el nombre y cargo del responsable de 4rea.
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XIV.

Validacién del Procedimiento.

Elaboro

Reviso
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. Nombre del Procedimiento.
P.35 Elaboracion de Actas Circunstanciadas de convivencia transitoria de nifias, nifios y adolescentes.

II. Objetivo.

Coadyuvar con los juzgados de lo familiar en el cumplimiento de Régimen de Convivencia, mediante el
procedimiento de convivencia transitoria de nifias, nifios y adolescentes en el régimen de convivencia,
procedimiento que se realiza en las instalaciones de la Unidad de Justicia Civica de Tlalnepantia de Baz, Estado
de México, cuando esta sea solicitada por mandamiento judicial.

lll.  Referencias.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5
de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién 26 de enero de 2024 y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Publicada en el Diario
Oficial de |a Federacion el 20 de marzo de 2025.

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

¢ Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 7
de junio de 2023 y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocion de la Paz Social para el Estado de México. Publicada en el

Rériddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 22 de diciembre de 2010, y sus reformas y
adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y Municipios. Publicata en el
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016,

« Cadigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periadico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 7 de jumio-de™ il

2002 y sus reformas y adiciones, o \
s Mandamiento judicial emitido por un Juez de lo Familiar del Poder Judicial del Estado de México. !', '\';J\\
.\
Municipal : R(/' ;

¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal. Vigente.

-
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e Reglamento Interior de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la Gaceta Municipal Nimero 1, Volumen 1, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

s Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Publicado en la Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 1, 15 de mayo de 2026, y sus reformas y

adicionas.
V. Definiciones.

Convivencia transitoria: El registro de entrega y recepcién del encuentro entre la persona que no tiene otorgada
su custodia y la nifia, nifio o adolescente con quien guarda parentesco.

Régimen de convivencia: Es el derecho que tienen todas las nifias, nifios o adolescentes para seguir
conviviendo con la persona que no obtuvo su custodia en caso de un juicio sustanciado ante los Juzgados de lo
Familiar del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México.

v. Responsabilidades.
Titular de la Unidad de Justicia Civica debera:
Coadyuvar con los juzgados de lo familiar del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México.
Recibir el oficio del Juzgado de lo Familiar, signado por el juez que corresponda.
Turnar el oficio de instruccién del Juez al Responsable del Area de Mediacién para su trémite.

/ 471

Responsable del Area de Mediacion y Conciliacién debera:

Recibir el oficio del Juzgado de lo Familiar, signado por el juez que corresponda.

Asigna numero interno de expediente e instruye a las personas servidoras publicas adscritas a la Unidad de
Justicia Civica para cumplimentar las instrucciones del Juez.

Personas adscritas a la Unidad de Justicia Civica designada para cumplir con la instruccién del Juez de
lo Familiar deberan:

Solicitar identificacién de las personas encargadas de crianza, no custodias o autorizadas por el Juez de lo
Familiar para convivir con la nifia, nifo o adolescente en regimen de convivencia, verifica su identidad y recab

copia simple. L
Realizar el acta circunstanciada.
Entregar a cada persona responsable de crianza su respectiva constancia.

Archiva un juego del acta circunstanciada y copia de las identificaciones al expediente.

Tlalnepantia
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VI. Insumos.

Mandamiento judicial emitido por el Juez de lo Familiar del Tribunal Superior de Justicia del Estado México,
solicitando el apoyo del Gobierno Municipal a través de la Unidad de Justicia Civica.

Identificacién oficial de las personas involucradas en el procedimiento de entrega recepcién de la nifia, nifio o
adolescente.

Vil. Resultados.
Acta circunstanciada de entrega y recepcion de nifias, nifics y adolescentes,

VIIL. Interaccion con otros procedimientos.
No Aplica.

IX.  Politicas.

El servicio es gratuito,
Se realiza a peticion del Juez de lo Familiar, quien remite la peticion mediante oficio.
Se cuenta con un plazo de 20 minutos.

La Unidad de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México se encarga del procedimiento de lunes a
domingo en un horario de las 09:00 a 18:00 horas.

X Desarrollo del Procedimiento.
472 ' ;

No. ' Benominacion Administrativa. Actividades a realizar.
INICIO.
) ) " Recibe oficio de Juzgado Familiar, signado por el Juez que corresponda e
1 Tituler da la Unidad de Justicia instruye al Responsable del Area de Mediacion y Conciliacion para darle/|
Civica.
tramite.
Recibe instruccion y asigna nimero interno de expediente e instruye al persgpal™
Responsable del Area de )
2 Mediacién y Conciliacién. jgzgrlto a la Unidad de Justicia Civica para cumplimentar las InstruMl

Solicita identificacion a las personas encargadas de crianza, no tustodias o

autorizadas por el Juez de lo Familiar para convivir con la nifa—pifio_o-
adolescente en régimen de convivencia, verifica su identidad, recaba copia | -
simple y procede a elaborar el acta de entrega circunstanciada para iniciar el
régimen de convivencia transitoria, recabando sus firmas, \__x

Persona adscrita a la Unidad de

3 Juslicia Civica designada para

cumplir con la instruccion del
Juez de lo Familiar.

Tlalnepantla
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P35. Elaboracién de Actas Circunstanciadas de convivencia transitoria de ninas, ninos y adolescentes.

Denominacion Administrativa.

Persona adscrita a la Unidad de
Justicia Civica designada para
cumplir con la instruccion del
Juez de lo Familiar.

Actividades a realizar.

Entrega a cada persona encargada de crianza, no custodia o autorizada por el
Juez de lo Familiar para convivir con la nifia, nifio o adolescente en régimen de
convivencia su respectiva canstancia debidamente firmada y sellada,

Persona adscrita a la Unidad de
Justicia Civica designada para
cumplir con la instruccion del
Juez de lo Familiar.

Solicita identificacién a las personas encargadas de crianza, no custedias o
autorizadas por el Juez de lo Familiar para convivir con la nifia, nifio o
adolescente en régimen de convivencia, verifica su identidad, recaba copia
simple y procede a elaborar el acta de entrega circunstanciada para finalizar el
régimen de convivencia transitoria, recabando sus firmas.

Persona adscrita a la Unidad de
Justicia Civica designada para
cumplir con la instruccién del
Juez de lo Familiar.

Archiva las documentales elaboradas en el expediente que corresponde.

i

FIN.
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Xl,  Diagramacion.

B35 Elabaracion de'Actas Cirelnstaneiad as de convivencia transitoria da 5, nifos y adol

Persona adscritaalaUnidad deJustici cadesi

Titularde la Unldad'de Jus ticia G - Respansable del'/Area de Mediacion v Gonciliacian:
para cumplirconla I nstruccion del Juez de lo Fa

Recibe oficlo da Juzgads F amiliar, sighado por &l
Juez que & instruye al al
Area de Mediacién y Conciliacién para darle tramite.

@ '

Recibe nstruccién y Asigna ndmero intema de
expedients @ instruya al personal adscrioa 8
Unidad dé Justicia Civica para cumplimantar las
insiruceiones del Juez.

]
474 © :
Saoiicita identificacion a las personas encargadas de
crianza, no custodias o auiorizadas por d Juez delo
Familiar pora canvivir con 1a rifa. nifo o adolascente en
régimen da convivancla, verfica su (dentdad, recaba copa
- simpis y procede a eliborar el acla de enirega
cifcunslanciada para inmeiar & régiman de cenvivencia
transitoria, recabando sus firmas,

4

O]

Entreqn a cada parsond ercargada de chanza, no custed)
| o autorizada por el Juez de lo Famiiar para convivir con
| nifia, nific o adoigscente en régimen de convivencia su
| fespeciva constancia debidemente frmada y sellada

o4

Seiicita identificacion a las parsonas e

| régimen de convivencia, verfica su identitlad, recaba copia

simple y procede a elaborar el acta dg entrega
creunstanciada para finafizar o régimen d
transitoria, recabando sus firmas.

I

Afchiva las d lales elaboradas en &l diante q \
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Xll.  Medicién.

Nombre del

Descripcion

Farmula

Periodicidad

indicador

Elaboracién de
actas
Circunstanciadas
de convivencia
transitoria de nifias,
nifios y
adolescentes.

Mide el porcentaje de
aumento o disminucién
en la entrega =
recepcién de nifias,
nifios o adolescentes
de un periodo a otro.

Numero de actas de
entrega - recepcion,
elaboradas en atencion
a los procedimientos
requeridos por el juez.

Numero de solicitudes
de atencion de
procedimientos

\_ requeridos

por el juez.

o

X100

Trimestral

Tlalnepantla
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Xlll.  Formatos e Instructivos.

Acta circunstanciada de entrega recepcion de nifias, nifios y adolescentes.

it o Tilainepantla
I3 i HAL DG SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO nuestra ciudead
m UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA \" 20252027
Ll A il L e LW A L ML L YL L L salant Ll Ml S
ECONOMICO: )

EXPEDIENTE JUZGADO:

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA ¥ RECEPCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

EN EL MUNICIPIO DE TLALMEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, SIENOO LAS___ 3] Horas
con _[4] mmutos oew pia_[5]  peL mes pe_I8] pec pos mic (7] evLas oricimas oz
ESTA UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA, CON DOMICILIO EN CALLE RIVA PALACID ESQUINA CON AVENIDA
PRESIDENTE JUAREZ. COLONIA CENTRO, G 54600, TLALNEPANTLA DE BAZ. ESTADO DE MEXICO
ANTE LA PRESENCIA DE LAEL €. 8] . EN SU CARACTER DE
PERSONA SERVIDORA PUBLICA MUNICIPAL ADSCRITA A LA UNIDAD DE JUSTICIA CIMICA DE
TLALNEPANTLA  DE  BAZ, _ ESTADO DE  MEXICO  COMPARECE  ELLA

191 Eh S CARACTER DE PER i
[101 GUIBN  ANTE  EST ACTO  BE  IDENTIFN
['”I LA CUAL U : SRARIA AL FRENTE NISMA GLE

CONLOE 5 DE QUIEN L t KUMERG IDMEX ‘__[1_2_]___
HAPANIA DE LA SIMA KIND L ADCLESCENTE JF IDEMTIDAD RESERVADA v [E I
{13] - ¥ LAEL B [14]
TER DE FERIONAG [15] CLIEN ANTE EETE ACT
[16] LAt |
AL FFcEMW KMISKA QUE COINCIDE CON LOS RASGOS FISICOS DE QUIEN LA PQESEr, Oy \u MERD
476 omex__ 171 aen 81 gl REcivEN DE CONVIVENZIA DE LA NINA NS L .

ADDLESCERTE S0 30 PERSGHA 15 [19]

L& ANTERIOR PARA DAR l"l)'MPLIMIE‘JTC'l ALOORDENADO EN LOS AUTOS DEL EXPEDIENTE [201
, DEL REGIMEN DE GONVIVENCIA TRIENADT FiR £l H JUZ\)HEH‘I
_ | Y] /
SOR L0 ANTERIOR SIENDO  LAS (221  voras con (23] MINUTOS. ;
DEL DIA EN CURSO SE HACE CONSTAR GUE (28] SE REALIZA LA E~.7REL-€ RECEPCION DE LA
HiMNA NINO U ADDLESCENTE, DE IDENTIDAD RESERVADA ¥ DE INICIA A 5U PERSONA
181 (26] LAEL C DANDO POR [27] EL REGIMEN DE CONVIVENCIA DE LA
NIRA, NIRO U ADOLESCENTE. Lo QUE SE 4ACZ CONSTAR PARA TODDZ Lo E22 SGACES A
JUE BAYA LUGAR. FIRMAKDO AL CALCE L2 QJUJE EN ELLA INTERVIENEN
——_ %

COMPARECIENTES
g (28] B [28]
[29]
PERSONA SERVIDORA PUBLICA MUNICIPAL
ADSCRITA A LA UNIDAD DE JUSTICIA CIVICA

sann s SRR TIIIF Y v s s v o o

\‘.
4“2 — >
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Anotar el nimere de expediente que asigna la Unidad de Justicia Civica.

2 Anotar el niumero de expediente del juzgado.
Anotar la hora en la que se presentan las persona encargadas de crianza, no
3 custodias o autorizadas por el Juez de lc Familiar para convivir cen la nifia, nifie o
adolescente en régimen de convivencia para iniciar la convivencia.
Anotar los minutos en los que se presentan las persona encargadas de crianza, no
4 custodias o autorizadas por el Juez de lo Familiar para convivir con la nifa, nific o
adolescente en régimen de convivencia para iniciar la convivencia.
Anotar el dia en el que se presentan las presentan las persona encargadas de
5 crianza, no custodias o autorizadas por €l Juez de lo Familiar para convivir con la
nifa, nifo o adolescente para iniciar el régimen de convivencia.
Anotar el mes en el que se presentan las presentan las persona encargadas de
8 crianza, no custodias o autorizadas por el Juez de lo Familiar para convivir con la
nifia, nifio o adolescente para iniciar el régimen de convivencia.
Anotar el aflo en el que se presentan las presentan las personas encargadas de
7 crianza, no custodias o autorizadas por el Juez de lo Familiar para convivir con la
nifia, nifio o adolescente para iniciar el régimen de convivencia.
Anotar el nombre de la persona servidora publica adscrita a la Unidad de Justicia
8 Civica ante quien se presentan las personas encargadas de crianza, no custodias
o autorizadas por el Juez de lo Familiar para convivir con la nifia, nifio o adolescente
para iniciar el régimen de convivencia.
9 Anotar el nombre de la persona que se presenta a realizar el régimen de
convivencia con la nina, nifo o adolescente.
10 Anotar la calidad de |a persona que se presenta a realizar el régimen de convivencia
con la nifia, nifio o adolescente.
11 Anatar el tipo de identificacion con la que se presenta |a persona que se presanta
a realizar el régimen de convivencia con la nifia, nino o adolescente.
12 Anotar los datos de la identificacion que presenta la persona que se presenta a
realizar el régimen de convivencia con la nifia, nific o adolescente.
13 Anotar las iniciales de la nina, nifio u adolescente.
14 Anotar el nombre de la persona que se presenta a realizar el régimen de
convivencia con la nifa, nino ¢ adolescente.
15 Anotar la calidad de |a persona que se presenta a realizar el régimen de convivencia
con la nifa, nific o adolescente.
16 Anotar el tipo de identificacién con la que se presenta.
17 Anotar los datos de la fden_tiﬁcac_:ibn que entreg_a la persona gue se presenta para
realizar el régimen de convivencia recibe a la nifia, nifio o adolescente.
18 Anotar si se inicia o concluye la convivencia con |a nifia, nifio o adolescente.
19 Anotar la calidad de la persona que se presenta para realizar el régimen de
convivencia recibe a la nifia, nifio o adolescente.
20 Anotar el nimero de expediente del juzgado.
21 Anotar el juzgado en el que radica el expediente del que deriva el régimen de
convivencia decretado.
22 Anotar la hora.
23 Anotar los minutos.
24 Anotar si se realizé o no la entrega de la nifa, nifo o adolescente.
25 Anotar las iniciales de la nifia, nifio o adolescente.
26 Anotar el nombre (s) de la persona (s) que recibe |a nifia, nifio 0 adolescente.
27 Anotar si se inicia o concluye la convivencia con la nifia, nifio o adolescente.
28 Anotar la firma, nombre y plasmar la huella de_las personas que se presentan a
realizar el régimen de convivencia con la nifia, nifo o adolescente.
29 Anotar el nombre y firma de la persona servidora publica adscrita a la Unidad de

Justicia Civica.
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XIV.  Validacién del Procedimiento.

Elaboro Reviso

L
Lic. Joan Manuel Pacheco Mtro. Clemente Santos
Peredo, Martinez
Responsable de Aréa de Titular de la Ué@d_adyd&g.lsticia
ica i,

Mediacién y-Conciliacion:.
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I, Nombre del Procedimiento.

P.36 Cursos de Capacitacién en Justicia Civica y Mediacion.

Il. Objetivo.

Impartir cursos de capacitacion en materia de justicia civica y mediacién a fin de fortalecer y difundir el
conocimiento y uso de los mecanismos alternativos de solucién de controversias, especialmente la mediacién
comunitaria en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi como en instancias publicas o privadas,
para coadyuvar en el mejoramiento de la convivencia de las personas en comunidad.

lll. Referencias.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5
de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion 26 de enero de 2024 y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025,

s Coddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. Publicadeo en el Diario Oficial de |la Federacion el 7
de junio de 2023 y sus reformas y adiciones. 479

Estatal i

s Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

s Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Publicada en el Periédico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 22 de noviembre de 2023, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México. Publicada en el
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 22 de diciembre de 2010, y sus reformas y
adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periodico Oficial Gaceta de Gobierno de
Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Publicada e
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno" el 4 de mayo de 2016.

e Ley de Justicia Cotidiana del Estado de México. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México,
10 de marzo de 2022, y sus reformas y adiciones.

e Cddigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 7 de junio de
2002 y sus reformas y adiciones.

a5_-
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Municipal
s Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal. Vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la Gaceta Municipal Numero 1, Volumen 1, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México. Publicado en la Gaceta Municipal, 23 de abril
de 2024, y sus reformas y adiciones.

= Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Vigente.

IV. Definiciones.

Mediacién: Procedimiento veluntario, confidencial y flexible, para ayudar a que dos o mas personas o
instituciones, encuentren la solucion a un conflicto en forma no adversaria, regido por principios de equidad y
honestidad, en el que interviene un tercero imparcial y neutral llamado mediador y es un medio de solucion de los
conflictos por el cual las partes ocurren ante un organo designado por ellas o instituido oficialmente, el cual
propone una solucion que puede o no ser acogida por las partes,

Persona Servidora Publica adscrita al Area de Mediacién y Conciliacién que funge como Mediador-
Conciliador y facilitador: Es un profesional capacitado en diversas técnicas de mediacion vy facilitador de la
comunicacion de los actores de un conflicto o controversia, para que estos negocien acuerdos mutuamente

aceptables,
480 R
V. Responsabilidades.
’ ' Titular de la Unidad de Justicia Civica debera:

Turnar el oficio de solicitud de capacitacion al Responsable del area de mediacién y conciliacién.
Responsable del Area de Mediacion y Conciliacion debera:
Determina si es procedente la imparticion del curso y responder mediante oficio.

Establece contacto con las personas o instancias solicitantes para determinar detalles respecto a la solicitud.

Prepara el curso y materiales de acuerdo a las caracteristicas solicitadas. Designa a las personas servidoras
publicas que impartiran el curso.

Se presenta en las instalaciones programadas los dias y fechas determinados. K
Recaba las firmas del aviso de privacidad. S—
Imparte el curso correspondiente, tomando las evidencias pertinentes, P
. I
Si corresponde, se programa la entrega de reconocimientos. | \
NP
Ser genera el archivo con evidencias del curso. \ .‘.) :
416 i
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VI. Insumos.
Personas Solicitantes:

La persona solicitante presentara escrito dirigido al titular de la Unidad de Justicia Civica, el cual debera contener
la solicitud de imparticion de la platica o curso, el o los temas requeridos, la propuesta de fecha, horario y lugar
en que se llevara a cabo y el aproximado de asistentes.

Personas Juridico Colectivas:

La persona juridico colectiva a través de su representacion, presentara escrito dirigido al titular de la Unidad de
Justicia Civica, el cual debera contener la solicitud de imparticion de la platica o curso, el o los temas requeridos,
la propuesta de fecha, horario y lugar en que se llevara a cabo y el aproximado de asistentes.

Instituciones Publicas:

La persona representante de la institucion plblica presentara escrito dirigido al titular de la Unidad de Justicia
Civica, el cual debera contener la solicitud de imparticion de la platica o curso, el o los temas requeridos, la
propuesta de fecha, horario y lugar en que se llevara a cabo y el aproximado de asistentes.

VIl. Resultados.

Imparticién del curso solicitado en las fechas, horarios y lugares acordados.
VIIl. Interaccion con otros procedimientos 481
No aplica

IX. Politicas.

La imparticién de los cursos es de forma gratuita.

Los cursos pueden conformarse en sesiones de 2 a 5 horas y pueden variar de 2 a 10 horas de duracion.
Los cursos pueden ser informativos o formativos.

En los cursos formativos de 10 horas se otorgara Reconocimiento.

Los temas pueden variar de acuerdo a la solicitud especifica que se haya realizade.

Se contara con un plazo de 3 dias habiles.

Tramite Gratuito.
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X. Desarrollo del procedimiento.

P36. Cursos de capacitacion en justicia civica y mediacion.

Denominacion administrativa.

Actividades a realizar.

INICIO
) . - . Recibe escrito de solicitud de capacitacién y lo turna al
1
Tituler de s Unidad de Justicia Clvica. Responsable del Area de Mediacién y Conciliacion.
2 e c‘f;i’:; :: Mediaciony | gecibe oficio de solicitud de capacitacion.
4Es procedente la imparticion del curso solicitado?
o No: Responde mediante oficio indicando las razones y
3 Responsable del Area de Mediacion y | fundamento legal de la imposibilidad para impartir el curso.
Conciliacién, (Fin)

A L Si: Responde mediante oficio, confirmando la procedencia
4 Responsablecdoﬂc"ir;e;;: Mediacion y | de |a imparticion del curso y sefiala fecha y hora para la

imparticion de la capacitacion.

Responsable del Area de Mediacién y

Valida y supervisa que se presenten los responsables de
impartir la capacitacion en las instalaciones programadas

5 Conciliacion. los dias y fechas determinadas y toma las evidencias
pertinentes,
5 Responsable del Area de Mediacion y Entrega reconccimientos y archiva evidencias de la
Conciliacion. imparticion del curso,
FIN
s »
\
| \
AN
\\ \ \
-J\
X
418 ]
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XI. Diagramacion.

P36. Imparticion do cursos de acltacién en matoria de Madiacién y Justicla Civica,

Titularde la Unidad de Justicis 3 8 Ruosponsable del Area do Maedlacian ¥ Conciliaclan.

INICID

4
Recibe escrito de solicitud de capacitacien y lo tuna

e

al del Area de ¥
Concillaeién,
@ ]
Recibe oficio de solicitud de capacitacidn,
+Es procedanta la imparticién dal curso
solicilada?
NQ
3 3
® s 483
Responde mediante oficio indicande las razones y s
legal de la para impartir el sl ‘
curse

@ ,

Respende mediante oficio, confemanda la
procedencia da la imparticién dal curso y senals
fecha y hera para la imparticion da |a capacilacion,

Vilida y suparvisa que 5@ presenten los
fusponsables da imparti 1 capacitacién an las
instalaciones programadas los dias y fachas
di y toma las pertinantes .

A A

Entrega recanocimientos y archiva evidencias de la
imparticién del curso.
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XIl. Medicién.

Nombre del
indicador

Descripcion Farmula Periodicidad

£~ o
Muestra el porcentaje Num?m .de
Cursos de de aumento o Copasinciones
capacitacion en disminucion de las realizadas al mes. %100 Tri il
justicia civica y capacitaciones Ni . rimestral.
mediacién. realizadas de un st
periodo a otro. capacitaciones
\..- solicitadas al mes,

XIll. Formatos e instructivos.

e u Tlalnepantia

el |55

W AuCstre ciudad
’ 0628 F827

L L o agian gl rapans sbie

ViL

e del anamwnte paa las fuales se gon
Aguslles dua requieiin EahisAlimenta del

as s paisanales

&) Falidail prneipat del tratamianta

b} Finalidad sacundany dei tratammnito

VI Cuando 3@ realicen wanilareangias 8¢ dA103 persensles

-4 Loa mecaniimes y medios sstaran 1 usa pravia al e las
daies plrlp«nln pava que o pueda manfestar su regativa para finalidad y
raquisran al 81 iase
!..
o
'.‘ \j 3
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XIV. Validacién del Procedimiento.

Elaboro

Reviso

._"a -

o
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l. Nombre del Procedimiento:

P.37 Asesoria Juridica en Materia Condominal,

1. Objetivo.

Actualizar y fortalecer el conocimiento en materia condominal, proporcionando asesoria, orientacion e informacion
sobre la interpretacion y aplicacion de |a Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado
de Mexico, a los habitantes que viven en un condominio en el municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
con la finalidad de coadyuvar a su cumplimiento y a la solucién pacifica de inconfermidades que surgen entre
condéminos con motivo de su incumplimiento.

lll. Referencias.

Estatal

= Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México. Gaceta del Gabierno del
Estado de México, 11 de abril de 2002, reformas y adiciones.

s Ley de Justicia Cotidiana del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de marzo de
2022, reformas y adiciones.,

= Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal
486
= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal. Vigente.
y = Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta

Municipal, 01 de enero de 2026. /,—"“ ”

= Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado dp/
Mexico, Gaceta Municipal, 15 de julio del 2025, /

IV. Definiciones. ®

Asesoria Juridica: Actividad consistente en orientar y dar consejo a una o varias personas en materia del
régimen de propiedad en condominio.

Solicitante: Persona fisica o juridico colectiva que peticiona la prestacion de un servicio.
Régimen de Propiedad en Condominio: Es un derecho de propiedad que se constituye sobre bienes inmuebles

que, en razon de sus caracteristicas fisicas, permite a sus titulares tanto el aprovechamiento exclusivo de areas
o construcciones privativas, como el aprovechamiento comun de las areas o instalaciones comunes.

V. Responsabilidades. A
Titular de la Procuraduria Social y el responsable del Area de Convivencia y Cultura Condominal debarén:\\ &

Proporcionar asesoria juridica a los condéminos sobre las formas de elegir, modificar, destituir a los érganos de
representacion y en todo lo relacicnado con el régimen de propiedad en condominio. \

422
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Recabar y requisitar debidamente el formato “Solicitud de Asesoria”, de acuerdo al instructive correspondiente.
Personal Adscrito a la Procuraduria Social y/o Area de Convivencia y Cultura Condominal debera:

Recibir a la persona solicitante, escuchar el asunto por el que se presenta y de tratarse de un asunto de caracter
condominal, canalizar a la persona solicitante con El titular de la Procuraduria Social o El titular del Area de

Convivencia y Cultura Condominal.

Persona Solicitante debera:

Acudir a las instalaciones de la Procuraduria Social solicitando asesoria en materia condominal.
VI. Insumos.

Personas Solicitantes:
La o el usuario acude a las oficinas de la Procuraduria Social o a los Médulos de Atencién ltinerante autorizados
a solicitar el servicio, para lo cual debera llenar el formato Solicitud de Asesoria el cual se proporciona al momento
en que acuden a las oficinas, donde se solicitan los siguientes datos:

a) Nombre completo,

b) Direccion;

c) Nomero Telefénico; y

d) Fechay Hora.

Persona Juridico Colectiva: 487

La o el usuario acude a las oficinas de la Procuraduria Social o a los Médulos de Atencién Itinerante autorizados
a solicitar el servicio, para lo cual debera llenar el formato Solicitud de Asesoria el cual se proporciona al momento
en que acuden a las oficinas, donde se solicitan los siguientes datos:
a) Nombre completo,
b) Direccién;
¢) Numero Telefénico; y
d) Fechay Hora.
VIl. Resultados.
Solicitante asesorado.
VIII. Interaccidn con otros Procedimientos.

Procedimiento de Mediacién y Conciliacién en materia condominal.

Asistencia y Participacién en Asambleas

Tlalnepantia
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IX. Politicas.

El respensable de la Procuraduria Social, El responsable del Area de Convivencia y Cultura Gondominal v el
Personal Adscrito a la Procuraduria Social y/o Area de Convivencia y Cultura Condominal, proporcionarén
asesoria juridica en materia del régimen de propiedad en condominio, exclusivamente en forma personal.

El formato "Solicitud de Asesoria”, sera requisitado conforme al instructivo correspondiente por El responsable de
la Procuraduria Social, El responsable del Area de Convivencia y Cultura Condominal o Personal Adscrito a la
Procuraduria Social y/o Area de Convivencia y Cultura Condominal, una vez escuchada la problematica que
presenta la persona solicitante. Si al momento que se formule la peticién, no se cuenta con la informacién
requerida en dicho formate, el responsable de la Procuraduria Social, el responsable del Area de Convivencia y
Cultura Condominal o Personal Adscrito a la Procuraduria Social y/o Area de Convivencia y Cultura Condominal,
lo haré constar dentro del formato correspondiente.

Las solicitudes de asesoria juridica deben ser registradas por el Personal Adscrito a la Procuraduria Social yio
Area de Convivencia y Cultura Condominal, con objeto de contar con el control del tramite correspondiente.

Se contara con un plazo de respuesta de 20 minutos.

Tramite Gratuito.

X.  Desarrollo del Procedimiento.

Actividad a realizar:

‘Denominacion Administrativas

488 GO D R T ez o v, R S O R TN W L,

INICIO

’ ' - 3 Acude a las oficinas de la Procuraduria Social, registra su asistencia
! PEmHona Solickie y @xpone el problema por el cual requiere asesoria.

Personal Adscrito a la Procuraduria Social | Atiende a la persona solicitante, se entera del problema y determina: /
2 ylo Area de Convivencia y Cultura /
Condominal. /

¢Es competencia de la Procuraduria Social? ( /

Personal Adscrito a la Procuraduria Social
3 y/o Area de Convivencia y Cultura
Condominal.

No, informa a la persona solicitante el lugar al que debe acudirpara |
atender su problematica.(Fin)

Si, canaliza a la persona Solicitante con él titular de la Procuraduria

Personal Ad: i i : ¢ )
scrito a la Procuraduria Social Social, el responsable del Area de Convivencia y Cullura

4 ylo Area d%ggggx?:;ia Ykt Condominal o el Personal Adscrito a la Procuraduria Social yfo Area
4 de Convivencia y Cultura Condominal.
{
\
‘\\
\
N\
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P.37 Asesaria juridica en materia condominal.

Denominacion Administrativa.

Actividad a realizar.

INICIO

Titular de la Procuraduria Social/
Responsable del Area de Convivencia y
Cultura Condominal.

Recibe a la persona solicitante a quien le solicita exponga su
problema, proporciona asesoria y consejo juridico en la materia,
requisita el formato “Solicitud de Asesoria”, conforme al instructivo
correspondiente, firma la persona solicitante y el titular de la
Procuraduria Social, el responsable del Area de Convivencia y
Cultura Condominal que properciono la asesoria juridica.

De considerarse que el problema planteado, objeto de |a solicitud de
asesoria juridica, es susceptible de resolverse a través de los
procedimientos de Mediacién y Conciliacidn, se sugiere agotar en la
Procuraduria Social.

Persona Solicitante.

Se entera y concluye asesoria.

FIN

Tlalnepantia
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Xl. Diagramacion.

aSolicitante

{ INICIO

1
SR

Awde n las oficinas de la
IPrunndurrl Social, registra su
asislencia y expane of problema)
por ol cual requiam aseonn,

i
4[ ‘ |

L 4
Atiard 8 In porsena

selicitaniy, 50 ontara del
prabloma y dotorming

No
¢ Es compelencia de la
Pracuriria Social?
b 7
’ [
Inlama & ks porsena si
coliciank ol kgar al qua 5
dibe acudic par atender
st problamatics
i I porsana
Salcitante con al tular de
I Lo Procuradirii Saeaal, ol
- rempanmakla dal Ard o
¥ 3: | Comvivnreia y Cultira P
4 * Candeaninal o o Personal i
Auy;nlu aln Pmourdurin
ol yle Arca do
ﬁumﬁ;:: n(\::?u i Comtvarcia y Cullura
Coandominil

I .

Rt i la porsonn salicilmta a qudan 1o
solicita mponga su publema, propordena
aseseria y sonseje jridico an b malaria, A
roquisia el lormato "Solialud de
Asesoria”, sonforme al nstructive
CoFfEspONdienta

Da curudotarse qua ol pmblemn
planteado. abjols da la welicilud da
asoscrin pridca, ae sumcopbbla d

ramoliares o lraves de os rocedmiontos
da Mediscion y Cancilincion, so suiam
gt en la Proouraduria Social |

L - _I 4 .
L)

So onlora y concluya aosoria

€

fin \
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XL

Medicion.

Nombre del
indicador

Asesoria Juridica en
Materia Condominal

Numero de asesorias
Mide el porcentaje de realizadas al mes

Asesorias Juridicas en x 100

i ; Numero de asesorias
Materi
ateria Condominal programadas al mes

Descripcion Formula Periodicidad

Mensual

Xl

Formatos e Instructivos.
REVERSO
H. AYUNTAMIENTO Tia ﬂ:l'fi!f?.‘;'.?;:‘:r ntlz
CONSTITUCIONAL PROCURADURIA SOCIAL ;
DE TLALMEPANTLA ‘ nuestra ciudad
DE BAZ 2025-2027 Pﬁ 2025:2027

2026. "AND DEL HUMANISMO MEXICAND DEL ESTADO DE MEXICO”,

OLICITUD DE ASESORIA

[ FEGHA: (1)
Nombre (s): __(2)
Direccion: __ (3)
[ Régimenen (4) [0 Asociacion Civil  (5)
Condominio
Teléfono (s) Fijo (s): ___ (8) Teléfono (s) Movil (es): ___ (7)
Mall (s): (8)

Nombre de la Asociacion Civil: ___ (9)

Mesa Directiva en su caso: (10)
Cargo que desempeiia: (11)

Numero de viviendas: (12)

Tlalnepantia
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REVERSO
H. AYUNTAMIENTO
A CONSTITUCIONAL PROCURADURIA SOCIAL .
: DDE TLALNEPANTLA nuesiracit
DF BAZ 20252027 20252
ASUNTO: (13)
ASESORIA:  (14)
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ATENDIO NOMBRE Y FIRMA DEL CIUDADANG
(15) (18)

492

,’ Instructivo

Anotar |la fecha en la que se proporciona el servicio 4
2 Nombre completo Anotar nombre(s) y apellidos completos de la persona que solicita la
asesaoria juridica.
3 Direccion Anotar nombre de la calle, nimero exterior e interior, en su caso,
colonia, codigo postal y municipio.
4 Régimen en Condominio Marcar este recuadro en caso de que la persona que solicita la solicita ‘
la asesoria juridica, refiera habitar en inmueble sujeto al régimen de _
propiedad en condominio.
L7 Asaciacion Civil Marcar este recuadro en caso de que la persona que solicita |a
asesoria juridica, pertenezca y/o represente a una asociacion civil.
6 Teléfono (s) Fijo (s) Registrar el numero de teléfono fijo de la persona que solicita la
asesoria juridica.
7 Teléfono (s) Movil (es) Regisfrar el nimero de teléfono movil de la persona que solicita la {'
solicita la asesoria juridica. ;
8 Mail (s) Anotar el correo electronico de que |a persona que solicita la asesoria S\
juridica. _/ 5y '\
9 Nombre de la Asociacion Civil Anotar el nombre de la Asociacion Civil que en su caso represente la | -
persona que solicita la asesoria juridica. )
10 Mesa Directiva Anotar el nombre de la Mesa Directiva que en su caso represente la
persona que solicita |a asesoria juridica.
1 Cargo que desempefia Indicar, en su caso, el nombre del cargo que desempefia la perscna
que solicita la asesoria juridica, en la Asociacion Civil o Mesa Directiva
que representa.
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Sefalar el nimero de viviendas gue conforman el condominio al cual

12 Ndmero de viviendas
pertenece la persona que solicita la asesoria juridica, en caso de
conocerlo,

13 Asunto Describir la problematica mativo por el cual se solicita la asesoria
juridica

14 Asesoria Describir la asesoria juridica que haya proporcionade.

15 Nombre y firma de quien atendié Colocar, el o |a titular de la Procuraduria Social, el o |a titular del Area
de Convivencia y Cultura Condominal o Personal operativo, que haya
proporcionado la asesoria juridica, su nombre y firma.

18 Nombre y firma del Ciudadane Colocar, |a persena que sclicita la asesoria juridica, su nombre y firma.

XIV. Validacién del Procedimiento.

Reviso

! ‘., 6
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. Nombre del Procedimiento.

P.38 Procedimiento de Mediacién y Conciliacion Condominal.
Il.  Objetivo.

Mejorar la convivencia y el desarrollo integral de la vida en condominio de los habitantes del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, mediante la atencion, gestion y solucion de conflictos, a través de la aplicacion de
procedimientos de mediacion y conciliacion, que permitan a las partes involucradas dialogar y alcanzar acuerdos
o convenios que den solucidn legal y satisfactoria a dichos conflictos.

lll.  Referencias.

Federal

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917
y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas vy adiciones,

Estatal
494 )
s Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de México. Gaceta del Gobierno
,. del Estado de México, 22 diciembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

¢ Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 11 de abril de 2002 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Justicia Cotidiana del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de marzo del 3
2022 y sus reformas y adiciones. .
(. .--"'/

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y adiciones,

Municipal TR
- T4
s Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente. / g

« Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, 01 de enero de 2026.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de —
México, Gaceta Municipal, 15 de julio del 2026. :
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Iv.

V.

Definiciones.

Mediacién: Proceso en el que el mediador interviene en el conflicto facilitando a los interesados la comunicacion,
con objeto de que ellos construyan un convenio o acuerdo que dé solucion satisfactoria al conflicto.

Conciliacién: Proceso en el que el conciliador asiste a los intervinientes, facilitandoles el dialogo y proponiendo
soluciones legales, equitativas y justas al conflicto.

Solicitante del servicio: Persona fisica o moral que solicita o requiere la prestacion de un servicio.

Invitado: Persona fisica o moral que es requerida por el Solicitante del servicio para dialogar y construir una
solucién al conflicto.

Convenio: Acto juridico escrito en cuyo contenido constan los acuerdos que los mediados hayan acordado en
cumplir.

Acuerdo: Pacto al que llegan las partes intervinientes en el procedimiento de Mediacién y Conciliacién para la
solucion del conflicto.

Condémino: Persona fisica o moral, que en calidad de copropietario aproveche una unidad exclusiva de
propiedad, asi como aquella que haya celebrado contrato en el cual, de cumplirse en sus términos, llegue a ser
sujeto al régimen de propiedad en condominio.

Residente: Persona que, en calidad de poseedor por cualquier titulo legal, aproveche en su beneficio una unidad
de propiedad exclusiva.

Atencion de solicitud e instruccion de tramite: Documento que elabora |a o el titular de la Procuraduria Social,
en la que evidencia la recepcion de la solicitud de mediacion y conciliacién, instruye la apertura del expediente,
el INICIO del procedimiento y designa a la o el Mediador - Conciliador que atendera la peticion.

Via de apremio: Procedimiento legal sefialado en el Codigo de Procedimientos Civiles para hacer efectiva la
ejecucion de un convenio.

Derechos a Salvo: Cuando las partes no llegaron a algln acuerdo y es su deseo dar por terminado el
procedimiento de mediacion, cuando algunas de las partes o ambas partes no se presentan a la Audiencia de
Mediacion y Conciliacién y quedan en total libertad para ejercer los mismos ante la instancia correspondiente en

el momento que lo deseen.

Desistimiento: Cuando durante el proceso de la queja formal instaurada ante la Procuraduria Social la parte
promovente (quejosa) envia oficio solicitando se dé por terminado el expediente motivo de su conflicto.

Invitacién: Documento que se entrega al Invitado en forma directa en su domicilio o lugar sefialado por er
Solicitante y que debe contener entre ofras cosas nombre y domicilio del destinatario, nombre del solicitante,
Indicacién del dia, hora y lugar de celebracion de la sesion inicial, fecha de la invitacién, nombre y firma del
mediador-conciliador.
A
Responsabilidades.

Titular de la Procuraduria Social debera: [

Dar atencién a las solicitudes del servicio de mediacién y conciliacion condominal como forma alternativa de
solucién de conflictos, instruyendo la apertura del expediente correspondiente y su seguimiento.

s _—)
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Llevar el registro de los convenios suscritos en via de mediacion y conciliacién en la Procuraduria Social.
Personal Adscrito a la Procuraduria Social que funge como asesor juridico debera:

Recibir a la persona solicitante del servicio y escuchar el asunto planteado.

Informar a la persona solicitante del servicio, si, el asunto planteado puede ser resuelto a través del procedimiento
de mediacion y conciliacion condominal, indicandole cuales son los requisitos para iniciarlo.

Recibir y validar la documentacion proporcionada por la persona solicitante del servicio. Si se encuentra correcta
y completa le proporcionara la solicitud para iniciar el procedimiento de mediacion y conciliacion condominal,
explicandole que debera llenarlo de pufio y letra. Si la documentacién solicitada no se encuentra correcta y
completa, le aclara cual es el requisito o (s) que debera satisfacer.

Entregar al responsable de la Procuraduria Social la documentacién recibida de la persona solicitante del servicio.

Recibir a las partes intervinientes del procedimiento de mediacion y conciliaciéon condominal, en la fecha y hora
sefialada y conducirlos a la sala de Mediacion - Conciliacién.

Personal Adscrito a la Procuraduria Social que funge como Trabajador (a) Social debera:

Constituirse en el domicilio de la o el Invitado (s) o lugar sefialade por la persona Solicitante del servicio, para
invitarla a asistir a una sesion inicial y en su caso realizar la entrega de la Invitacion correspondiente, levantando
la constancia respectiva.

Personal Adscrito a la Procuraduria Social que funge como Mediador (a) - Conciliador (a) debera:

Emitir y suscribir la Invitacion a la parte complementaria del precedimiento de mediacion y conciliacion
condominal, sefialando fecha, lugar y hora del desarrollo de la sesion de mediacion y conciliacion.

496
Iniciar y facilitar la comunicacion con las partes intervinientes en el procedimiento.
y Informar y explicar a las partes intervinientes los principios, medios y fines de la mediacion o conciliacion,
debiendo dejar constancia de ellos con la firma del Formato Consentimiento Informado por parte de los
solicitantes.

Mantener la confidencialidad de las actuaciones.

Elaborar y firmar la constancia de la sesion de mediacion y conciliacion, precisande hora, lugar, participantes y
en su fecha de la proxima reunion.

Elaborar el acuerdo o convenio al que lleguen las partes intervinientes firmando conjuntamente con ellas.

Entregar un ejemplar del convenio a cada una de las partes intervinientes en el procedimiento. =

Persona Solicitante debera:

Acudir a la Procuraduria exponiendo el conflicto que presenta. ;. "\_j“‘.
VI.  Insumos. I--\___j

Personas solicitantes:

La o el usuario acude a las oficinas de la Procuraduria Social o a los Médulos de Atencion Itinerante autonzados
a salicitar el servicio debiendo:
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a) Exhibir identificacion oficial vigente.

b) Documento con el que acredite que vive bajo el régimen de propiedad en condominic (recibo de luz, predial,
escrituras, contrato de compraventa o de arrendamiento)

¢) En su caso, poder notarial que acredite la representacion del condémino titular del derecho.

d) Llenar la solicitud de servicio que le sera proporcionada en la Procuraduria Social.

e) Firmar el aviso de privacidad que le sera proporcionado en la Procuraduria Social, dandose por enterada de
su contenido.

Personas Juridico Colectivas:

La o el usuario acude a las oficinas de la Procuraduria Social o a los Médulos de Atencién ltinerante autorizados
a solicitar el servicio debiendo:

a) Exhibir identificacion oficial vigente del representante legal.
b) Poder notarial con el que el representante legal acredite su personalidad.

c)Documento con el que acredite que se rige bajo la modalidad de propiedad en condominio, (escrituras, contrato
de compraventa o de arrendamiento)

d)Llena y firma la solicitud de servicio que le sera proporcionada en la Procuraduria Social

e) Firmar el aviso de privacidad que le serd proporcionado en la Procuraduria Social, dandose por enterada de 9
su contenido. 497

VIl. Resultados.

Constancia, acuerdo o convenio en el que consta la solucion del asunto o conclusidn del conflicte planteado.
VIIl.  Interaccién con otros Procedimientos

Asesoria Juridica en Materia Condominal.

1X. Politicas.

La persona solicitante del servicio debera acudir personalmente o a través de su representante legal a la oficina
que ocupa la Procuraduria Social a solicitar este servicio, de lunes a viernes en un horario de 09:00 horas a 18:00
horas, siempre y cuando redna los requisitos solicitados.

El mediador deberé llevar a cabo la sesién de mediacién y conciliacion dnicamente cuando las partes involucra
asistan a esta y manifiesten su voluntad de participar en este tipo de procedimientos firmando el documento
denominado “Consentimiento Informado”, debiendo atender puntualmente los términos y condiciones sefialados
en el formato de Consentimiento Informado a fin de llevar en orden y respeto las sesiones de mediacion y

conciliacion en materia Condominal.

Tramite Gratuito.

Se contara con cuatro horas divididas en tres sesiones con una duracién maxima de 1 hora con 20 minutos cada
una.

Tlalnepantia
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X.

Desarrollo del Procedimiento.

P.38 Procedimiento de Mediacion y conciliacion condominal-

Penominacion Administrativa.

Actividad a realizar.

INICIO

Persona Solicitante.

Acude a las instalaciones de la Procuraduria Social para plantear el
conflicto que busca resolver.

Personal Adscrito a la Procuraduria
Social que funge como asesor juridico.

Recibe a la persona solicitante del servicio y escucha el asunto
planteado.

Personal Adscrito a la Procuraduria
Social que funge como asesor juridico

Informa a la persona solicitante del servicio si el asunto planteado
puede ser resuelto a través del procedimiento de mediacion y
conciliacién condominal, indicandole cuales son los requisitos para
iniciarlo.

Personal Adscrito a la Procuraduria
Social que funge como asesor juridico

Recibe y valida la documentacién proporcionada por la persena
solicitante del servicio.

.La documentacion esta completa y correcta?

Personal Adscrito a la Procuraduria
Social que funge como asesor juridica

No: Le aclara cual es el requisito que debe satisfacer

Personal Adscrito a la Procuraduria
Social que funge como asesor juridico

Si: Le proporciona el farmato "Solicitud de Mediacion y/o Conciliacion
Condominal”, explicandole que debera llenarlo de pufio y letra

Personal Adscrito a la Procuraduria
Social que funge como aseser juridico

Entrega al titular de la Procuraduria Social la documentacion recibida
de la persona solicitante

Titular de la Procuraduria Social.

Elabora la Atencion de solicitud e instruccion de tramite.

Entrega al personal adserito a la Procuraduria Social gue funge como
Mediador (a) — Conciliador (a) que se encargara de proporcionar la
atencion a la peticidn, los documentos propercionados por la persona
Salicitante y la Atencion de solicitud & instruccion de tramite.

Personal Adscrito a la Procuraduria
Social que funge como Mediador (a) —
Conciliador (a).

Recibe los documentos proparcionados por la persona Solicitante, la
Atencion de solicitud e instruccidn de tramite e integra expediente.
Elabora la Invitacion correspondiente, entrega en original y copia de
acuse de recibo al Personal Adscrito a la Procuraduria Social que
funge como Trabajador (a) Sccial, para su entrega.

Personal Adscrito a la Procuraduria
Social que funge como Trabajador (a)
Social.

Entrega la invitacion al Invitado en el domicilio que haya sido indicado
por la persona solicitante del servicio.

Elabora la constancia correspondiente y entrega al Personal Adserito
a la Procuraduria Social que funge como Mediador (a) — Conciliador

(a).

af

Personal Adscrito a la Procuraduria
Secial que funge como Mediador (a) —
Conciliador (a).

Recibe la constancia de entrega de invitacién y lo entrega en el
expediente correspondiente.

12

Personal Adscrito a la Procuraduria
Social que funge como asesor juridico

Recibe en |a fecha y hora programada a las partes intervinientes del
procedimiento de mediacién y conciliacién condominal y los conduce
a la sala de Mediacién - Conciliacion.

13

Personal Adscrito a la Procuraduria
Social que funge como Mediador (a) -
Canciliador (a).

Recibe en mesa de mediacion a las partes intervinientes del
procedimiento de mediacién y conciliacién condominal entrega del
formato consentimiento informado e inicia la sesion, facilitandoles la
comunicacion,
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14

Personal Adscrito a la Procuraduria
Social que funge como Mediador (a) -
Conciliador (a).

Elabora el acuerdo, convenio o constancia de conclusién,

15

Titular de la Procuraduria Social /
Personal Adscrito a la Procuraduria
Social que funge como Mediador (a) —

Valida con su firma el acuerdo, convenio o constancia de conclusion.

16

El Personal Adscrito a la Procuraduria
Social gue funge como Mediador (a) —
Conciliador (a).

Entrega un ejemplar del convenio a cada una de las partes que
intervinieron en el procedimiento o en su caso la
Constancia de conclusién,

FIN
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XIl.  Medicién.

Nombre del

indicador Descripcion Farmula Periodicidad
Numero de
; Mide porcentaje de procedimientos
P 4 e 3
r?\j‘::g;:é%r:(;’de atencion de solicitudes de realizados al mes x 100
Canciliacian ﬂ[oc%dlmientugrdalé NGhets aa Mensual
condominal Tediacn dy cqnc: e procedimientos
CRngamie programados al mes

Xlll.  Formatos e Instructivos

502

|| 7
NOMERE DEL SOLICITANTE (63 __ i1, /
NOMBRE DEL INVITADO (8): 23 K

FECHA DE ABERTURA: ___ (2, — fe=s
EXPEDIENTE: ___ (4}
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Instructivo

Informacion requerida Instrucciones

solicitante (s)

Nombre de la persona

de mediacién y conciliacion condominal.

Indicar el nombre completo de |la persona solicitante (s) del procedimiento

2 Nombre del invitado (s)

mediacién y conciliacién condominal.

Indicar el nombre complete de la o el invitade (s) del procedimiento de

Fecha de apertura

Indicar la fecha en la que se abre el expediente.

4 Expediente

Indicar el nimero de identificacion del expediente.

ANVERSO

: H, AYUNTAMIENTO Tlalnepantla
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA nuestra ciudad
DE BAZ 2025-2027 CURADURIA S0GIAL w 2025:2027

2026. "AND DEL HUMANISIAO MEXICANG EN L ESTADO OF MEXICO™.

SOLICITUD DE MEDIACION Y/O CONCILIACION CONDOMINAL ]

1. Faeha: (1)

DATOS DEL (LA/LOS) SOLICITANTE (5)

2 Membra (s): {2)

3. Calidad del sol nte:  [3)

CConddmina O Residenta Otre
4 Diracaion: Mo, Ext [ Me. Int. | Mz Lt 503
Calle (%) (5) @ [ M ®

o

B .Colonia T raccionamianto/Unidad Habitacional 9. Municipi
() (10)

7.Teléfone: & Corren electranice:
(1) (12)

@ identiica con:
(13)

0. ;lnicio o tramito algun procedimiento en ofra instancias  (14)
(S1) o (NO)

11, Asunto/iema planteado 15

"‘““““‘\@ FFTF FFFFFFFFy

AV, RIVA PALAZIO, SEGUNDO PISC. ILALNEPANTLA CENTRD . © F S4000, TLALMEPANTLA DB BAZ, WSTADO DR LEXICE
Taldlonca: A5 7512 1408 v 55 0213 3403
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REVERSOD

W H AYUNTAMIENTO Tialnepantia
LT cONSTITUCIONAL P )
i DE TLALMEPANTLA — —— nuestra ciudad
DE BAZ 2025-2027 HUIDAD.DE JLTICIA LIVIEA 3 20252027

PROCURADURIA 5OCIAL

2026, "AND CEL HURANISMO MEXICANC £N EL F5TADO DE RIEXICO™,

DATOS DEL INVITADO (5)
1Z Membre (w181
12 Direczicn Mo, Ext Ne, Int, | Mz Lt
Cale (7)) (18) i1g) {20} {21}
14 Cclonis/Fracoicnamianta’Uniaad Hakitacienal | 15. Municipio:
(22) (23)
16, Teléforo (Cpoonal): 17. Cerrao eecticnico (Docianal)
24 (28
15 Avanica Principal carcana al domicilia; 12, Luga- de Referenca;
28 127
20 Envra que 122) 128
cgiles s ¥
ancuenfira
27 Searzotatiztioss dzl comizlia Tag)
504
,’ 22 Trocuis 9a localizmeiar =T
/ )
i
/
i
23 Membre (3] y frma cel Saliciania is):  (22)
\
BT TN
¥, {/
\\\\ﬁ\\\\\\\ﬁ‘)’llll’l"lid‘l Y
3 TLALMERANTLA DE HAZ BS1ADC DE MEXISS \
[ 213 3403 X
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Instructivo

Instrucciones

No. Informacion requerida
1 Fecha Indicar la fecha en la que realizo la solicitud del procedimiento de
mediacion y conciliacion condominal.
2 Nombre (s) Indicar el nombre completo de la persona solicitante del procedimiente de
mediacién y conciliacién condominal.
; : Marcar la personalidad con la que solicita el servicio (condomino,
3 En mi calidad de: residents U otro).
4 Direccién: Indicar la denominacién de la calle que corresponde al demicilio de la
calle persona solicitante del servicio.
5 No. Ext Indicar el numero exterior del domicilio de la persona solicitante del
e Servicio.
5 Ne. Int Indicar el numero interior del domicilio de la persona solicitante del
AR servicio.
7 Mz Indicar el nimero de manzana del inmueble del domicilio de la persona
’ solicitante del servicio.
8 Lt Indicar el numero de lote del inmueble del domicilic de la perscna
: solicitante.
; . ; ; Indicar la denominacion de la colonia, fraccionamiento o unidad
g Colonia/Fraccionamiento/unidad habitacional que corresponde al domicilio de la persona solicitante del
habitacional
servicio.
Indicar el nombre del municipio al que corresponde el domicilio de la
10 Municipio persona solicitante del servicio.
Indicar el nimero celular o particular donde puede ser localizado la
H Teléfono persona solicitante del servicio.
12 Correo electrénico Anotar el correo electrénico de la persona gue solicita el servicio.
: ; Senialar el nombre del documento con el que se identica y en su caso
13 Se identifica con: acredita su personalidad.
14 4INICIO o} tramito algun | Marcar segun sea el caso si INICIO ¢ no algun procedimiento en otra
procedimiento en otra instancia? instancia.
Explicar brevemente los mativos por los que salicita el procedimiento de
15 Asuntaitema panisado. mediacion y conciliacion condominal.
16 Nombre (s) Indicar el nombre completo del Invitado.
17 Direccion: Indicar la denominacion de la calle que corresponde al domicilio del
calle invitado.
18 No. Ext. Indicar el namero exterior del domicilio del invitado.
19 No. Int. Indicar el nimero interior del domicilio del invitado.
20 Mz. Indicar el nimero de manzana del inmueble del domicilio del invitado.
21 Lt. Indicar el nimero de lote del inmueble del domicilio Invitado.
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Informacion requerida Instrucciones

23 Colonia/Fraccionamiento/unidad Indicar la denominacion de la colonia, fraccionamiento o unidad
habitacicnal habitacional que corresponde al domicilio de la persona invitada,
5 Indicar el nombre del municipio al que corresponde el domicilio del
23 Municipio Invitado.
Anotar en caso de contar con el nimero celular o particular donde puede
4 Teléfono ser localizado el Invitado.
25 Correo electronico Anotar en caso de contar con correo electrénico del Invitado,
26 Avenida principal cercana  al | Indicar la denominacion de la avenida principal que se ubica cerca del
domicilio. domicilio del Invitado.
57 Lugar de referencia Indicar el lugar que puede ser un punto de referencia para ubicar el

domicilio del Invitado.

Indicar la denominacion de las calles entre las que se encuentra ubicado

28 Entre que calles se encuentra: &l domicilio de! nvitado
29 Indicar ofra la denominacion de las calles entre las que se encuentra
¥ ubicado el domicilio del Invitado
506 30 Caracteristicas del domicilio Describir el domicilio del Invitado.
f 7 Realizar una ilustracion o dibujo que de informacidon que facilite la
y 1 ||Croguimdnioralagin ubicacion del domicilio del invitado
32 g‘;mbre (s) y firma del Solicitante Anotar el nombre complete y firma del solicitante

Tlalnepantlia -
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H. AYUNTAMIENTO Tialnepantia

CONSTITUCIONAL UNIDA v

DE TLALNEPANTLA MM&EHEWRADUN & SOCIAL nuestra ciudad

DE BAZ 2025-2027 ” 2025.2027

SOLICITUD DE SERVICIO
Procurador Social
Presente
(13 ., =n calidsd de (2) idenfidad yla

personalidad que acredito con (3) . con  domicilic
an (4) . municipio da Tlalnepaniia de Baz, Estado de México; ante usted

respetuosamente comparezeo a efecto de solicitar el servicie de Mediacidn y Conciliacion que Ia
Procuraduria Socisl & su cargo brinds coma una forms slternstiva de solucidn de conflictes, misma que
s& ubica en Av. Riva Palacio, Segundo Fise, Tialnepantla Centro, C.F. 54000, municipio da Tlalnepantia

de Bsz, Estado de México.

Lo =&niefior con Iz finalidad de llegar & wun aregle con (al o 18} CC,

(&) respecio del asunto del cual se hace 507
una sintesis.
{8).
Tlzlnepantia de Baz. Estade de México a (73 / |
(&)
Tsseeevvvvve N rrsrsrssrsrssss -

Ay RIVAPALACIKS, BEECUNCO P20, TLALNEFANTLA CENTRO, C 2 5400C. TLALNEPANTLA DE BAZ. EETALD DE MEXICO
Tedfonns: 65 7512 1488 4 35 8811 3403
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Instructivo

No de
Requerimiento

Instrucciones

1 Indicar el nombre completo de la persona solicitante del procedimiento de mediacion y conciliacién
condominal,

2 Indicar el caracter con el que se ostenta la persona solicitante (condémino, residente u ofro).

3 Indicar el documento con el cual acredita su personalidad o identidad la persona salicitante.

4 Indicar el domicilio completo de la persona solicitante.

5 Indicar el nombre de la (s) personas que serdn invitadas al procedimiento de mediacion y
conciliacién condominal.

6 Realizar una sintesis del motivo por el que solicita el procedimiento de mediacion y conciliacion
condominal.

7 Indicar fecha iniciando con dia, mes y afio en la que se realiza la solicitud del servicio
Indicar el nombre completo y firma autdgrafa del solicitante del procedimiento de mediacién y

8 conciliacion condominal,

Tlalnepantla
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H. AYUNTAMIENTO Tialnepantla

CONSTITUCIOMNAL UNIDAD DE JUSTICIA Civ :
DE TLALMEPANTLA mmi;mf A nuestra ciudad
DE BAZ 2025-2027 ” 2025-2027

ATENCION D 10N DE TRAMITE
Tlzlnepantla de Baz. México. a (1}

En atencién al formato de Solicilud de Mediacién y/o Cenciliacion Condominsl, que resliza &l ¢ |a

{2} , en su calidad de (31 . identidad yio
personalidad que acredits con (4] con demicilio en

(&) , Tialnepantia de Baz, Estado de México; mismeos que 2 agregan al

presente expedients; por la que requiere se dé inicio al Procedimiento de Mediacidén y Conciliacion en asia

Procursdurie Sccial con la o el i3 en ralacion

(7} ; por lo qua me doy por enterado del misme y en atencion

8 gque se trata de un conflicto que es atendido dentro de las atribuciones de esta dependancis, al verzar zobra
temas relzcionades con el régimen de propiedad en condeminio. &l cusl ademés es susceptible de ser resuslio
a través de alglin mecanismo afterno de solucién de confiictes; con fundamenta en el articulo 148 fraccion Il
del Reglamento Interior de 1s Administracion Publica Municipal de Tialnepantla de Baz. Estado de Mésxico, SE
ACEPTA & trémite la solicilud; formese el expedients v registrese con &l nimero gue |l corresponda,
designando para ccnocer de este procedimiento a la o el i) ] |
Mediador =Conciliador Fublico.

Con fundamento en el articule 34 de la Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocién de la Paz Sacial pars el
Estado de México. téngase per hechas las manifestaciones comespondientes y comuniguese a la interesada
que su primera sasién queda programada para el dis (82 alas 10)__ HORAS en

: 4 ; 509
las instalaciones que ocupa esta Procuraduria Social.

As{ mismo. procédase s inviter a Is parte complemantaris s la primers sesién de Madiacidn - Congiliacién.
debiéndose observar lo dispuesto por la Ley gue Regulz el Régimen de Fropiedad en Condominio en el Estado
da México, Is Ley de Mediscidn, Conciliacidn y Promocién de Ia Paz Social en el Estada de México y demis

ordenamientas juridicos aplicables.

“POR UNA CULTURA DE PAZ Y CONDOMINAL"

(11}

Tsesssevvvvnw N osrrorsrsrssrsrsos

Ay RIYA PALACID, SEGUNDS B 20, TLALNERANTLA CENTRO, CF D4D00. TLALNEPANTLA DE BAZ ESTADD DE MEXICO
Teetanns: 60 T512 1408 » 55 8813 2403
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Instructivo

No-de Inat :
Requerimiento [ISLIUCCIOlIES

1 Indicar la fecha iniciando con el dia, mes y afio en la que se realiza o emite el documento de
atencion de solicitud e instruccion de trémite solicitado.

5 Indicar el nombre completo del solicitante del procedimiento de mediacién y conciliacion
condominal.

3 Indicar la calidad con el que se ostenta |a persona solicitante (condémine, residente u otro).

4 Indicar el documento con el cual acredita su personalidad o identidad la persona solicitante.

5 Indicar el domicilio completo de |a persona solicitante.

5 Indicar el nombre de la (s) personas que serén invitadas al procedimiento de mediacién y
conciliacion municipal.

7 Realizar una sintesis del motivo por el que solicita el procedimiento de mediacion vy
conciliacién condeminal.

a Indicar el nombre del Mediador, conciliador o facilitador asignade para conocer del
procedimiento de mediacién y conciliacion condominal.

9 Indicar el dia, mes y afic de la fecha programada para que tenga verificativo la sesion de
mediacion y conciliacion.

10 Indicar la hora y minutos del horario programado para que tenga verificativo la sesion de
mediacién y conciliacion.

510 11 Indicar el nombre, firma y cargo del responsable de la Procuraduria Social.

Tlalnepantia
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantlia

CONSTITUCIOMAL IDAD D TICIA ﬁi\llﬂ.ﬂ
DE TLALNEPANTLA ""”-D—w*“-f——mocm ADURIA SOCIAL nuestra ciudad
DE BAZ 2025-2027 N 2025-2027

o

EXPEDIENTE: (1)

CARTA INVITACION

NOMBRE DEL INVITADO:
(2)

DOMICILIO:
(3) TLALNEPANTLA DE BAZ. ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE

Por medio de la presente, reciba un cordial saludo al tiempo que me permito hacerle una cordial
INVITACION para parficipar en un procedimiento de Mediacidn - Cenciliacién como una posibilidad de
sccadar 8 la solucidn de una controversia de cardcter CONDOMINAL s  fravés del diglogo y de

propuestas de solucién.

Le informe que ls sesidn de Mediscién y Conciliacidn =2e llevard s cabo el préxime
{4} a las 15} HORAS, en las instalacionas de la
Procuraduria Social de esta municipalidad, ubicade en Av. Presidente Judrez esquina Av. Riva Falacic
{a un costado del OPDM), Segundo Piso, Tlalnepantla Centre, municipio da Tlalnepantla de Baz. Estado
da México, haciende de su conocimiento que he side designade pars asistirlos y buscar una solucién
pacffica con &l o Ia solicitante de nembre (3, . en relacién &
(7

Aprovacho la acasion para hacer de su conocimignto que |s madiacion es un procadimientio extrajudicial
que parmite solucionar los conflictos o diferencias de manera veluntaria, dgil, flaxible y gratuita. lo que
la permitiré un aharro en cuanto a tiempo, costos o respecte 8 otre tipo de procedimiento.

511

Sin més per al momanto, ma penge 8 sus drdenes, esperando contar con su participacién y contribuir
en la solucion a su conflicto.
ATENTAMENTE

“POR UNA CULTURA DE PAZ Y CONDOMINAL
Mombra y Cargo  (8)

-

A NN NSNS e P e S R e

AV RIVA PALACID, BEGUNCS B30, TLALNEFANTLA CENTRO, C F 5400C. TLALNEFANTLA DE BAZ ESTADQ DF NMEXICO &
Tewefonsns: 66 7312 1400 y 95 0813 3403
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Instructivo

No. de e v
Requerimiento AL
1 Indicar el nimero de identificacion del expediente.
9 Indicar el nembre completo de la persona que se invita a la sesién de mediacion y
conciliacion condominal.
3 Indicar el domicilio completo del invitado o del lugar en el que se pueda entregar la
invitacién.

4 Indicar la fecha (dia, mes y afio) en la que se celebrara la sesion de mediacion y
conciliacion.

5 Indicar la hora (hora y minutos) en la que se celebrara la sesién de mediacion %
conciliacion.

6 Indicar el nombre completo de la persona solicitante del procedimiento de

mediacién y conciliacion condominal.
7 Indicar una sintesis de los hechos que motivan la solicitud.
Indicar el nombre de la o el Mediador (a), Conciliador (a) o facilitador (a) designado

8 para asistir a las partes en el procedimiento de mediacion y conciliacion
condominal.
512

448 ;7
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' . AYUNTAMIENTO Tlalnepantia

CONSTITUCIONAL PROCURADURIA SOCIAL

DE TLALNEPANTLA B s i nuestra ciudad
DE BAZ 2025-2027 N 2025-2027
1226, *ANO BEL HUMANISIAO MEXICAND UEL ESTADO DE MEKICO".
EXPEDIENTE: (1

TAN DE ENTREGA DE INVITACION

En Tlsinepantlz de Baz, de México, el zuscritc Trabajader Social, adscrito & la Procuraduria Social de Tlalnepanila
de Baz, México, con fundamento en el ariicule 8.3 del Reglamento del Centro de Madiacién y Concilizcidn del Feder
Judicial del Estado de México, siendo las {2y horas del diz (3} dalmesde __ (4)

dal anio (51 ; me constitul en el domiciio de la al, Iss, los
CC. (8} .ubicada en (7}

lMunicipio  da
Tlalnepantla de Baz, Estado de México. a fin de entragsr Ia invitacién emitids para calabrar sesién de mediacién

relativa al expadients del numere al rubro indicade y cerciordndome de ser el domicilio correcto per: (8}
togue en la puerts. astendiendo s mi llsmado 2]
quien dije lamarsa (18]
¥ 5er [11)

., & quien =a le informa el motive de la visita: por le que: (12)
) Se eniraga la invitacidn  b) Se deja en su poder Is invitacidn  c) Se niega a recibir I invitacidn
d) Se enfraga invitacion negandose a firmar de recibido e) otra

Para que scudsa a la Procuraduria Social antes mencionado. en la fecha y hors sefialada an la misma,

Descripcidn del inmuebla visitado {13)

Chservaciones: (14)

“POR UNA CULTURA DE PAZ Y CONDOMINAL"

(15)
TRABAJADOR SOCIAL

S ssseevenvwe N orrrrrssrsrsrssrs

AV BIVA PALACID, BEGUNDD B 20, TLALNERANTLA CENTRO, CF S400C. TLALMEFANTLA DE BAZ EETACD DE MEXICO
Tecfonns: 05 T512 1408 y 55 6613 1403
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Instructivo

No. de'Reqligrimiento [fatrlicciones

1 Indicar el nimero de identificacion del expediente.
2 Indicar la hora en la que se encuentra en el lugar indicado para la entrega de la invitacion,
3 Especificar el dia en la que realiza la entrega de Ia invitacion,
4 Especificar el mes en la que realiza la entrega de |a invitacion,
5 Especificar el afio en la que realiza la entrega de la invitacion,
6 Indicar el nombre de la (s) persona (5) a quienes se dirige la invitacion para la sesion de
mediacion.
7 Indicar el domicilio de la persona a quien va dirigida la invitacién.
8 Indicar alguna referencia que corrobore que se encuentra en el domicilio indicado para
entregar de la invitacién
9 Mencionar la descripcion de la persona que atendié al Trabajador social.
514 ‘ 47 .
10 Indicar el nombre de la persona que atendio al Trabajador Social.
, 1" Indicar si es la persona buscada o la relacion parental que presenta con el invitado. /
12 Marcar alguna de las opciones que se indican relacionadas con la entrega de la invitacion. | /
13 Indicar las caracteristicas del inmueble que se visito.
14 Mencionar indicacion, observacion o comentario que ayude a aclarar o precisar alguna
cuestion relacionada con la entrega de la invitacian.
\ -
15 Indicar el nombre del servidor publico que realizo la entrega de la invitacion,
4
i)
el X
_— -')
—_
H
Tiainepantla
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla
CONSTITUCIONAL i ;

DE TLALNEPANTLA W nuestra ciudad
DE BAZ 2025-2027 ” 2025.2027

3026, “AND DEL HUMANIS MO MEXICAND D&, ESTADD DF MENICD™,
MADO

Los que al calce suscribimos, estamos da scuerdo en parficipar en un proceso, de Mediacidn-
Ceneiliacién een [a intencién de resclver |a controversia que ha surgido entra nosctros, sujeténdoncs a

las bases siguientes:

Vi

Entendamaos que al trémite &3 gratuito y voluntarie y gue se puede dar portarminado en cualquier

mamentoc.

Entendamas v aceptamos gue &l preceso es confidencial y nos comprometemos 8 no llamar al
mediador, conciliader o facilitador como testigo a futuro ante Autorided jurisdiccicnal o
Administrativa alguna.

Nos comprometemos a acudir puntualmente a las sesicnes de mediacién y participar en ellas de
buena fe, con respeto, tolerancia y cortesia, a fin de promover una cultura de paz y

condominal.

. Entendemas que el mediader. cenciliador o fadilitador no funcicnara come asesor ¢ abogado para

ninguno de nosctros.
Cue an aste acto manifestamos que ___ (2) __ existe proceso judicial. que _ (3) existe

carpeta de investigacién scbra hachos maleria de la confroversia y que __ (4) axista
precedimianto administrativa.

Entandemos que de scuerdo a los articulos 28 y 28 de la Ley de Mediacian Concilimoién y
Fromocién de |la Paz Social para el Estado de México, nuestros derechos y obligaciones son los

siguienies;

: Se nos asigne un mediador, conciliador o facilitador, recusindele een justa causa;

DERECHOS

intervenir en todas las sesiones; allegarnos por nuestros propios medios de asistencia téenica o
profesional que sean necesarios; renunciar o pedir que se suspenda o concluya el tramite en
cualquier tiempo, obtener &l convenie del que haya sido parte en original.

: Mantener la confidencialidad del asunto; observar una conducta respetussa,

tolerante y cortes durante la Mediacién - Conciliacién, evitando el uso de celular ylo dispositives
slectrénicos que puedan interrumpir la sesién y cumplir con los compromisos asumidos en el
convenio que ponga fin a la controversia.

Asi mismo nos obligamos a8 NO grabsr imdgenes o sonides algunos derivados de las sesiones de
Mediasién y &n caso de hacerlo, estamos de acuerdo an que se les nisgue cualquier valer probatoric
dantre o fuara de Juicia.

Tlalnepantla de Baz, Estade de Méxice a __ (8) de 8) del ___{7)

“POR UNA CULTURA DE PAZ Y CONDOMINAL"
Mombre de los participantes Firma de los participantes
(9}

TsssevvvnRRe N rrrsrsrsrsssss

AY RIVA PALACID, SEQUNES PEO. TLALKEPANTLA CENTRO, CF SI00C. TLALKERANTLA DE BAZ FETACD DE MEXICO

Tedfonns: OO 7212 1408 95 6813 3403
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Instructivo

No.de -
Requerimiento Insteticeiones
1 Indicar el numero de identificacion del expediente.
2 Indicar Si o No en caso de que exista procedimiento judicial.
3 Indicar Si o No existe carpeta de investigacion sobre hechos materia de la controversia.
4 Indicar Si o No existe un procedimiento administrativa.
5 Indicar el dia en la que se lleva a cabo la primera sesion de mediacion y conciliacion.
6 Indicar el mes en la que se lleva a cabo la primera sesién de mediacion y conciliacion.
7 Indicar el afo en la que se lleva a cabo la primera sesion de mediacion y conciliacion.
8 Indicar el nombre de las personas intervinientes en la sesién inicial de mediacion y conciliacion.
g Plasmar de pufio y letra |a firma de las personas intervinientes en la sesién inicial de mediacion
y conciliacion
RECORDATORIO
FECHA: (1)
NOMBRE: (2)

SUGITAES PARALAS __ (3)  HORASDELDIA _ (4) DE (5 DEL 2026

'EL HORARIO DE ATENCION DE LA PROCURADURIA SOCIAL ES

MEDIADOR ASIGNADC: (6)
NUMERO DE EXPEDIENTE: @)

DE LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00 HORAS

“POR UNA CULTURA DE PAZ Y CONDOMINAL"
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Instructivo

No. de :
Requerimiento Instrucciones

1 . Indicar el dia, mes y afio, de emisién del recordatorio.

2 Indicar el nombre completo de la persona solicitante o invitado de acuerdo al desarrolla del
procedimiento.

3 Indicar la hora en la que se programo la cita para la celebracion de la sesién de mediacién y
conciliacion condominal.

4 Indicar el dia en la que se programo la cita para la celebracién de la sesion de mediacion y
conciliacion condominal.

5 Indicar el mes en la que se programd la cita para la celebracién de la sesion de mediacion y
conciliacién condominal.
Indicar el nombre de la Personal Adscrito a la Procuraduria Secial que funge como Mediador (a)

6 — Conciliador (a).asignado para conocer del procedimientc de mediacion y conciliacion
condominal.

7 Indicar el numero de identificacién del expediente.

XIV. Validacién del Procedimiento.

Reviso

Mtro. Luis \ anuel Orihuela

Brquez
Titular de la Secre ta del
o ﬁwﬁ!ﬁiﬂfpto %
3
Ll
' > o a . ,uggmjolf G"‘d.
Y, 2025-2027 5 2 s
% 3 “epantie © Y

Q,‘?‘
®Dantla 0€
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I. Nombre del Procedimiento:
P.39 Asistencia y Participacion en Asambleas.
1l Objetivo.
Fortalecer la organizacién condominal mediante la asistencia de la Procuraduria Social en las asambleas de
conddminos, con el propésite de verificar el cumplimiento del marco normativo, brindar asesoria juridica y
promover la toma de decisiones transparentes, en apego a la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio en el Estado de México.
lll.  Referencias.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica. Diario Oficial de la Federacion, 20 de marzo
de 2025, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la Federacidn, 20 de marzo de 2025

Estatal

s Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de Meéxico. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 11 de abril de 2002, reformas y adiciones.

e Ley de Justicia Cotidiana del Estado de México. Capitulo Segundo, Gaceta del Gobierno del Estado de
Mexico, 10 de marzo de 2022, reformas v adiciones.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y adiciones. /
Municipal /
= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal. Vigente. /
» Reglamento Interior de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta r
Municipal, 01 de enero de 2026. Moot
s Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico, Gaceta Municipal, 15 de julio del 2025. e L §
IV. Definiciones. I % \\

Asamblea: Organo maximo de decision de un condominio, integrado por la mayoria de los condéminos en el que' \/
se resolveran los asuntos de interés comun, respecto al condominio.

Libro de Actas de Asamblea: Es el Libro en el cual se habran de asentar todas y cada una de las decisiones y

puntos tratados durante las Asambleas convocadas por el Administrader o Comité de Administracion, mismo que
debera estar certificado por el Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento. i
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Autorizaciéon del Libro de Actas: Es el documento que emite el Persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Tlalnepantla de Baz, de acuerdo con lo que establece la Ley que Regula el
Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México, misma que debera ir anexada al dicha libro.

Conddmino: persona fisica o moral, que en calidad de copropietario aproveche una unidad exclusiva de
propiedad, asi como aquella que haya celebrado contrato en el cual, de cumplirse en sus téerminos, llegue a ser
sujeto al régimen de propiedad en condominio.

V. Responsabilidades.
Titular de la Procuraduria Social debera:

Recibir las solicitudes donde se invita a la Procuraduria Social a las asambleas condominales, en las que se
llevara a cabo la conformacion o renovacion de los érganos de representacion condominal, lamese Administrador,
Comité de Administracién y/o Mesa Directiva.

Informar mediante oficio al Area de Convivencia y Cultura Condominal sobre las invitaciones a asambleas
condominales.

Acudir a las invitaciones que le realicen los condéminos para asistir a las asambleas que celebren para conformar
o renovar a sus organcs de representacion.

Gestionar ante la Secretaria del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, la autorizacion del Libro
de Actas de Asambleas de los érganos de representacion.

Responsable del Area de Convivencia y Cultura Condominal debera:

Verificar la procedencia de la solicitud de invitacién que realicen los condéminos para participar en las asambleas
que celebren para conformar o renovar a sus érganos de representacion. 519

Agendar la hora y fecha de asamblea.

Informar a la persona solicitante (s) y al responsable de la Procuraduria Social de la fecha y hora agendada para
la celebracién de asamblea y apoyar con una propuesta de convocatoria y acta de asamblea.

Acudir en la asamblea y apoyar mediante la orientacién y asesoria para la toma de decisiones y redaccién del
acta correspondiente.

Personal adscrito a la Procuraduria Social debera:

Asistir al responsable de la Procuraduria Saocial y al responsable del Area de Convivencia y Cultura Condomi
para la elaboracién del acta de asamblea correspondiente y en lo necesario en la asamblea.

Llevar el registro de los érganos de representacién condominal constituidos legalmente.

Persona Solicitante debera:

Acudir a las Oficinas de la Procuraduria Social y solicita la asistencia del Procurador a la asamblea.
)

Vi. Insumos.

Personas Solicitantes:
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La o el usuario debera solicitar el servicio por escrito, dirigido al Procurador Social, el cual debera contener la
siguiente informacion:

a] Nombre y firma del solicitante,

b) Direccién,

¢) Nomero telefénico y correo electronico,

d) Nombre, ubicacion de la Unidad, fecha y hora en la que solicita se brinde este servicio.
Personas Juridico Colectivas:

La o el usuario debera solicitar el servicio por escrito, dirigido al Procurador Social, el cual debera contener la
siguiente informacian:

a) Nombre y firma del solicitante,

o] Direccién,

<) Numero telefénico y correo electrénico,

d) Nombre, ubicacién de la Unidad, fecha y hora en la que solicita se brinde este servicio.
VIl.  Resultados,

520 Acta de Asamblea sellada por la Procuraduria Social, donde se formaliza el nombramiento de los 6rganos de
representacion del condominio y Registro de drganos de representacion condominal. [

y VIl Interaccion con otros Procedimientos.
Asesoria Juridica en Materia Condominal,

IX. Politicas.

La intervencion del personal de la Procuraduria Social en las Asambleas de condominos debera ser solicitada
por escrito y estara sujeta a la disponibilidad de la agenda, en el entendido de que su participacion en éstas
Unicamente sera como observador y apoyo para su desarrollo.

Se agendara la visita del personal de la Procuraduria Sacial a las asambleas, cuando se haya verificado que el =
inmueble propiedad de la persona solicitante se encuentra sujeto al régimen de propiedad en condominio, la
peticion venga suscrita por el administrador, por integrantes del comité de administracion del condominio o la
mayoria del total de los condéminos gue conforman el condominio.

Tramite Gratuito. g \

Se contaré con un plazo de 10 dias habiles para la asistencia. o\ )
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Desarrollo del Procedimiento.

P.39 Asistencia y Participacion en Asambleas.

Denominacion Administrativa.

Actividad a realizar.

INICIO

Persona Solicitante.

Solicita por escrito al responsable de la Procuraduria Social su
participacion en la Asamblea que se celebrara para la conformacion
o renovacién de sus érganos de representacion condominal.

Titular de la Procuraduria Social.

Elabora oficio para informar al responsable del Area de
Convivencia y Cultura Condominal sobre la invitacion
recepcionada.

Responsable del Area de Convivencia y
Cultura Condominal.

Recibe el oficio, verifica la solicitud de invitacién y determina la
procedencia

¢Acepta la invitacién de acuerdo a la agenda?

Responsable del Area de Convivencia y
Cultura Condominal.

No. Informa mediante oficio a la persona Solicitante (s) que no se
puede acudir a la asamblea.

Respensable del Area de Convivencia y
Cultura Condominal.

Si. Agenda la asistencia del Personal de la Procuraduria Social a
la asamblea, elabora oficio de respuesta dirigido a la persona
Solicitante y propuesta de convocatoria y acta de asamblea,
Entrega oficio y propuestas de convocatorias y acta de asamblea a
la persona solicitante (s) e informa lo conducente al Titular

de la Procuraduria Social.

Titular de la Procuraduria Social

Acuden el dia, hora y lugar programada para que tenga verificativo
la asamblea, a fin de apoyar mediante |a orientacién y asesoria
para la toma de decisiones y redaccién del acta correspondiente.

Titular de la Procuraduria Social

Gestiona ante la Secretaria del Ayuntamiento, la certificacion de/
Libro de Actas de Asambleas a cargo de los integrantes del Comité
de Administracién electo.

Personal adscrito a la Frocuraduria Social.

Lleva un registro de los érganos de representacién condominal
constituidos legalmente.

FIN
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Xil.  Medicion.

Nombre del
indicador

Convocatoria,
observacion y
moderacion en las
Asambleas
condominales.

Mide el porcentaje de
intervencion en

Asambleas de un periodo .
aotro Ndmero de

intervenciones
|_programadas al mes

Descripcion Formula Periodicidad

Numero de
intervenciones
realizadas al mes x 100

Mensual

Xlll. Formatos e Instructivos.

No Aplica.

XIV. Validacion del Proc

iento.

Reviso

0. Clementg’ Santos
inez
Titular de la Unidad de

o)
a 7-““5-10#
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1. Nombre del procedimiento.

P.40 Difusién de Cultura Condominal.

Il.  Objetivo.

Fomentar la cultura condominal, la vida arménica comidn y el cumplimiente del régimen de propiedad en
condominio, mediante la imparticion de conferencias, platicas informativas y cursos de formacién dirigidos a
personas condéminas y administradores, con el fin de fortalecer sus conocimientos sobre derechos, obligaciones
y organizacion interna; promoviendo con ello la convivencia pacifica y la cultura de paz en las unidades
habitacionales del municipio de Tlalnepantla de Baz.

. Referencias.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones,

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Diario Oficial de la Federacion, 20 de marzo
de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacion, 20 de marzo de 2025,

Estatal

= Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México, Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 11 de abril de 2002 y sus reformas y adiciones.

s Ley de Justicia Cotidiana del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de marzo de
2022 y sus reformas y adiciones.

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal

s Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal. Vigente.

¢ Reglamento Interior de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. S ol
Gaceta Municipal, 01 de enero de 2026. -

» Codigo de Etica de la Administracién Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal, 15 de julio del 2025,

IV. Definiciones. PR o
Cultura Condominal: Acciones, actitudes y conductas que se realizan para lograr una convivencia social 5

y

pacifica, procurando el bien comin. \

Materia condominal: Todo aquello que tenga relacion o se refiera al régimen de propiedad en condominio.
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Cursos de capacitacién: Transmision, actualizacién o adquisicién de conocimientos, metodologias y practicas
en materia condominal, a través de cursos, platicas, conferencias o cualquier otra modalidad.

V. Responsabilidades.

Titular de la Procuraduria Social debera:

Emitir la respuesta del escrito de peticion que le realicen las personas solicitantes del servicio, para la imparticion
de la capacitacién gue requieran.

Realizar los programas y calendarios de cursos de capacitacion y actualizacién en materia condominal.
Impartir la capacitacion solicitada, en la fecha, hora y lugar determinado.

Personal adscrito a la Procuraduria Social debera:

Auxiliar al responsable de la Procuraduria Social en la calendarizacién, organizacion e imparticién de los cursos
de capacitacién y actualizacién que en materia condominal, le soliciten.

Persona Solicitante debera:

Acudir a las Oficinas de la Procuraduria Social a solicitar una asesoria condominal.

VL. Insumos.

Personas Solicitantes:
La o el usuario debera solicitar el servicio por escrito, dirigido al Procuradaor Social, el cual debera contener la 525
siguiente informacion:
a) Nombre y firma del solicitante,
b) Direccién,
c) Nimero telefénico,
d Nombre, ubicacién de la Unidad, fecha y hora en la que solicita se brinde este servicio.
Personas Juridico Colectivas:
La o el usuario debera solicitar el servicio por escrito, dirigido al Procurador Social, el cual deberd contener la
siguiente informacién:
a) Nombre y firma del solicitante,

b) Direccion,

c) Numero telefénico, k
d) Nombre, ubicacion de la Unidad, fecha y hora en la que solicita se brinde este servicio, NJ
™~

VIl. Resultados

Difusién de cultura condominal.

461 =
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VIl Interaccién con otros procedimientos

No Aplica.

IX. Politicas.

La difusion de la cultura condominal se brindara tnicamente previa solicitud por escrito v estara sujeto a la

disponibilidad de la fecha solicitada de acuerdo al calendario que para tal efecto lleve la Procuraduria Social o a
propuesta del responsable de la Procuraduria Social cuando considere necesario su realizacion.

Tramite Gratuito,
Se contara con un plazo de 10 dias habiles.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P.40 Difusion de cultura condominal.

Benaminacion Administrativa, Actividad a realizar.
INICIO
Solicita por escrito al responsable de la Procuraduria Social, la
1 Persena Solicitante. imparticion de la capacitacion que en materia condominal /
requiera. . 1 /
526 5 Titular de la Procuraduria Emite la respuesta a la peticién, para la imparticion de la
Social. capacitacion, que en materia condominal soliciten.
3 Titular de la Procuraduria Realiza los programas y calendarios de capacitacion en materia
Social. condominal.
4 Personal adscrito a la Auxilia al Procurador Social en la organizacion, calendarizacion e
Procuraduria Social. imparticion de los cursos de capacitacion en materia condominal.
] Titular deslaocl::i';cl)curaduna Imparte la capacitacion en la fecha, hora y lugar determinado.
FIN
\
———3
o
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Xl.

Diagramacion.

P.40 Difusioén de cultura condominal.

Tituler de ln Procuradu
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O
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Ia peticidn, para la
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saliclien

©
Realiza los programas y
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eursos de
capacilagién an
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Xll.  Medicién.

Nombre del il : e
PR Descripeion Formula Periodicidad
Mide el porcentaje de N:.'tr;';erg de CJUI'SOS
i realizados al mes
Difgsion deila confzgéigiséspéam::ssés de x 100 M |
cultura condominal iklcod brndadie o Numero de cursos orlUs
lalogo brindados de un programados al mes
periodo a otro.
Xll.  Formatos e Instructivos.
H. AYURTAMIENTO Tlalnepantla
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BE TLALNEPAKTLA W g nuestro ciudad
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H0dE, B B0 TSt M ca sl Bvie e de ey

LISTA DE ASISTENCIA A LA PLATICA CONDOMINAL DEL CONDOMINIO

(1)

MUNICIPIO DE TLALMEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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Instructivo

Indicar el nombre del condominio.
2 Indicar la fecha de imparticién de la capacitacion.
3 Indicar el nombre complete del asistente a la capacitacion
4 Indiear el domicilio y en su caso en cargo que ostente al interior del condominio.
& Indicar el nimero telefénico o correo electrénico del asistente a la capacitacion

XIV. Validacién del Procedimiento.

Reviso

Mtro. Cle tos Martinez
Titular de la Unidad de Justicia

o~ Civica, ™« 529
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1. Nombre del Procedimiento.
P.41 Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles por Alta.
Il.  Obijetivo.

Actualizar el Inventario General de Bienes Muebles por alta, mediante el registro de la informacion que la
Coordinacion de Patrimonio Municipal realiza en el Sistema de Control Patrimonial, (CREG), por el alta de
mobiliario, que por cualquier concepto adquiera el Municipio; con el fin de tener un control, orden y dar certeza
del Patrimonio del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

111, Referencias.
Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de |la Federacién, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

* Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacian, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica. De 01 de abril de 2024,

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, Diario Oficial de la Federacion de diciembre de 2008, y sus
reformas y adiciones.

¢ Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Particulares. De 20 de marzo de 2025,

530 Estatal

,' e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México. 10
de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de1993,
y sus reformas y adiciones. e o

» Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de - 5>
diciembre de 2001, tltima reforma junio 2023. i

e Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, A\
03 de mayo del 2013.

e Leyde Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. De 22 de junio de \ /
2023, \

+ Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 7 de marzo \/
de 2000. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024 i X

s Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. De 20 de marzo de 2025."

\ \r—‘\
J ‘n\\
¢ Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estade de México, 9 de marzo \"'7'/ .
de 1999, y sus reformas y adiciones. \\
+  Cédigo Administrativo del Estado de México. S
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e (Cddigo Administrativo del Estado de México.
e Reglamento de la Ley de Contratacion Plblica del Estado de México y Municipios.

e Acuerdo por el que se emiten las reglas de registro y valuacion del Patrimonio. D.O.F. 11 diciembre 2023,
tltima reforma DOF 2024. Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable (CONAC).

s Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad
Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los
Entes Publicos.

¢«  Manual Unico de contabilidad gubernamental para los entes publicos del gobierno del gobierno y municipios
del Estado de México. (vigésima cuarta edicion). Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, viernes 10 de

enero de 2025,
Municipal
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

=+ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento de Patrimonio Municipal de Tlalnepantla de Baz. Publicado en la “Gaceta Municipal” Numero 11-
Volumen 1, el jueves 13 de marzo de 2025.

s Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado d 531
México, Gaceta Municipal Numero 20 del 15 de mayo de 2025 i

IV. Definiciones.

Activo Biolégico: Representa el monto de toda clase de especies animales y otros seres vivos, para su utilizacion
en el trabajo.

Bien Mueble: Objeto que por su naturaleza de uso o consumo puede ser trasladado de un lugar a ofro (escritorios,
mesas, sillas, enseres de oficina, vehiculos, activo bioldgico, entre otros).

Bien Mueble de bajo costo: A los objetos que, por su naturaleza de uso, pueden ser trasladados de un lugar
otro, y cuyo costo al momento de su adquisicién o incorporacion es igual o mayor a 35 veces el valor diario de |
UMA, perc menor a 70.

Caracteristicas de identificacién del bien mueble: Se refiere a los datos que permiten identificar fisicamente
el bien mueble o activo biolégico, como: nombre, marca, modelo, nimero de serie, nimero de motor, nimero de
chasis, matricula, calibre raza, sexo, color, fecha de nacimiento, sefias particulares.

Donacion: Contrato por virtud del cual una persona llamada donante, transfiere, en forma gratuita, a otra persona
llamada donataria, parte de sus bienes presentes.

Datos de identificacion del bien mueble: Se refiere a los datos que permiten identificar administrativa y
contablemente el bien mueble, generando como referencia un nimero de inventario, tales como: caracteristicas
de identificacién del bien mueble, Resguardatario, area de ubicacion, costo, nimero y fecha de factura, nimero

y fecha de poéliza, cuenta contable, proveedor, caracteristicas especiales.

Dacién en Pago: Es el acto de entregar un bien para saldar una deuda.
467 T
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Unidad de Medida y Actualizacién (UMA): El valor de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA). Este valor
fue determinado por el INEGI y se modifica conforme al afio fiscal.

Resguardatario: Servidor publico que tiene bajo su uso, custodia y responsabilidad de los bienes de la entidad
fiscalizable, cuyo compromiso ha quedado registrado en el resguardo del bien.

Sistema de Control Patrimonial: Sistema que contiene los registros y los datos de identificacién de todos los
bienes muebles propiedad del Municipio.

Tarjeta de resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacién de cada uno de los bienes
muebles, asi como el uso, contral, nombre y firma del servidor publico responsable de resguardarlo.

V. Responsabilidades
Personal Adscrito a la Coordinacién de Patrimonio Municipal debera:

Recibir y asignar folio, fecha y hora en el acuse correspondiente, registrar en el sistema y turnar al Coordinador
de Patrimonio Municipal el oficio que contiene las pélizas y el respaldo del o los bienes a registrar.

Titular de la Coordinacién de Patrimonio Municipal debera:

Recibir, e instruir al Area de Bienes Muebles, dar de alta en el Sistema de Control Patrimonial (CREG), las
adquisiciones de bienes muebles y activos biolégicos que hayan sido comprados, donados u obtenidos por dacian
0 por nacencia.

Responsable Area de Bienes Muebles debera:

Recibir y analizar las pélizas de diario, egresos e ingresos y el respaldo del o los bienes que amparan la
incorporacion de un bien mueble al Patrimonio Municipal,

Revisar y turnar la informacion correcta y completa, turnar al Supervisor del area para ejecutar la Verificacion
fisica realizada de lo contrario se devuelve a la Tesoreria Municipal,

Escanear los documentos que amparan la propiedad legal del bien mueble, para cargarlos en el Sistema de
Control Patrimonial, asi como su fotografia para identificacion.

Capturar en el Sistema de Control Patrimonial, el o los bienes muebles de manera individual, ingresando los datos
de identificacion, para generar el nimero de inventario, la tarjeta de resguardo, la cédula de bienes muebles y |
etiqueta de identificacion con nimero de inventario, conforme al siguiente criterio:

Entregar la tarjeta de resguardo al Supervisor de Area, encargado de la Dependencia a que corresponde dicho
bien mueble, para que se recabe la firma del resguardatario y sello de la Dependencia, asi mismo se entrega la
etiqueta de identificacién con nimero de inventario, para que se adhiera al bien mueble.

Recibir tarjeta de resguardo firmada y sellada, turnarla a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, junto con la
documentacion que acredita la propiedad legal del o los bienes, para autorizacion del Persona Titular de la
Secretaria del Ayuntamiento.

Clasificar tarjeta de resguardo y la documentacion que acredita la propiedad legal del o los bienes, autorizada por_.—-
el Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y enviarla al Supervisor de Area. P

i
Entregar al Titular de la Tesoreria Municipal, el reporte mensual de bienes de activo fijo y de bajo costo que hayan /
sido incorporados, )

468
Tlalnepantla

nuestra ciudad
N 2025:2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3



Enlace administrativo debera:

Solicitar al resguardatario la firma de la tarjeta de resguardo del bien mueble y adherir la etiqueta de identificacion
con numero de inventario al bien,

Personal adscrito al Area de Bienes Muebles que funge como supervisor debera:

Verificar fisicamente, que las caracteristicas del bien, correspondan a las sefialadas en la requisicion de compra,
en lo registrado en el vale de entrada al almacén y lo sefialado en la factura emitida por el proveedor, tomar
evidencia fotografica e informar al area de Bienes Muebles.

Solicitar al resguardatario la firma y sello de la tarjeta de resguardo del bien mueble, y adherir la etiqueta de
identificacion del bien mueble firmada y sellada por el resguardatario.

Recibir del area de Bienes Muebles, la tarjeta de resguardo del bien mueble auterizado por el Persona Titular de
la Secretaria del Ayuntamiento; asi como la documentacion que acredita la propiedad legal del o los bienes.

Crear un nuevo expediente para el bien mueble que se dio de alta y archivar la tarjeta de resguardo, fotografia
del bien y los documentos que acreditan la propiedad legal del mismo.

Titular de la Tesoreria Municipal debera:

Recibir el reporte mensual de bienes de activo fijo y de bajo costo que hayan sido incorporadoes.
VI. Insumos.

Copia de la pdliza de egresos, diario o ingresos.

Copia de la solicitud de pago.

Copia de la requisicién de bienes y servicios.

Copia de la suficiencia presupuestal.

Copia de la orden de compra. T
Copia de la factura.
Copia del vale de entrada al almacén.
Copia del contrato de donacion.
Copia del contrato de Dacién en Pago.
Copia del acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, donde se propone al 6rgano maximo
de gobierno su adhesion al inventario del bien.
Ql\

Copia del recibo oficial de ingreso correspondiente por el valor del bien en especie,

Copia de la carta de autorizacién de la incorporacién del activo biolégico expedida por el érgano maximo de
gobierno.

Copia del registro genealogico de la especie a registrar.
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Copia del certificado médico del estado de salud del active biclgica.

Avallo determinado por médico veterinario zootecnista,

Registro del nombre y caracteristicas especiales.

Reporte fotografico del activo biolagico a registrar.

VIl. Resultados.

Registro de bienes muebles por alta, en el Sistema de Control Patrimaonial.

VIII. Interaccién con otros procedimientos.

Procedimientos inherentes con la dependencia de Tesoreria Municipal

IX. Politicas.

El horario de atencién sera de lunes a viernes de las 09:00 a las 18:00 horas, en dias habiles.

La solicitud de registro de un bien mueble solo se hara por medio de oficio enviado por la Tesoreria Municipal; si
es enviado antes del dia 5 de cada mes, se registrara en el mes anterior al del oficio enviado, de lo contrario se
registrara en el mes corriente.

La factura debera contener las caracteristicas de identificacion del bien mueble que permitan validar fisicamente
que el bien mueble registrado, corresponde al que se acredita la propiedad legal en los documentos: de lo

contrario se regresaran a la Tesoreria Municipal,

Antes del dia 12 de cada mes se envian las cédulas de bienes muebles de activo fijo y/o de bajo costo (segin
aplique) a Tesoreria Municipal para integrar la cuenta publica mensual.

La Coordinacién de Patrimonio Municipal no tendra ninguna injerencia en la facturacion de adquisicion de bienes

muebles y reconocera el Bien como Patrimonio Municipal una vez que tesoreria envie la péliza contable; ya que «_(L
en el momento del pago y en el registro contable es cuando se convierte en Patrimonio Municipal el bien =

X. Desarrollo del Procedimiento. b1

P Actualizacion del lnventariode Bigncs Micbles for Alta)

DEfominacienAdmmistratvEm AGtidadEREalizan N

. \
INICIO N
) Recibe, asigna folio, fecha y hora en el acuse correspondiente, registra en el \

1 | Personal adscito @ 1| sistema y entrega al Coordinador de Patrimonio Municipal el oficio que contiene N,
Coaordinacion  de  Patrimonio | a5 polizas contables y el respaldo del o los bienes a registrar. ]
Municipal.

2 Titular de la Coordinacion de | Recibe e instruye al Responsable del area de Bienes Inmuebles, dar de alta en =
Patrimonio Municipal el Sistema de Control Patrimonial, las adquisiciones de bienes muebles y activos | | '

biolégicos que hayan sido comprados, donados, obtenidos por dacion o por N
nacencia. O
3 hRﬂes%?nsable del area de Bienes | pecibe y analiza las polizas contables de egresos o ingresos y el respaldo del o ‘
Hebles. los bienes que amparan la incorporacién de un bien mueble al Patrimonio del \
Municipia. \
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2Es correcta y completa la informacién?

4 ﬁﬁi@?‘;‘:ame del area de Bienes | .. peyolver al Titular de la Tesoreria Municipal (actividad 1)

S ]I:{disepb?é\:able del drea de Bienes Si: Turnar al Supervisor del Area.

6 | Supervisor adscrito al drea de | Recibe y verifica fisicamente que las caracteristicas del bien correspondan a las

Bienes Muebles sefialadas en la requisicién de compra, en lo registrado en el vale de entrada al
almacén y lo sefalado en la factura emitida por el proveedor, toma evidencia
fotografica e informa al Responsable del Area de Bienes Muebles.
4Procede el registro?

7 | Supervisor adscrito al 4rea de | No: Devolver al Titular de la Tesoreria Municipal. (actividad 1)

Bienes Muebles

8 | Supervisor adscrito al area de | Si: Informa al responsable del area de Bienes Muebles.

Bienes Muebles

9 | Responsable del area de Bienes | Recibe del Supervisor del Area, informacién de la Verificacion fisica realizada

Muebles

10 | Responsable del area de Bienes | Escanea los documentos que amparan la propiedad legal del bien mueble, para

Muebles cargarlos en el Sistema de Control Patrimonial, asi como su fote de identificacion

11 | Responsable del &rea de Bienes | Captura en el Sistema de Control Patrimonial, el o los bienes muebles de manera

Muebles individual, ingresa los datos de identificacion, para generar el ndmero de
inventario, la tarjeta de resguardo, la cédula de bienes muebles y la etiqueta de
identificacidn con nimero de inventario.

Entrega tarjeta de resguardo al Supervisor de Area, encargado de la

Dependencia a que corresponde dicho bien mueble, para recabar la firma del 535
resguardatario y sello de la Dependencia; asi mismo adhiere la etiqueta de

identificacion con numere de inventario

12 Acompanado del Supervisor de Area, solicita al resguardatario la firma de la

Enlace Administrativo tarjeta de resguardo del bien mueble y adherir la etiqueta de identificacién con
numero de inventario al bien.

11 | Enlace Administrativo Envia a través del Supervisor de Area al Responsable del area de Bienes
Muebles la tarjela de resguardo del bien mueble firmada y sellada por el
resguardatario.

12 | Responsable del drea de Bienes | Recibe y verifica que la tarjeta de resguardo este firmada y sellada, instruye al

Muebles Supervisor de Area actualizar el nombre del resguardatario.

12 Supervisor adscrito al area de | Actualiza el nombre del resguardatario del bien, archiva la tarjeta de resguardo.

Bienes Muebles Informa de |a actualizacion al encargado del drea de Bienes Mugbles.

14 Responsable del area de Bienes Enfrega por oficio al Titular de la Tesoreria Municipal el reporte mensual de

Muebles Bienes de Activo Fijo y Bajo Costo de los bienes incorporados.

15 | Titular de |a Tesoreria Municipal | Recibe el reporte mensual de bienes de activo fijo y de bajo costo que hayan
sido incorporados.

FIN
(N
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XI. Diagramacién.

P4t Actualizaclon del Inventarjo'de Blenos Mueb

Parsonal adscrito al

| Tilular defa Coordinacionda |« Titularde[a Tesoreria | |

o AL Respanisable del Aréa de Biones
i Enlace Administrativa I Wiebles

Mnlcipal Patrimonio'Municipal Municigal

©)

Recie, asgna oo, fechay | | ‘
hora en el acuse
correspandiante, registra en
el sisterna y entrega al CPM

L

“‘ >~
L) N
Lt M,

Recte o ntuye al =
Respuniatie o8l &rea de i\
L Beres rmygtles. dardeata
536 &h &l Sistema de Carlred
Parimanal \\
R

. .

@) e
Recbe y analea las polzas \-\ ) -3
conlaties desgresss o
ngrases v & mapaizo dolo
65 BiEnal quk AMpaAN &
Incerporaén de un ben
musabie 8l Pa monis oel
Muncipa

O]

.\Jf.l‘\l Devolver al Ttular de

Tasorerla Municipal
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P41 Agtua on dal Inventario de Bia

Personal adscrito al Area de

h(ch.!lldi- I;: Jl:-:w::ldln‘.\‘w:-:: de TilU?&!FﬂM:!lTESDFt'H'B Enlace Adriistrativo \mrﬁahl-;mlhﬁfa deBlanes | Bianos Muebles que funge
Patrimanie Muni¢ipal 2030 N UIER Municipal i como Superviser
Si ‘
DR
Turnar al Supervisor del Area. ‘
‘ |
{ Recibe y vedicaliticaments
que las camcteristicas del I
ten |
I
537
Ne |
|
7
‘ |
@: | ‘ Devalver al Titular de la
| Tesareria Municipal
! Informa al resparaable del
[ drea de Bienas Musbles.
|
‘ |
|
| ®
‘ Recibe del Supenvsar del
Area, Informacién de la
Verffieacidn fisica realzada
|
|
1
| ) .
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PoAT Actinalizacion del Invantatio de Bleras Musblas par Alta

Enlace Administrativo

1)

Escangd ks docunanios
fque amparan la propedad |
lixjal chiel bian muebla

D)
]

Coplura en f Sistema de |

Ceonvol Pawimanial |
|

LLE

|Escanea I8 documentos|
qug amparan 1 progiodnd
fegal dal ben mucble

s

Esennen los documenios
ajue amparan 1 propledad

Tegal dal sign mucbly &
i i 2y

) N

Entrega por ofico al Tilar e
e 1 Tesoreria Municipal
#l reporte mensual de |
Bierios de Adive Figs y \
Bap Coslo de bs bienes | p
incorporadas. |
Recibe d reporie mensual
de bienes de activo fip y
i hajo cosio que hayan
sido incomorados
|
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XIl. Medicion.

Nombre del Descripcion. Formula. Periodicidad.

Indicador.

ienes muebles registrados por
alta
en el inventario del municipio

\\Bienes muebles en proceso de

Porcentaje de bienes
muebles actualizados
por alta

Integracion del registro
de Bienes Muebles por
Alta

Trimestral

registro por alta en el inventario
del municipio
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Xlll.- Formatos e Instructivos.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ

TARJETA DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

Ho. de Resguardo; 22772 3 Fecha de elaberacian; 2028-08-27
Fecha de Anignagién, 202311-17 5 to. ge 110 5
Cugnty:
Depardencs Gensral Cireccdn de Infraestructura Urbana o e
Decendanls Easiar Cireccidn e tfragstructura Urkana 9 - re 10
temers 20 Tis OFEZATNA 11
Sun
BE TLABEI-134-101T4Y 12 lig 20 Imventans Srp B TLAW0LRZ 124031743 [
e |
tarea NG eERECETA 13 g 0 TePRCHIEL 14 |
540 1o Eare o REREIECL 15
i
1k 16 '
: |
N 17 s - 18 -
F4ss 5a vk By by 19 jie dermas 20 ' &
2 e %122 |'valor de Sdzuagan | Wt
i hilee 2 [ppaurae Saoy 23 ! .
R Rl -1 i
Feser.a ;
NUMERQ CE NVENTARIC ANTERIOR “L&l0HT 126.000131 23 R“‘*-)
Fatzgrats ot SAr =
24 25 .
e
S
=
A=lAR2 ROCRAEUEZ CuLlt h
[OEALT TECHED ATMAISTRATIGD &
tizmers ¥ Fima

b \

\
No. De Requerimiento. | Instrucciones. \
-

01) Logo del ente Se colocara el toponimo o escudo del ente fiscalizable.

02) Ente Fiscalizable Nombre del ente fiscalizable.

03) Numero de resguardo El numero que se le asigna a la tarjeta de resquardo del bien mueble. \ \
04) Fecha de elaboracion | Dia, mes y afo de elaboracion, , :\J
05) Fecha de asignacion Dia, mes v afio de en qué se asigna &l bien mueble al servidor publico. \(/
08) Numero de cuenta Cuenta contable en la que se registré el activo. \

07) Dependencia General El nombre de |a Dependencia General,
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08) Clave

La clave de la Dependencia establecida en el manual (nico de contabilidad
gubernamental para las dependencias y entidades publicas del gobiemo y
municipios del Estado de México vigente.

09) Dependencia Auxiliar
(Departamento)

El nombre de la dependencia auxiliar en la que esta asignado el bien

10) Clave

La clave de la dependencia auxiliar establecida en el manual Gnico de
contabilidad gubernamental para las dependencias y entidades publicas dal
gobierno y municipios del Estado de México vigente.

11) Nombre del bien

El nombre del bien mueble.

12) Numero de inventario

Numero de inventario asignado al bien mueble.

13) Marca

La marca correspondiente al bien mueble.

14) Modelo

El modelo correspondiente del bien mueble.

15) Numero de serie

El nimero completo de la serie correspondiente al bien mueble.

16) Numero de motor

El nimero completo correspondiente al motor del bien mueble.

17) Materia El tipo de material del bien mueble.
18) Color El color del bien inmueble
19) Estado de uso El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble (bueno, regular, malo

e inservible).

20) Numero econdmico

El nimero Econdmico con el que se identifica el bien

21) Fecha de adquisicion

La fecha en que se adquiri6 el bien mueble patrimonial sequn corresponda

22) Valor de adquisicion

Valor unitario del bien

23) Observaciones

Anotar aspectos relacionados con el bien.

24) Fotografia del Bien

Imagen del Bien

25) Nombre y firma del
resguardatario

Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la custodia y
adecuado uso del bien.

XIv. Validacién del Procedimiento.

Elaboré.

Reviso.

e

Lic. E'Eﬁ Patrigia Maldonado \tio gutl A
Bienes &® Benitez'o o BUb iville
i _ 2 on de Tifdlar de la Secretagia del
ki A & Aylintamiento.
S e @ oA \
&
if
@ . :
4 " % .
%q 20252027 oF z.,@ 2025 - 2027 Q;b‘" &
®pantla N Nepantia 02 @
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l.  Nombre del Procedimiento.

P.42 Actualizacién del Inventario de Bienes Muebles por Desafectacién, Desincorporacion y Baja (Deterioro,
Obsolescencia, Muerte, Donacion, Extravio o Siniestro).

Il.- Objetivo.

Actualizar el Inventario General de Bienes Muebles por Desafectacion, Desincorporacion y Baja (Deterioro,
Obsolescencia, Muerte, Donacion, Extravio ¢ Siniestro), mediante el registro de la informacién que la
Coordinacion de Patrimonio Municipal realiza en el Sistema de Control Patrimonial, por la desafectacion,
desincorporacion y baja de los bienes deteriorados que por sus caracteristicas o condiciones ne pueden seguir
siendo utilizados para el fin que tenian destinado o que por su antigiiedad sean obsoletos; para que el servidor
publico tenga un adecuado inmobiliario para un mejor desempefio, aunado a tener un control y registro de los
Bienes Muebles Patrimonio del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias.

Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.
e LeyFederal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica. De 01 de abril de 2024.

s Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion de diciembre de 2008, y sus
reformas y adiciones.

2025.

= Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares. De 20 de marzo de\3

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México.

10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. \

* Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo
de1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciembre de 2001, dltima reforma junio 2023.

o Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 03 de mayo del 2013.

\q\

¢ Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. De 22 de! &

junio de 2025.
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¢ Ley de Bienes del Estado de Méxicc y de sus Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de
marzo de 2000. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024,

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. De 20 de marzo de
2025,

= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

« Codigo Administrativo del Estado de México.
s Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

« Acuerdo por el que se emiten las reglas de registro y valuacion del Patrimonio. D.O.F. 11 diciembre 2023,
Gltima reforma DOF 2024. Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

+ Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad
Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los

Entes Publicos.

s Manual Unico de contabilidad gubernamental para los entes publicos del gobierno del gobierno y
municipios del Estado de México. (vigésima cuarta edicion). Gaceta del Gobierno del Estado de México,
viernes 10 de enero de 2025.

Municipal
543

¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

= Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico. Gaceta
Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

s Reglamento de Patrimonio Municipal de Tlalnepantla de Baz. Publicado en la “Gaceta Municipal” Namero 11-
Volumen 1, el jueves 13 de marzo de 2025

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Numero 20 del 15 de mayo de 2025

IV. Definiciones.

Activo Biolégico: Representa el monto de toda clase de especies animales y otros seres vivos, para su utilizacion
en el trabajo.

Almacén de Bienes Obsoletos: Espacio fisico dependiente de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, donde
se concentran los bienes muebles considerados obsoletos.

Bien Mueble obsoleto: Bien, objeto o maquina que por su estado fisico y mecanico ya no resulta util o funcional
para el servicio al cual esta destinado.

Comité de Bienes Muebles e Inmuebles: Grupo de personas integrado por los funcionarios que la Ley determine
como responsables de los trabajos de control de los bienes, cuya funcion es analizar, adoptar medidas y criterios
eficaces y oportunos para mantener la conciliacién de los inventarios con los registros contables.
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CREG Patrimonial. Sisterna de Control Patrimonial.

Desincorporacién: Se refiere a los procedimientos necesarios para dar de baja los bienes que ya no son de
utilidad para el Municipia.

Estudio Técnico: Evaluacién minuciosa del estado de un bien mueble y plasmada en un documento que realizara
un experto en la materia, interno o externo del Municipio.

V. Responsabilidades.
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Presenta solicitud al Organo Maximo de gobierno, la desincorporacién, desafectacién y baja del bien mueble ya
sea por obsolescencia o por robo y péliza contable, una vez que tiene el acta de aprobacién del Ayuntamiento lo
envia por oficio al Coordinador de Patrimonio Municipal. Turna al Tesorero Municipal y al Coordinador de
Patrimonio Municipal.

Titular de la Coordinacion de Patrimonio Municipal debera:

Recibir el acta del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, e instruir al drea de Bienes Muebles, dar la
desafectacion, desincorporacion y baja los bienes muebles, del Activo Fijo o de Bajo Costo, por deterioro u
obsolescencia; asi como del resguardo del usuario, en el Sistema de Control Patrimonial,

Enviar al Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento para su autorizacion, la propuesta para la

desafectacion, desincorporacion y baja de los bienes deteriorados que por sus caracteristicas o condiciones no

pueden seguir siendo utilizados para el fin que tenian destinado o que por su antigliedad sean obsoletos y sea
544 presentada ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

Recibir del Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, el acta del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles,

en la que se autoriza la desafectacion, desincorporacion y baja por deterioro u obsolescencia de los bienes
muebles y turnarla al area de Bienes Muebles.

Personal adscrito a la Coordinacién de Patrimonio Municipal debera:

Recibir, asignar folio, fecha y hora en el acuse correspondiente, registrar en el sistema y turnar al Coordinador de k}
Patrimanio Municipal, el oficic en el que se solicita la desafectacién, desincorporacién y baja del bien en el ~<=
inventario de bienes muebles, del Activo Fijo o de Bajo Costo, asi como de su resguardo en el Sisterna de Control \§>
Patrimenial por deterioro u obsolescencia, acompariado del Dictamen Técnico correspondiants.

Responsable del area de Bienes Muebles debera: %

N
Instruir al Supervisor de Area, para su validacion fisica de los bienes relacionados. \\ o
Comunicar al resguardatario o usuario del bien, la fecha de entrega de los bienes muebles en Almacén de Biene
Obsoletos.

Recibir el acta del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, en la que se autoriza la desafectacion
desincorporacion y baja por deterioro u obsolescencia de los bienes muebles y turnarla al Supervisor de Area.

Entregar al Tesorero Municipal, el reperte mensual de bienes de activo fijo y de bajo costo que hayan sido f ' \
desincorporados,

)
Personal adscrito al Area de Bienes Muebles que funge como Supervisor debera; \_/
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Verificar que la informacion del bien mueble declarado como obsoleto, coincida con la informacién registrada en
el Sistema de Control Patrimonial y verificar fisicamente que corresponda al bien mueble sefialado, validando con
su firma el formato de “Entrega de Bienes Obsoletos al Almacén”.

Supervisar que los bienes muebles sean entregados en el Almacén de Bienes Obsoletos.

Revisar el acta del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, en la que se autoriza la desafectacion,
desincorporacién y baja por deterioro u obsolescencia de los bienes muebles, realizar la baja del bien en el
inventario de bienes muebles, del Activo Fijo o de Bajo Costo y cambiar el resguardo al Almacén de Bienes
Obsoletos en el Sistema de Control Patrimonial.

Recibir mediante oficio, a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, desafectacion, desincorporacion y baja del
bien en el inventario de bienes muebles, del Activo Fijo o de Bajo Costo, asi como de su resguardo en el Sistema
de Control Patrimonial por deterioro u obsoclescencia, acompafado del Dictamen Técnico correspondiente.
Recibir bienes obsoletos en el Almacén de muebles de Patrimonio Municipal.

Personal Adscrito a la Dependencia que Funge como Resguardatario debera:

Identificar los muebles activos fijos o de bajo costo, en estado de deterioro u obsolescencia, susceptibles de
desafectacion, desincorporacién y baja.

Elaborar y enviar oficio, acompariado del bien mueble, a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién,
solicitando dictamen técnico, para su desafectacion, desincorparacion y baja por deterioro u obsolescencia.

Recibir dictamen técnico y bien mueble revisado por la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion.

Solicitar mediante oficio, a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, desafectacion, desincorporacion y baja de
bien en el inventario de bienes muebles, del Activo Fijo o de Bajo Costo, asi como de su resguardo en el Sistema
de Control Patrimonial por deterioro u obsolescencia, acompafiado del Dictamen Técnico correspondiente.

Entregar bienes obsoletos en el Almacén de muebles de Patrimonio Municipal,

VI. Insumos.

VIll. Resultados.

Registro de Bienes Muebles por Desafectacion, Desincorporacion y Baja
VIll. Interaccién con otros procedimientos.

Procedimientos inherentes con la dependencia de Tesoreria Municipal
IX. Politicas.

Traténdose de bienes obsoletos, el usuario es responsable de generar la peticion de su retiro por conducto de su
Enlace Administrativo.
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Oficio descriptivo de los bienes muebles que se consideran obsoletos.
Estudio técnico, en el que se justifiquen sus condiciones.
Acta de autorizacién firmada por el Comité, donde se autoriza la destruccion.
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Tratanqase de computadoras, no break, camara digital, impresoras, monitores, bienes tecnolégicos informaticos,
requeriran de un estudio técnico generado por el area de Tecnologias de la Informacién, donde corrabore que

dicho bien ya no funciona.

El personal de la Coordinacion de Patrimonio Municipal, brindara atencion en un horario de 9:00 a 18:00 horas

de lunes a viernes.
X. Desarrollo del Procedimiento.

P.42 Actualizacion del Inventario

! No. Derominacion Administrativas |

[
! Desincorporacion y Baja (Deterioro, Obsolescencia, Muerte, Donacion, Extravio o Siniestro).

de'"Bienes Miebles' por  Desafectacion,

Actividad a Realizar.

INICIO

Recibe instruccion mediante oficio del Titular de la
Secretaria del Ayuntamiento para que se integre el
Expediente para la Desafectacion, Desincorporacion y
Baja de un bien mueble.

Recibe de parte del personal de personal de Control y
gestion, instruccion e informacion del Persona Titular de
la Secretaria del Ayuntamiento el acta del Organo
Maximo de Gobierno y péliza contable para proceder a
la desincorporacién y baja del bien mueble y lo turna al
rasponsable del area de bienes muebles.

Recibe informacion via Coordinador de Patrimonio
municipal del Organo Maximo de Gobierno y poliza
contable para proceder a la desincorporacion y baja del
bien mueble Recibe oficio y el Dictamen Técnico
correspondiente y turna al Supervisor de Area, para su
validacion fisica de los bienes relacionados.

Verifica que la informacién del bien mueble declarado
como obsoleto, coincida con la informacién registrada
en el Sistema de Control Patrimonial y verifica
fisicamente que corresponda al bien mueble sefalado,
validando con su firma el formato de “Entrega de Bienes
Obsoletos al Almacén”,

Comunica al resguardatario o usuario del bien, la fecha
de entrega de los bienes muebles en Almacén de
Bienes Obsolstos.

Entrega bienes obsoletos en el Almacén de muebles de
la Coordinacion de Patrimonio Municipal.

Supervisa que los bienes muebles sean entregados en
el Almacén de Bienes Obsoletos,

Reporta al Coordinador de Patrimonio Municipal la
conclusion de entrega de bienes muebles en el almacén
de bienes obsoletos.

Envia al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento

para su autorizacion, la propuesta para la
desafectacion, desincorporacion y baja de los bienes
deteriorados que por sus caracteristicas o condiciones
no pueden seguir siendo utilizados para el fin que tenian
destinado o que por su antigliedad sean obsoletos y sea
presentada ante el Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles,

1
Personal Adscrito a la Coordinacion de
Patrimonio Municipal

2 Titular de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal

3
Responsable del Area de bienes
Muebles

4
Personal Adscrito al Area de Bienes
Muebles que funge como Supervisor

5 Responsable del Area de bienes
Muebles

6 Personal Adscrito a la Dependencia
que Funge como Resguardatario.

7 Personal adscrito al Area de Bienes
Muebles que Funge como Supervisor.

B Responsable del Area de bienes
Muebles

9
Titular de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal

10 Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe y envia propuesta al Comité de Bienes Muebles
e Inmuebles, para solicitar la desafectacion,
desincorporacion y baja de bienes muebles y/o activos
biolégicos por deterioro u obsolescencia,
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1

Titular de la  Secretaria  del
Ayuntamiento

El Titular de la Secretaria del Ayuntamiento

presenta solicitud al Organo Méximo de gobierno, la
desincorporacion, desafectacién y baja del bien mueble
ya sea por obsolescencia o por robo y péliza contable,
una vez que tiene el acta de aprobacién del
Ayuntamiento lo envia por oficio al Coordinador de
Patrimonio Municipal. Turna al Tesorero Municipal y al
Coordinador de Patrimonio Municipal.

12

Titular de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal

Recibe del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, el
acta del Organo Maximo de gobierno y péliza contable
para proceder a la desincorporacidn y baja del bien
mueble y lo turna al responsable del area de bienes
muebles.

13

Responsable del area de bienes
Muebles

Recibe informacién via la Coordinacion de Patrimonio
Municipal, el acta del Organo Maximo de Gobierno en la
que se autoriza la desafectacion, desincorporacién y
baja por deterioro u obsolescencia de los bienes
muebles, se realiza la baja del bien mueble en el
inventario de bienes muebles del activo fijo o de bajo
costo y cambia el resguardo al almacén de bienes
obsoletos en el Sisterna de Control Patrimonial.

14

Personal adscrito al area de Bienes
Muebles que funge como Supervisor

Tumna al responsable de area bienes muebles y al
Coordinador de Patrimonio, informa que ya fue dado de
baja del Sistema CREG el bien autorizado.

15

Responsable del &rea de bienes
Muebles

Entrega al Tesorero Municipal, el reporte mensual de
bienes de activo fijo y de bajo costo que hayan sido
desincorporados.

FIN
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XI. Diagramacion.

P2 Actualizacion del Inventario de Biend s Muakles por Besafectacion, Desincorperacion y Baja (Deterlora, Obsi

escencls, Muarte; Donacion, Extravia o Sinestra)
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aclén de Patrimonio. | Hiular dala Sec_rétaria Titularde [a.Coordinacion de | Responsabledél Area deBlenes
Mnicipal del Ayuntamienta

Parsonal adicrito al drea de
gy vy | Misbie Bianes Nuol o funge
Patrimonio Mu nicipal Muebles coma Suparvisor,

Reche nwnscien medany
eico dal Tiular de b Sacrelarla
dd Ayurlamieno [ Qe e
integim 4l Expedente para la
|Desrferacdn
|Degincorpariion y Baja de
bl ruitile

2

Recee de pane del cersanal
de persaral de Contrgly

gesién, inguccon

nigimazson gl SeciEnia agl
Apualamieato 8 acta dd

Crgare Miumo de Gebermo
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l—' ]

v
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munizipal cel Organs Marma
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wana procederala
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B mueble
i v
Verfea o la nfomacen el
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® |
Verifica que la nfgmasin del
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Titular de la Secretaria

Titularde la
Coordinacion de

Patrimonio Municipal

Responsable del Area de Bienes

Muebles

P42 Actualizacion del Inventario de Bienas Muablas por Desafectacion, Desincorporacion .y Baja (Detaricro, Ob

Parsanal adscrito aldrea de
Blanes Muables qua funga come

Supervisor

e

al adserito ala

Pars

resqu ardatario

& !

Suparvisa que los bienas

muebles sean entrgados

ond Almacén de Bienes
Obsolelos,

On!

Reparta al Coordinador da
Patimanio Municipal b
conclusién de enliega de
bienes muebles en el
almacén de blenes
obsolatos.

0]

Emviaal Telardo la
Secrelara del Ayunlamients
para su auforizeciin, la
propuesta pra
desafeciacidn,
desincomorackiny baja deles
bisngs delerioriros

0]

ncid; Mue rte, Donacion, Extravioio Sinlestro).

Personal adscrito a la
fcla queé funge coma
Patrimanio Municipal

Enirega bienes obsoletos
an d Almacén de muebles
de & Coordimcita de
Patrimenio Municipal.
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Titularde [x Seeretariadel
Ayuntamiento

Recbo y envia propussia o
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12

e
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Xll. Medicion.

Farmula. Periodicidad.

Nombre del Indicador. Descripcion.

Bienes muebles registrados

: : : : por baja en el inventario del
Integracion del registro | Porcentaje de bienes municipio

de Bienes Muebles por | muebles actualizados
Bienes muebles en proceso

Baja por baja de registro por baja en el
inventario del municipio

X100 Trimestral

Xlll. Formatos e Instructivos.

No Aplica.

XIV. Validacién del Procedimiento.

Reviso. Aproho,

Elabora.
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l. Nombre del Procedimiento.

P.43 Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles por traspaso ¢ transferencia entre Dependencias del
Municipio.

Il. Objetivo.
Actualizar el Inventario General de Bienes Muebles, mediante el registro semestral de los resguardos de bienes
muebles que la Coordinacion de Patrimonio Municipal realiza en el Sistema de Control Patrimonial, por la
transferencia de Bienes Muebles entre Dependencias del Municipio; generando de esta manera un entendimiento
con las diferentes Areas para un mejor control del intercambio de Bienes Muebles Patrimonio del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
lll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.
= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. De 01 de abril de 2024,

* Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion de diciembre de 2008, y sus

552 reformas y adiciones.
* Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares. De 20 de marzo de
” 2025,
Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México.
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

+ Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo
de1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de i
diciembre de 2001, dltima reforma junio 2023. &

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 03 de mayo del 2013. \

= Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. De 22 de
junio de 2023. {

* Leyde Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de
marzo de 2000. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

¢ Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. De 20 de marzo de y
2025, '
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« Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

¢+ Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

e Acuerdo por el que se emiten las reglas de registro y valuacién del Patrimonio. D.O.F. 11 diciembre 2023,
tltima reforma DOF 2024. Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

s Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad
Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los

Entes Publicos.

¢ Manual Unico de contabilidad gubernamental para los entes publicos del gobierno del gobierno y
municipios del Estado de México. (vigésima cuarta edicion). Gaceta del Gobierno del Estado de México,
viernes 10 de enero de 2025.

Municipal

s Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal. Vigente.

s Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mémcq\
Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones. \

e Reglamento de Patrimonio Municipal de Tlalnepantia de Baz. Publicado en la "Gaceta Municipal” Ndmero \ 553
11- Volumen 1, el jueves 13 de marzo de 2025 ;

« Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Numero 20 del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.

Almacén de bienes muebles obsoletos: Espacio fisico dependiente de la Coordinacion de Patrimonio
Municipal, donde se concentran los bienes muebles considerados obsoletos.

Datos de identificacién del bien mueble: Se refiere a los datos que permiten identificar administrativa y
contablemente el bien mueble, generando como referencia un numero de inventario, tales como: caracteristicas

de identificacién del bien mueble, resguardatario, area de ubicacion, costo, nimero y fecha de factura, nimerc y
fecha de péliza, cuenta contable, proveedor, caracteristicas especiales.

Sistema de Control Patrimonial: Sistema que contiene los registros y los datos de identificacion de todos los
bienes muebles propiedad del Municipio.

Transferencia de bienes muebles: Es el acto de entregar a otra drea o a otra persona de la misma area, uno o
varios bienes muebles que todavia tienen vida (til, con el objeto de incrementar la eficiencia operativa del area—

en beneficio del Municipie. /
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V. Responsabilidades.
Personal adscrito a la Coordinacion de Patrimonio Municipal debera:
Recibir Oficio del enlace administrativo para la Ceordinacién de Patrimonio Municipal para solicitar bienes
muebles que ofras Dependencias no usen; asi mismo para que se concentren y si alguna otra area los requiere,
informar la transferencia de bienes de cambio de resguardatario.
Asignar folio, fecha y hora en el acuse correspondiente, registrar en el sistema y turnar al Coordinador de
Patrimonio Municipal el oficio de las areas que soliciten bienes muebles, soliciten la concentracion de estos o
avisando |a transferencia de bienes muebles a otro resguardatario.
Titular de la Coordinacién de Patrimonio Municipal debera:
Recibir e instruir al area de Bienes Muebles, atender el oficio de las areas que soliciten bienes muebles o soliciten
la concentracién de estos, avisando la transferencia de bienes a otro resguardatario y concentrar aquellos bienes
con vida Util que ya no sean funcionales para las &reas.
Responsable del 4rea de Bienes Muebles debe:
Recibir y asignar al Supervisor de Area, el oficio de las areas que soliciten bienes muebles o soliciten la
concentracion de éstos, avisando la transferencia de bienes muebles a otro resguardatario y concentrar aquellos
bienes con vida Gtil que ya no sean funcionales para las areas.
Personal adscrito al area de Bienes Muebles que funge como Supervisor debera:

Recibir y atender los oficios de las Dependencias que soliciten bienes muebles y realizar la entrega al nuevo
resguardatario, ?

Realizar los cambios en el Inventario de Bienes Muebles y Elaborar Resguardo en el Sistema de Control
Patrimonial.

Recabar firma del nuevo resguardatario.

Recibir y atender los oficios de las areas que requieran desprenderse de bienes muebles.
Realizar la inspeccion fisica y validar la vida Gtil de los bienes,

Verificar su ingreso en el Almacén de Bienes Obsoletos.

Realizar los cambios en el Inventario de Bienes Muebles y cambiar el resguardo al Almacén de Bienes Obsolet
en el Sistema de Control Patrimonial,

Recibir y atender los oficios de las areas que realizaron transferencia de bienes muebles a otro resguardatario.

Realizar los cambios en el Inventario de Bienes Muebles y Elaborar Resguardo en el Sistema de Control
Patrimonial. Recabar firma del nuevo resguardatario.
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VI. Insumos.
Oficio solicitando bienes muebles.

Oficio informando la transferencia de bienes.

Oficio informando la transferencia de bienes muebles a otra dependencia o a ofro resguardatario de la misma
Dependencia.

Vill. Resultados.

Registro y actualizacion del Inventario General de Bienes por transferencia a otra dependencia en el sistema
CREG

VIIL. Interaccién con otros procedimientos.
Procedimientos inherentes con Enlace Administrativo.

IX. Politicas.

Los Enlaces Administrativos del Municipio deberan enviar Oficio a la Coordinacién de Patrimonio Municipal para
solicitar bienes en buenas condiciones, con el propésito de aumentar la operatividad del area, dignificar a la
persona y/o mantener en buen aspecto el espacio de trabajo.

El Enlace Administrativo del Area que pretenda desprenderse de bienes que aln se encuentren en condiciones
de uso, ya sea porque se adquieren nuevos muebles o por movimientos propios del drea, debera enviar oficio a
la Coordinacion de Patrimonic Municipal mencionando los Datos de Identificacion del o los bienes para ponerlos
a disposicién de la Coordinacion o bien para indicar el nuevo resguardatario (en caso que el bien mueble se
mueva dentro de la misma dependencia).

El Coordinador remitira el Oficio al Departamento de Bienes Muebles para asignar al Supervisor que atiende dicha
Dependencia, para que este a su vez realice los cambios necesarios de resguardo en el Sistema de Control

Patrimonial.

El Supervisor imprime el nuevo resguardo para realizar la validacion fisica y en caso de no haber cambios, solicitar
la firma del nuevo resguardatario y actualiza su expediente.
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I1X. Desarrollo del Procedimiento.

P.43 Actualizacion dallinventario de/Bienes Miebles portraspasolo transferencia entre Dependencias
del Municipio.

N® Denominacion Administrativas ActividadaRealizan
INICIO
1 Recibe Oficio del enlace administrativo a la Coordinacién de
sy Patrimonio Municipal para solicitar bienes muebles o para
Personal adserito a la Coordin ki ! _
Patrimonio Municipal inacion de solicitar la concentracién de bienes muebles o avisando la
transferencia de bienes muebles a otro resguardatario.
2 Asigna, asigna folio, fecha y hora en el acuse correspondiente,
; N registra en el sistema y turna al Coordinador de Patrimonio
ﬁ:trrsirnnn;:igdﬁzrrl\‘i?;izé? Cosinackode Municipal el oficio de las dreas que soliciten bienes muebles,
soliciten la concentracion de éstos o avisando la transferencia
de bienes muebles a otro resguardatario.
3 Recibe e instruye al Responsable del area de Bienes muebles,
Titular de la  Coordinacién  de atender el oficio de Iqs areas que scll_mten bienes mueble_s‘
e i ' saliciten la concentracion de éstos o avisando la transferencia
Patrimonio Municipal ; k
de bienes muebles a otro resguardatario v concentrar aquellos
bienes con vida util que ya no sean funcionales para las areas.
4
Recibe _y_asigna_i al Supervisor de Area, el oficio de las areas
Resoorsabie dal aiea da Bianas | Qe sollcutt—;n bienes muebles, soliciten la concentracion de
Mue?ales Lt éstos o avisando la transferencia de bienes muebles a otro
resguardatario y concentrar aguellos bienas con vida util que ya
556 no sean funcionales para las areas.
5 : ; 3 Recibe y atiende los oficios de las areas que requieran
Personal adscrito al area de Bienes
N Muebles que funge como Supervisor desprenderse de bienes muebles
6 | Personal adscrito al drea de Bienes | Realiza la inspeccion fisica de los bienes.
Muebles que funge como Supervisor .
7 Realiza los cambios en el Inventario de Bienes Muebles y
Personal adscrito al area de Bienes | cambia el resguardo a la nueva dependencia en el Sistema de
Muebles que funge como Supervisor | Control Patrimonial.
8 | Personal adscrito al drea de Bienes ‘
Muebles que funge como Supervisor Recaba firma del nuevo Resguardatario,
FIN
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XI. Diagramacién,

PA3T Actualizacion dellnventario de Bienes Muebles por traspaso a transferencia entre Dependeancias dél

Municipio

Coordinador de Responsable del Area de I ¢
A : e i IEE Supervisor de Area
Patrimonio Municipal enes Muebles

o

Recibe Oficia del enlace
administrative a la
Coordinacién da
Patrimonio Municipal para
golicitar bienes muebles o
para solicitar la
conceniracién de bienes
muebles o avisando la
transferencia de bienes
muebles a otro
resguardataria.

@ y

Asigna folio, fecha y hora
en el acuse
correspondiente, registra
en el sistarma y turna al
Coardinador de Patrimonio
Municipal.

O |
Recibe & instruye al
Responsable del drea de
Bienes ruebles, atender el
oficio de las dreas que
solicilen blenes muables,
solicitenia concentracion de
éstos o avisando la
transferencla de bianes
musbles

O

Recibe vy asigna al Supervisar
de Aren, el oficio de las dreas
que soliciten blenes musbles,
soliciten la concentradidn de

éstos o avisando la
transfarencia de bianes

muables a olro resguardatario

Supervisor de drea,
adscrito al drea de
Bienes muebles

@ v

Recibe y atienda los oficios)
de las dreas que requieran)
fransfarir de bignes|
mueblas.
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P43 Actualizadon dellnVentario de Bienes Muebles por traspaso’d'transferencia entre Dependencias del
Municipio
Supervisorde drea,
Supervisor de Area adscrito alarea de
Bienes muebles

Coordinadonde Responsable del Areade
Patrimonio Municipal Bienes Muebles

@

‘ Realiza la inspeccion fisica |
de los bienes.

Realiza los cambios an al
Inventario de Bienes Mueblos
\ y carbia el esguardo a
558 e nueva dependercia eén ol
| Sistema de Control |
Palrimanial.

(8)

Racaba firma y sello del
nuovo Resguamdatario.
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XIl. Medicion.

Nombre dellIndicador.

Integracion del registro

Descripcion.

Porcentaje de bienes

Férmula.

Bienes muebles registrados por
traspaso o transferencia en el
inventario del municipio

Periodicidad.

¢ nuestra ciudad
N 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026

fe Blatr:::pl\gggtgas POT | muebles actualizados por - Bienes muebles en proceso 100 Trimestral
\ransfaiercia traspaso o transferencia. de registro por traspaso
: o transferencia en el
inventario del municipio
XIll. Formatos e Instructivos.
Formato registro traspaso 6 transferencia de bienes.
i, _::::'"_m Tiainopantia
BEPAA " N um:n“:.m:ﬂ
1 |mmmuﬂlnmﬁ [
Lol
Fretr i R ACRn (L PRRER
g Bl M O v i -l - -
ENTHEGE LOS BENES RECWE LOY SMNES
= i o i &
I Td g (Fa
if‘-
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No. De Requerimiento. Instrucciones.

01) Logo del ente

Se colocara el topénimo o escudo del ente fiscalizable.

02) Responsable que
entrega

MNombre del ente que entrega el bien.

03) Responsable que recibe

Nombre del ente que recibe.

04) Fecha de elaboracién

Dia, mes y afio de elaboracién.

05) Numero consecutivo

Namero de bien en transferencia

06) Nombre del bien

El nombre del bien mueble,

07) Numero de inventario

Numero de inventario asignado al bien mueble.

08) Marca La marca correspondiente al bien mueble.

09) Modelo El modelo correspondiente del bien muebla.

10) Numero de serie El nimero completo de la serie correspondiente al bien mueble.
11) Ubicacién Direccién y ubicacion del bien en transferencia

12) Resguardatario anterior

Nombre del Resguardatario anterior

13) Resguardatario actual

Nombre del Resguardatario actual

14) Numero de empleado

Numero de empleado responsable de resguardo de bien actual

15) CURP

Clave Unica de registro de poblacién de empleado responsable de resguardo
de bien actual

16) Nombre y firma enlace
administrativo que entrega
el bien.

Nombre y firma enlace administrativo que entrega el bien & bienes.

17) Nombre y firma enlace
administrativo que recibe el
bien.

Nombre y firma enlace administrativo que recibe el bien & bienes.

18) Nombre y firma de
Supervisor del area de
bienes muebles.

Nombre y firma de Supervisor del drea de bienes muebles para Visto bueno.

XIV. Validaciéon del Procedimiento.

Elabcra!

Reviso: Aprobo?

Llc EIsaP qu@,Maldonado

C.| ? enitez 0 rP
F!equgs eda raa e@lanes Tlt del cio
¥ Qe Patrimonio; Mum qﬁ,‘
— A
B
] - .
"??3, ,  2025-2027 @,‘,’1/
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. Nombre del Procedimiento.
P.44 Actualizacion del Inventario General de Bienes Inmuebles por Alta.

Il. Obijetivo.

Actualizar el Inventario General de Bienes Muebles, mediante el registro semestral de los resguardos de bienes
muebles que la Coordinacidon de Patrimonio Municipal realiza en el Sistema de Control Patrimonial, por la
transferencia de Bienes Muebles entre Dependencias del Municipio; para dar certeza del Patrimonio del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares. De 20 de marzo de
2025.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2008, y
sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México.
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. ;

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo
de1993, y sus reformas y adiciones.

3

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciembre de 2001, Gltima reforma junio 2023.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 03 de mayo del 2013.

=l

Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. De 22 de \
junio de 2023. \

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de~
marzo de 2000. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024. i

.

~~
y’

Ley General .de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. De 20 de marzo de [

2025.
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de .

marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.
f

N
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s Codigo Administrativo del Estado de México.
» Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

o Acuerdo por el que se emiten las reglas de registro y valuacion del Patrimonio. D.O.F. 11 diciembre 2023,
ultima reforma DOF 2024. Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

o Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad

Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los
Entes Publicos.

» Manual Unico de contabilidad gubernamental para los entes publicos del gobierno del gobierno y
municipios del Estado de México. (vigésima cuarta edicion). Gaceta del Gobierno del Estado de México,
viernes 10 de enero de 2025.

Municipal

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal.

s Reglamento Interior de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 20286, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de Patrimonio Municipal de Tlalnepantla de Baz. Publicado en la “Gaceta Municipal” Numero
11- Volumen 1, el jueves 13 de marzo de 2025.

» Codigo de Etica de la Administracién Piblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal NOmero 20 del 15 de mayo de 2025.

V. Definiciones.

CREG Patrimonial. Sistema de Control Patrimonial.

IGBI (Inventario General de Bienes Inmuebles) N\ N%rq

V. Responsabilidades. A K
Personal adscrito la Coordinacion de Patrimonio Municipal que funge en Control y Gestién debera: "\ ‘{\‘\’\

Recibir, asignar folio, fecha y hora en el acuse correspondiente, registrar en el sistema y turnar al Coordinador de
Patrimonio Municipal el oficio con la instruccién de actualizar el Inventario General de Bienes Inmuebles y del \\
Sistema de Informacion Inmobiliaria A

Titular de la Coordinaci6én de Patrimonio Municipal debera \\h

N _ e
Recibir, analizar e instruir al area de Bienes Inmuebles actualizar el IGBI (Inventario General de Bienes Inmuebles) | H'

y el Sistema de Informacién Inmobiliaria. [P }

;N

Enviar al Tesorero Municipal, Cédula de Identificacion Patrimonial y expediente Unico por bien, para que se J X
realicen los movimientos contables que correspondan. !
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Responsable del area de Bienes Inmuebles debera:

Recibir e instruir al Personal Operativo de Bienes Inmuebles la solicitud de actualizacion del incremento del
Inventario de Bienes Inmuebles del Patrimonio Municipal.

Instruir al personal administrativo registre y archive el expediente en tramite.

Aprobar e Informar al Coordinador de Patrimonio Municipal, la afectacion realizada al Inventario de Bienes
Inmuebles.

Personal Operativo de Bienes Inmuebles del Departamento de Bienes Inmuebles debera:

Realizar la inscripcién de los bienes inmuebles, asi como la elaboracion de las Cédulas de Identificacion
Patrimonial y el Expediente Unico por bien.

Informar al responsable del area de Bienes Inmuebles, la afectacion realizada al Inventario de Bienes Inmuebles.
Personal Administrativo de Bienes Inmuebles del Departamento de Bienes Inmuebles debera:

Registrar y archivar expediente en tramite y concluido conforme a los lineamientos establecidos.

Titular de la Tesoreria Municipal debera:

Es responsable de revisar y regresar la péliza contable.

VI. Insumos.

El oficio emitido por el Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento con la instruccién de actualizar el
Inventario General de los Bienes Inmuebles y del Sistema de Informacion Inmobiliaria

VIl. Resultados.
Registro de Bienes Inmuebles por alta en el inventario general y en el sistema CREG
VIIl.  Interaccién con otros procedimientos.
Procedimiento inherente con la dependencia de Tesoreria Municipal.
Procedimiento inherente con la dependencia de Transformacion Urbana.
Procedimiento inherente con la dependencia de Infraestructura Urbana.
Procedimiento inherente con la dependencia de Direccion Juridica.

IX. Politicas.

El horario de atencién sera de lunes a viernes de las 09:00 a las 18:00 horas, en dias habiles. ;
Los inmuebles se registraran al valor de adquisicidn o construccion; en caso de que sean producto de una
donacion, expropiacién, adjudicacién o dacién en pago a su valor estimado razonablemente, o de un bien similar

o al de avallio, el cual no debe ser inferior al valor catastral, en ningun caso.
La transmision de la propiedad debe ser a través de Escritura Plblica, Contrato de Compra Venta o de Donacion, \

asi como Certificacion de Clave y Valor Catastral. \\
49 — 7
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X. Desarrollo del Procedimiento

PlAdiActualizaciondelinventariolgencralide Bienes Inmuenles por aitas

Puesto Administrativo:

Actividad a Realizar.

INICIO
1 Personal adscrito a la Coordinacién de | Recibe oficic del Titular de la Secretaria del
Patrimonio Municipal que funge como | Ayuntamiento en dénde adjunta acta del Organo
control de gestion. Méximo de Gobierno para la actualizacion del inventario
general de bienes inmuebles y del Sistema de
Informacion Inmobiliaria por alta, acompanado de la
autorizacion de la legislatura para realizar las
afectaciones correspondientes.
2 Personal adscrito a |z Coordinacién de | Asigna folio, fecha y hora en el acuse correspondiente,
Patrimonio Municipal que funge como | registra en el sistema y entrega al Coordinador de
control de gestion. Patrimonio Municipal el oficio con la instrucciéon de
actualizar el Inventario General de Bienes Inmuebles y
del Sistema de Informacion Inmabiliaria
3 Titular de la Coordinacion de | Recibe, analiza e instruye aclualizar el Inventario
Patrimonio Municipal. General de Bienes Inmuebles y el Sistema de
Informacion Inmobiliaria.
4 Titular de la Coordinacion de | Turna a la Jefatura de Departamento de Bienes
Patrimonio Municipal. Inmuebles. Registra el inmueble en el libro especial.
5 Responsable del area de Bienes | Recibe e instruye al Personal Operativo de Bienes
Inmuebles. Inmuebles a realzar la solicitud de actualizacion del
incremento del Inventario de Bienes Inmuebles del
Patrimonio Municipal.
6 Personal adscrito al area de Bienes | Realiza la inscripcion de los Bienes Inmuebles y elabora
Inmuebles que funge como Operativo. | la Cédula de Identificacion Patrimonial y el Expediente
Unico por bien.
Informa al responsable del area de Bienes Inmuebles, la
564 afectacion realizada al Inventario de Bienes Inmuebles.
7 Responsable del area de Bienes | Instruye al personal administrativo registrar y archivar el
Inmuebles, expedients en tramite.
,’ Asi mismo, aprobar e informar al Coordinador de
Patrimonio  Municipal, la afectacion realizada al 7
Inventario de Bienes Inmuebles. |
8 Personal adscrito al area de Bienes | Registra y archiva expediente en tramite y concluido \b’Q
Inmuebles que funge como | conforme a los lineamientos establecidos.
Administrativo. 1y
9 Titular de la Coordinacion de | Envia al Titular de la Tesoreria Municipal, Cédula de
Patrimonio Municipal. Identificacion Patrimonial y Expediente Unico por bien, | \\
para que se realicen los movimientos contables | \
correspondientes. \ § |
10 Titular de la Tesoreria Municipal Devuelve el expediente ya con la Pdliza contable. N i
1 Responsable del area de Bienes | Recibe expediente con poliza contable. i
Inmuebles.
FIN
/P
ks \
P
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XI. Diagramacién.

P.44 Actualizacion del inventario general de Bienes Inmuebles poralta.

administrativo
todeBlenes
Inmuehles

Titular de 2 Tesorer Titularda la Coordinacion de Respansable dal Area de
Municipal Palrimonio Mu Bienes Inmuebles

el acuse corespondante,
regisiraenel salemay
al Coordinacor de

entega
Patrimonio Municipal & ofco ‘

Asigna fdio, fecha yhora en ‘

e Invenato |
Gereral de Beres bvructes | |
ye Siasema ce Informacién | |
Inmobiiada |
|
| Turna a s Jefatura de
| da Bienes
| Inmuebies. Registia el
muebie en o |bo 2special,
L
Fecbe ¢ instuyeal Persod |
Operativa de Benes |
Irrruebies aredzr la
solichudde acialzacion cel
incremento del Irverdario de
Bienes lnmuebles dol

| | Pairimaric Manic pal

Personal Operathvo adserito al

drea de

mu eldes

Tlalnepantia

nuestra ciudad
'N 12025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026

565



P.44 Actualizacion delinventario general de Bienes Inmuekles poralta.

Titularde [aTesoreria- | Titularde fa Coo
municipal quefunge coma’ | ] |

Control de

Responsable adscrto @ldrea de
Eignes Inmuehles

Persamal administrat
Bienes Inn

Patrimonio MUnicipal

| Reaiza b nscApcdnos os
| Benss Irmuebles y ecorala
| Ceouia de Kenificcdn

Patrimonal y &l Expedents
‘ Urico por tien

{

Instuye & persondl|
adminglralive regstrar )
archivar el expediente &n|

frdmite.
Regiska y archwa
] expeciente 2n ramie y
corciude conforme a los |
566 Inzamisntos estahlecides

- ) i
N " \

Envia & Towarde 'a Tesomria|

byropal Chouade |
Mentfiactin Parmonial y
Expedierte Unico por ben | N
N
= F X
LS - A N\
\ \
) \ \\C
Devueiva @ expedienta ya
con la Pélza contable

\ f
\

Recibe expediente con |
pdliza contable I
[
| | X
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Xll. Medicién.

Nombre del Indicador. Descripeion. Periodicidad.

Bienes inmuebles registrados
por alta en el inventario del
Integracion del registro Porcentaje de bienes municipio
de Bienes Inmuebles por | inmuebles actualizados por H{Bienes inmuebles en proceso de [— *'% Trimestral
Alta alta registro por
alta en el inventario del
municipio —

XIlll. Formatos e instructivos.

MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialn epa"t'a
. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO nuestra ciudad
| COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL N 2025-2027

CEDULA DE IDENTIFICACICN PATRIMONIAL
= =
CEDULA DE BIENES INMUEELES FOLIO Mo.TLADO92D00 O FECHA 20/05/2025

Tx ) H. ATONTAMIENTO ( ) ODAS | MUNICIPIO TLALNEPANTLA DE BAZ . I MUNICIFIO  No. 092

1.- ICENTIFICACICH DEL INMUEBLE

——
=.= MEDIO DE ADQUISICION

' FERNUIA 3
1.4.= GECRATFEAENIIA ‘
SOLINZANIIAY FREFIZTARIZ
LB
2.I.7 TIVARIS T SSURANTIG 567
LN
2.1~ ATROVECHAN: po
M. t
Y 2
L
3= 55N G KAS -
TI70 O SRmEI
TERALXD ' P FISD O SEPARTAMENTS, ' LEGAL
i 1.1.= ¥e. 3L EICRITUAA = 31.2.- RES. IUEL
i 2 B . ! 3.3.= TIAVE CSATANIAAL 3.4.= TALCR CATANTRAL © FIfCAT
L8 T20
| ESITELR L} I RANCMS i [ - EMATICH JINTARLE
s A ymamar o svEeTa He, SUESTA  yowmar D SUBCUENTA
I AN i 1 oTacs
YALOR OIL THMTEIIL
MINTMENTS 6 AELES
o8- L IIETERL iE ALGUN GRACANIE FIIDITWILD
1.0.7 SUPEREISIE TOTAL e R S FEE T

=1
A £
3.%.~ SESERVATICEER

2
[ 3} ALSANTARILIASS 1 | ASTA FOTAMIZ ' )} ANTMBAATO FTBLICS
0 b TELEFUED ] ¢ STRIE TETALIAR
i » 2
' ) BAMIMEXTAZZON

f/’.;
CCORDIMADORA DE PATAIMONIO MUNICIPAL {
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No. de Requerimiento. Instrucciones.

A. Folio Numero consecutivo asignado al Bien Inmueble.

B. Fecha Anotar la fecha de elaboracion de la cedula, iniciando con dia, mes y afio.

C. Entidad Entidad: Marcar con una "x" en el recuadro, segln corresponda.

D. Municipio Anotar el nombre del Municipio.

E. Nimero Anotar el nimero que corresponde al ente Municipal de conformidad al Catalogo

de Municipios y Organismos Descentralizados establecido en el Manual para la
Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal (vigente).

1.1. Nombre del Inmueble

Anotar el nombre con el que se identifica el bien inmueble.

1.2. Calle y Numero

Anotar la direccion donde se encuentra el bien inmueble.

1.3. Localidad

Anotar la localidad donde se encuentra el bien inmueble.

1.4.- Georreferenciacion

Anotar las Coordenadas Geogréficas donde se encuentra el bien inmueble.

1.5. Medidas y Colindancias

Anotar las medidas y colindancias del bien inmueble.

1.6. Tipo de inmueble

Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda.

1.7. Clasificacion de la Zona

Marcar con una "x" en el recuadro, segln corresponda.

1.8. Uso

Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda.

1.10. Superficie

Anotar la superficie total

1.11. Superficie Construida

Anotar la cantidad de la superficie construida del bien inmueble en metros
cuadrados.

1.12. Servicios

Marcar con una "x" en el recuadro, segin corresponda.

2. Modalidad de
Adquisicion

Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda.

2.2, Usuario y Ocupante

Anotar el nombre de la Dependencia y Responsable del Inmuebles.

2.3. Aprovechamiento del
Inmueble

Marcar con una "x" en el recuadro, seg(n corresponda.

3.1.- Nimero de Escritura y/o
Convenio

Anolar el nimero de la escritura publica y/o fecha del convenio.

3.2. Numero del Registro
Publico de la Propiedad

Anotar el numero del registro publico de la propiedad.

N\

3.3. Clave Catastral

Anotar el numero que corresponda al padron catastral del bien inmueble.

|
W

3.4. Valor Catastral

Anotar el valor del bien inmueble asignado por el area de catastro.

3.5. Cuenta y Subcuenta

Anotar el nombre y nimero de cuenta y subcuenta de acuerdo a la Lista de Cuentas
establecida en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
Mexico (vigente), Valor del Inmueble: Anotar el valor del bien inmueble a la fecha
de adquisicion, el cual no debera ser menor al valor catastral.

3.6. El Inmueble cuenta con
algtn Gravamen

Marcar con una "x" en el recuadro, segin corresponda.

3.7. Observaciones

Anotar aspectos relacionados con el bien inmueble

F. Firma, Nombre y Cargo

Anotar el nombre y cargo, e incluir la firma y sello del Servidor Publico responsable
del Patrimonio Inmobiliario del ente Municipal
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XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboro.

Reviso.

c.ElsaP. ia Maldonado

Lic. Dulce Jvonpe Alvarez Arista o O Bemitd2n,,
Res%m@ﬁ le del Area de Bienes Tgﬁ?ar d dina de
»2 __inmuebles & P i icipal:
A e UL TR 2

L1y

2
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)2:9/ 2025 - 2027 Q"b

Mopantia 6%

Tialnepantia

nuestra ciudad
N 2025:2027

Miércoles 24 de junio de 2026

569



. Nombre del Procedimiento.

P.45 Actualizacion del Inventario General de Bienes Inmuebles por Desafectacion, Desincorporacion y Baja.

1l.- Objetivo:

Actualizar el Inventario General de Bienes Inmuebles de Propiedad Municipal, mediante el registro de la
informaciéon que la Coordinacion de Patrimonio Municipal realiza en el Sistema de Control Patrimonial, por la
desincorporacion de bienes propiedad del Municipio y asi tener un control y dar certeza al Patrimonio del Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll.- Referencias.

Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Planeacidn. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion de diciembre de 2008, y sus
reformas y adiciones.

» Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares. De 20 de marzo de

2025
570 Estatal
,’ = Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Gaceta del Gobierno del Estado de México
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo -
de1993, y sus reformas y adiciones \ T

i)

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciembre de 2001, Gltima reforma junio 2023. '

= Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de ;
Mexico, 03 de mayo del 2013.

e Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y Municipios. De 22 de

junio de 2023.
Fo= oy
e Ley de Bienes del Estado de Mexico y de sus Municipios. Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno" el 7 de \ \*‘)
marzo de 2000. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024. I Fre
\_k
¢ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. De 20 de marzo de \
2025,
506
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e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

« Codigo Administrativo del Estado de México.

¢ Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

» Acuerdo por el que se emiten las reglas de registro y valuacién del Patrimonio. D.O.F. 11 diciembre 2023,
ultima reforma DOF 2024. Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

s Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad
Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los

Entes Publicos.

s Manual tnico de contabilidad gubernamental para los entes pulblicos del gobierno del gobierno y
municipios del Estado de México. (vigésima cuarta edicién). Gaceta del Gobierno del Estado de México,

viernes 10 de enero de 2025.
Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal. Vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Nadmero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

571

s Reglamento de Patrimonio Municipal de Tlalnepantla de Baz. Publicado en la "Gaceta Municipal” Numero 11-
Volumen 1, el jueves 13 de marzo de 2025. :

s Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Nimero 20 del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.

Baja: La baja de un inmueble significa retirar un bien inmueble (como una propiedad, edificio, terreno, etc.) de los
registros y del Patrimonio de una entidad o persona, ya sea de forma fisica o contable, debido a que ya no es
necesario o no se puede utilizar para la finalidad para la que se adquirio.

Desafectacién: Es el proceso juridico por el cual un bien que anteriormente estaba destinado al uso publico.
Deja de pertenecer a éste y pasa a ser un bien patrimonial.

Desincorporacion: Es la exclusién de un bien del Patrimonio Estatal o Municipal, lo que permite ejercer actos de
dominio sobre él, como enajenarlo, donarlo o destituirlo.

.

e,
]
i

r

V. Responsabilidades.
Personal adscrito a la Coordinacion de Patrimonio Municipal debera:

Recibir, Informaciéon mediante oficio de la Secretaria del Ayuntamiento para la Coordinacion de Patrimonio

Municipal, que la Legislatura del Estado, autorizé la actualizacion del Inventario General de Bienes Inmuebles y \
N,

-
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del Sistema de Informacion Inmobiliaria por desafectacion, desincorporacién y baja, e instruye se realicen las
afectaciones correspondientes.

Asignar folio, fecha y hora en el acuse correspondiente, registrar en el sistema y turnar al Coordinador de
Patrimonio Municipal el oficio con la instruccién de actualizar el Inventario General de Bienes Inmuebles y del
Sistema de Informacion Inmaobiliaria por baja.

Titular de la Coordinacién de Patrimonio Municipal debera:

Integrar el expediente y elaborar proyecto de oficio con justificacion y exposicion de motivos y enviarlo a Secretaria
del Ayuntamiento para su aprobacion.

Complementar el expediente agregando el acta de aprobacion de cabildo y enviar a Secretaria del Ayuntamiento
junto con la propuesta de oficio para el Gobernador del Estado de México.

Si es una Enajenacién recibir oficio de la Secretaria del Ayuntamiento donde informa la aprobacién de la
Legislatura del Estado junto con la instruccion de Desafectacion, Desincorporacion y Baja de un bien inmueble y
turnarlo al Comité de Arrendamientos, Adquisiciones y Enajenaciones del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Si es una donacién instruir al Departamento de Bienes Inmuebles la elaboracién de Contrato de donacién
Recibir, analizar e instruir al area de Bienes Inmuebles, actualizar el Inventario General de Bienes Inmuebles y el
Sistema de Informacion Inmobiliaria por desafectacién, desincorporacion y baja.

Enviar al Tesorero Municipal, expediente (nico del bien, para gque se realicen los movimientos contables que
correspondan.

Responsable de Bienes Inmuebles debera:

Si es una Donacion, con la asesoria de la Direccién Juridica, elaborar contrato de donacion y agendar reunién
para la firma de contrato.

Instruir al personal Operativo la actualizacion del bien inmuebles por Desafectacion, Desincorporacion y Baja

572 Instruir al personal administrativo registrar y archivar el expediente en tramite.
,’ Aprobar e Informar al Coordinador de Patrimonio Municipal, la afectacion realizada al Inventario de Bienes
Inmuebles.

Personal adscrito al area de Bienes Inmuebles que funge como Operativo debera:

Realizar la cancelacion de registro y la anotacion marginal en el libro de propiedades Municipales para que sea\?‘K
firmado por la Coordinadora y elaborar Expediente tnico por bien. &

Informar al responsable del area de Bienes Inmuebles, la afectacion realizada al Inventario de Bienes Inmuet")le's.__
Personal adscrito al area de Bienes Inmuebles debera: b P §.
Registrar y archivar expediente en tramite y concluido conforme a los lineamientos establecidos. |
Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado de México debera: ? '.
Recibe del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y envia escrito y expediente solicitando a la Gobernadora, ' ™
del Estado de México para que por su conducto el Poder Legislativo del Estado de México autorice la
Desafectacion, Desincorporacion y Baja.

Titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibir el proyecto de oficio y expediente, analiza.
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Recibir expediente de la Coordinacién de Patrimonio y solicita a la Presidencia Municipal el envio del expediente

a la Gobernadora del Estado de México y;
Envia oficio a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, informando que la Legislatura del Estado, aprobé la

desafectacion, desincorporacion o baja, e instruye se realicen las afectaciones correspondientes.

Cabildo debera:

Recibe la propuesta para analisis, discusion y en su caso aprobacion del acuerdo para la Desafectacion,
Desincorporacion y Baja de un bien inmueble.

Titular del Ejecutivo del Gobierno del Estado de México deberé:

Recibir el expediente y hace envio al Poder Legislativo del Estado de México para su aprobacién.
La Legislatura del Estado de México debera:

Recibir el expediente para su publicacion en la Gaceta Oficial.

Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Municipio de Tlalnepantla
de Baz debera:

Entregar acta del acuerdo de aprobacion de la informacién relacionada con el objeto de llevar a cabo la Licitacion
Publica o adjudicacién directa, suscripcion de contratos y entrega del o los bienes enajenados a la Coordinacion
de Patrimonio Municipal.

VI. Insumos.

El oficio emitido por el Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento con la instruccion para actualizar el
Inventario General de los Bienes Muebles e Inmuebles y del Sistema de Informacion Inmobiliaria. 573

Escritura Publica. Q%Q‘

Plano.
Acuerdo de Cabildo.
Gaceta del Gobierno.

Contrato de Compra Venta y/o Donacién.

VIl. Resultados. \fL
Registro por Desafectacion, Desincorporacién y Baja en el Inventario General de Bienes Inmuebles. /

VIII. Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente con la dependencia de Transformacion Urbana.

Procedimiento inherente con la dependencia de Tesoreria Municipal. \J
\
Procedimiento inherente con la dependencia de Infraestructura Urbana.

\

Procedimiento inherente con la dependencia de Direccion Juridica.
509 —
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IX. Politicas.

El horario de atencion sera de lunes a viernes de las 09:00 a las 18:00 horas, en dias habiles.

La desincorporacion del bien inmueble se realizara en el Inventario General de Bienes Inmuebles, en el Libro
Especial y en el Sistema de Informacién Inmobiliaria, con la informacion establecida en las autorizaciones
otorgada.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P:45'Actualizacion dellnventario General de Bieres Inmuebles por Desafectacion; Desincorporacion y Baja.

o

2025-2027

No: Denominacion’/Administrativo. Actividad @ Realizar.
INICIO
1 Personal adscrito a la Coordinacidn de | Recibe instruccion mediante oficio del Titular de la Secretaria del
Patrimonio Municipal. Ayuntamiento para que se integre el Expediente para la
Desafectacion, Desincorporacion y Baja de un bien inmueble.
2 Personal adscrito a la Coordinacion de | Asigna folio, fecha y hora en el acuse correspondiente, registra
Patrimonio Municipal. en el sistema y turna al Coordinador de Patrimonio Municipal
3 Titular de la Coordinacion de | Integra el expediente, elabora el proyecto de oficio con la
Patrimonio Municipal justificacion y exposicion de motivos y envia al Titular de la
Secretaria del Ayuntamiento para su aprobacién.
4 Titular de la Secretaria  del | Recibe el proyecto de oficio y expediente, analiza.
Ayuntamiento
.Es correcta y completa la informacion?
5 Titular de la  Secretaria  del | No: Devuelve la documentacién a la Coordinacion de Patrimonio
Ayuntamiento
B Titular de la Secretaria del | Si: Turna el expediente al Cabildo para propuesta analisis,
Ayuntamiento discusion y en su caso aprobacion del acuerdo para la
574 Desafectacion, Desincorporacién y Baja de un bien inmueble.

7 Cabildo Recibe |a propuesta para analisis, discusion y en su caso

aprobacion del acuerdo para la Desafectacién, Desincorporacion
,’ Baja de un bien inmueble.
¢ Se aprueba?

8 Cabildo No: Devuelve la documentacion al Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento para correccién y/o complemento.

9 Cabildo Si: El Titular de la Secretaria del Ayuntamiento instruye a la \
Coordinacidn de Patrimonio complementar el expediente con el 1~} %
acta certificada de cabildo &

10 Titular de la Coordinacion de | Complementa el expediente agregando el Acta Certificada de

Patrimonio Municipal Cabildo con la propuesta de oficio para la Gobernadora del
Estado de México y lo envia al Titular de la Secrelaria del 3
Ayuntamiento.
11 Titular de la Secretaria del | Recibe expediente de la Coordinacion de Patrimonio y solicita a ¥
Ayuntamiento la Presidencia Municipal el envio del expediente a la R [
Gobernadora del Estado de México. \ 1
12 Presidente Municipal Constitucional de | Recibe del Titular de la Secretaria del Ayuntamienio y envia \\ \
Tlalnepantla de Baz, Estado de México | escrito y expediente solicitando a la Gobernadora del Estado de
Mexico para que por su conducto el Poder Legislativo del Estado
de México autorice la Desafectacion, Desincorporacion y Baja. \)
13 Titular del Ejecutivo del Gobierno del | Recibe el expediente y hace envio al Pader Legislativo del Estado Ny
Estado de México de México para su aprobacion. \
14 La Legislatura del Estado de México Recibe el expediente. %\
h
:Se aprueba? Lo i
8.y

15 La Legislatura del Estado de México No: Devuelve la documentacién a la Presidencia Municipal para
correccién y complemento

16 La Legislatura del Estado de México Si: Se publica en la Gaceta Oficial N

510 3
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Envia oficio a la Coordinacion de Patrimonio Municipal,

17 Titular de la  Secretaria  del

Ayuntamiento informando que la Legislatura del Estado, aprobo la
desafectacion, desincorporacion o baja, e instruye se realicen las
afectaciones correspondientes.
Tipo de Caso:
Enajenacion...FORMATO
Donacién.....FORMATO

18 Titular de la Coordinacion de | Recibe Instruccion del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
Patrimonio Municipal. y Turna al Comité de Arrendamientos, Adguisiciones de

Inmuebles y Enajenaciones del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

19 Comitée de Arrendamientos, | Entrega acta del acuerdo de aprobacion de la informacion
Adquisiciones de Inmuebles y | relacionada con el objeto de llevar a cabo la Licitacion Publica o
Enajenaciones del Municipio de | adjudicacion directa, suscripcion de contratos y entrega del o los
Tlalnepantla de Baz. bienes enajenados a la Coordinacion de Patrimonio Municipal.

20 Titular de la Coordinacion de | Instruye al Area de Bienes Inmuebles la elaboracion del contrato
Patrimonio Municipal de donacion.

21 Responsable de area de Bienes | Elabora el contrato de donacion con el visto bueno de la Direccion
Inmuebles Juridica, una vez que se recibe respuesta de la misma Direccion,

Agendar reunién para la firma de contrato.

22 Titular de la Direccion Juridica Recibe propuesta de contrato para su visto bueno.

¢Es procedente?

23 Titular de la Direccion Juridica No: se devuelve para correccion.

24 Titular de la Direccion Juridica Si: Agenda reunion para la firma de contrato.

25 Titular de la Coordinacion de | Se envia al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Patrimonio Municipal

26 Titular de la Secretaria del | Recibe y envia oficio a la Coordinacion de Patrimonio,

Ayuntamiento instruyendo la actualizacion del Inventario General de Bienes
Inmuebles y del sistema de Informacion Inmobiliaria por \\
desafectacion, desincorporacion y baja. 575

27 Personal adscrito a la Coordinacion de | Recibe, asigna folio, fecha y hora en el acuse correspondiente,

Patrimonio Municipal. registra en el sistema y tumna al Coordinador de Patrimonio | \\
Municipal. \ N

28 ThuiaF -~ de— Ja— Cootdivacisn: de Instruye al Besponsab[e deléyea de Bienes Inmueb!es._actualizar \ R

Patrimonio Municipal el Invent_ano Geng_ral_ de Bienes Inmuebles y el Sistema de
Informacién Inmobiliaria. \

29 Responsable del area de Bienes | Recibe e instruye al Personal Operativo de Bienes Inmuebles la

Inmuebles solicitud de actualizacién por desafectacion, desincorporacion y \
baja en el Inventario de Bienes Inmuebles del Patrimonio j— W
Municipal. f

%] porsonal adsctto a area do_senes | HeslZe s s 59 gty vl maghalen ¢
Inmuebles que funge como Operativo IPrRE3peiar P P ’

3 Responsable del area de Bienes | Instruye al personal administrativo registrar y archivar el
Inmuebles expediente.

Aprobar e Informar al Coordinador de Patrimonio Municipal, la
afectacion realizada al Inventario de Bienes Inmuebles. \

32 Titular de la Coordinacién de | Envia al Titular de la Tesoreria Municipal, Expediente Unico por
Patrimonio Municipal bien, para que se realicen los movimientos contables que ——

correspondan. l_/// 2
FIN C:/
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XIl. Medicion.
Eérmula. Periodicidad.

Bienes inmuebles de bajas
Desafectacién, Desincorporacion o
movimientos del los bienes inmuebles | | baja registrados
Inventario de Bienes registrados por Registro de bajas de bienes Samesiral
Inmuebles por Desafectacion, inmuebles por Desafectacion,
Desafectacion, Desincorporacién y Desincorporacion o baja en
Desincorporacion y Baja Baja Municipales. broceso

Nombre del Indicador. Descripcion.

Integracién de registros y | Mide el porcentaje de

XIll. Formatos e Instructivos.

No Aplica.

XIV. Validacion del Procedimiento.
Aprobo.

Elaboro. Reviso.

581
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|. Nombre del Procedimiento.
P.48 Ingresc de Documentacién por Ventanilla de la Coordinacién de Oficialia de Partes.

Il. Objetivo.

Coordinar la recepcion y el registro de la documentacion que ingresa por Oficialia de Partes, mediante el registro
en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de Atencién Ciudadana (SI0),
para dar de alta y asignar nimero de seguimiento a la correspondencia ingresada.

lll. Referencias.
Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas vy adiciones.

e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales. Diario Oficial de la Federacion, 20 de marzo 2025.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Estatal

»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de
Mexico, 20 de marzo 2025.

o Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, del 22 de junio
de 2023.

07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

;x/\
|
s Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, %}
Municipal

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal Vigente.

e Reglamento Interior de la Administracién Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta -
Municipal, Nomero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones. — [

* Reglamento de Patrimonio Municipal de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal Numero 11, Volumen 1, el
jueves 13 de marzo de 2025.

o Cadigo de Etica de la Administracién Puablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de , ™ |
Mexico. Gaceta Municipal Namero 20, Volumen 01, de 15 de mayo de 2025. ( \
L

1 \
IV. Definiciones. ' /\J

S10: Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de Atencién Ciudadana.
OP: Numero de caso registrado y asignado en la Coordinacién de Oficialia de Partes. 3
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V. Responsabilidades.

La Coordinacion de Oficialia de Partes es el area administrativa responsable de recibir, registrar, distribuir y dar
seguimiento en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de Atencion
Ciudadana (SIO) a los documentos o escritos ingresados por la persona interesada, Dependencia e Instituciones
Gubernamentales, asi como entregar los oficios de respuesta emitidos por las dependencias o areas
correspondientes, a los ciudadanos, particulares o entidades de gobierno.

Personal adscrito a la Coordinacion de Oficialia de Partes A debera:

Recibir y revisar la documentacién en ventanilla, que cumpla con los datos para su recepcion, registrar y capturar
informacién del documento en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de
Atencion Ciudadana (SI0), asignar nimero de caso estampar sello y firma.

Remite al Servidor Publico encargado de realizar el formato de corte, a fin de que elabore dicho formato y
canalice al area o dependencia correspondiente para su tramite y atencion.

Personal adscrito a la Coordinacion de Oficialia de Partes B debera:

Recibir, ordenar y clasificar la documentacidn ingresada en ventanilla para integrarla y relacionarla en el
denominado formato de corte con el nimero de caso asignado y enviar al drea o dependencia correspondiente,

para su atencién y tramite.
Turna de Area de Correspondencia para su validacion.

Responsable de Area de Correspondencia de la Coordinacién de Oficialia de Partes debera:

Recibir, validar y rubricar el formato de corte y correspondencia, y devuelve para su distribucion al asesor
administrativo de la Coordinacion de Oficialia de Partes.

Persona interesada, Dependencia e Institucién Gubernamental deberan:

Recibir y analizar la documentacién registrada en la ventanilla de la Coordinacién de Oficialia de Partes, estampar
sello, fecha y firma de recepcion.

Atender, operar, dar seguimiento en el Sistema Informético de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes
de Atencion Ciudadana (SIO) y dar respuesta en tiempo y forma a los escritos ingresados por la ventanilla de
la Coordinacidn de Oficialia de Partes.

Area o Dependencias deberan:

Atender, operar, dar seguimiento en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para Reporte:
de Atencién Ciudadana (SIO) y dar respuesta en tiempo y forma a los escritos ingresados por la ventanilla d

Oficialia de Partes.

VL. Insumos.
Documento de solicitud o peticién, ingresado, en ventanilla de la Coordinacién de Oficialia de Partes.
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VII. Resultados.

Documento ingresado por el ciudadano, sellado, registrado en Sistema Informatico de Oficialia de Partes e
Integracion para Reportes de Atencién Ciudadana (SI0) y remitido al Area o Dependencia correspondiente
para su atencion.

VIIl. Interaccion con otros procedimientos.
Interaccion inherente al tramite y atencion de las Dependencias de la Administracién Municipal.

IX. Politicas.

Para ingresar un escrito o documento se debe advertir a la persona interesada que es importante que proporcione
los datos correctos (nombre, direccién y firma) para poder entregar la respuesta realizada por las areas de la
Administracién Plblica Municipal.

El horario de servicio de la Coordinacion de Oficialia de Partes es de 9:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes,
en dias habiles, puede variar de acuerdo a la Circular emitida.

Unicamente los dias viernes a partir de las 2 de la tarde, los documentos gubernamentales que ingresen en
ventanilla y que indiquen respuesta con termino de horas naturales se recibiran con sello del dia siguiente habil.
La documentacion ingresada en ventanilla antes de las 17:15 Hrs, sera entregada el mismo dia a las areas o
dependencias correspondientes, y la ingresada posterior al horario indicado, su entrega se realizara el dia habil
siguiente.

La documentacién de la Administracion Publica Municipal dirigida a areas o dependencias cuyas oficinas se
encuentren en colonias aledanas y la zona oriente sera entregada el dia habil siguiente.

IX. Desarrollo del Procedimiento.

P.46 Ingreso de Documentacion por Ventanilla de Ia Coordinacion de Oficialia de Partes.

Denominacion

Administrativa Actividad a Realizar.
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INICIO )
1 DeE:r:z{;Tuaci:‘:rlzz:gii on Ingresa a la Coordinacion de Oficialia de Partes y toma turno, turno se L;T Y
Gubsrnamental; muestra en pantalla y presenta documento en ventanilla. i
Personal adscrito a la Recibe el documento y revisa que cuente con los datos necesarios para
2 Coordinacién de Oficialia de | su recepcién como: a quien se dirige el documento, fecha, nombre £
Partes A.. completo, direccion completa, nimero telefénico y firma del peticionario. |
v
&El documento cuenta con los datos y requisitos necesarios?
Personal adscrito a la : ;
LA i No: Devuelve el documento al ciudadano explicandole las razones por 3
3 Cocrdmaggﬂedse f foiatia de las cuales no se recibe el documento.




P.46 Ingreso de Documentacion por Ventanilla de la Coordinacion de Oficialia de Partes.

Denominacion

Administrativa
Persona interesada,
Dependencia e Institucién
Gubernamental.

Actividad a Realizar.

Recibe el documento para su correccion.

Personal adscrito a la
Coordinacion de Oficialia de
Partes A.

Si: Ingresa al SIO y revisa el registro del ciudadano en sistema, por
nombre o nimero telefénico.

¢El ciudadano esta registrado en el en Sistema Informatico de
Oficialia de Partes e Integracién para Reportes de Atencion
Ciudadana (S10)?

Personal adscrito a la
Coordinacion de Oficialia de
Partes A.

No: Selecciona en sistema el apartado Agregar Ciudadano” y da clic en
botén agregar, posteriormente se registra al ciudadano en el Sistema
Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de
Atencién Ciudadana (SI0), capturando tipo (ciudadano o
dependencia), nombre completo, colonia, calle, nimero exterior e
interior, teléfono celular y teléfono fijo y se da clic en botén “guardar”.

Personal adscrito a la
Coordinacién de Oficialia de
Partes A.

Estampa sello en documento anotando nimero de caso OP, fecha,
hora, nombre y/o firma de quien recibe y precisa si se trata de original,
copia y numero de anexos, entrega al ciudadano acuse de recibo.

Persona interesada,
Dependencia e Institucién
Gubernamental.

Recibe acuse de recibo y nimero de caso para su seguimiento.

Personal adscrito a la
Coordinacion de Oficialia de
Partes A.

Si: Selecciona en sistema el registro del ciudadano y realiza la captura
del documento en sistema, seleccionamos Se selecciona una opcién
“Notificacion a Presidencia” (si o no), se selecciona una REMTY, se
selecciona peticion en caso de agregar peticion, en caso de tener
termino de agrega, detalles y se da clic al botén "guardar”.

10

Personal adscrito a la
Coordinacion de Oficialia de
Partes A.

Digitaliza documento y adjunta nimero de caso al archivo digitalizado y
entrega documento a la persona encargada de elaborar el formato de
corte para la entrega de la correspondencia al Area o Dependencia
correspondiente, para su atencion.

Personal adscrito a la
Coordinacion de Oficialia de
Partes B.

Recibe, clasifica, ordena y elabora formato de corte, y envia al
Responsable de Area para su validacion.

12

Responsable del Area de
Correspondencia de la
Coordinacién de Oficialia de
Partes.

Recibe, revisa, valida y en su caso rubrica el formato de corte.

¢El formato de corte corresponde a la documentacidn ingresada?

13

Responsable del Area de
Correspondencia de la
Coordinacion de Oficialia de
Partes.

No: Devuelve el formato de corte con documentacion, y explica al
Asesor Administrativo las razones por las cuales no fue validado.

14

Personal adscrito a la
Coordinacion de Oficialia de
Partes B.

Recibe correspondencia con el formato de corte para su correccion,
ademas de conocer las razones por las que no se valido el formato.
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P.46 Ingreso de Documentacion por Ventanilla de la Coordinacién de Oficialia de Partes.
Denominacion

No. s A ivi izar.
Administrativa Actividad a Realizar
Responsable del Area de
15 Correspondencia de la Sl: Valida, rubrica y devuelve formato de corte y correspondencia para
Coordinacion de Oficialia de | que se lleve a cabo la distribucian a las areas o dependencias.
Partes.
Personal adscrito a la Recibe formato de corte y correspondencia validado y rubricado por el
16 Coordinacion de Oficialia de | Responsable de Area de la Coordinacion de Oficialia de Partes y envia
Partes B. al area o dependencia correspondiente, para su atencién y tramite.
5 Recibe y revisa si la documentacion enviada con formato de corte
17 :
Area o Dependencia corresponde al area o dependencia.
¢lLa documentacion es dirigida a la dependencia o area
correspondiente?
: No: Devuelve el formato de corte con documentacion y explica las
L Area o Dependencia razones por las cuales no se recibe la correspondencia.
i Recibe la correspondencia y el formato de corte para su atencion y
19 Area o Dependencia tramite, entrega el acuse del formato de corte, una vez que estampa el
sello, escribe nombre y hora y entrega acuse de formato de corte.
Si: Recibe la correspondencia y el formato de corte para su atencion y
20 Area o Dependencia tramite, entrega el acuse del formato de corte, una vez que estampa el
sello y escribe nombre y hora.
586 ]
Personal adscrito a la
21 Coordinacion Oficialia de Recibe y procede a archivar el formato de corte.
y Partes B.
FIN
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XI. Diagramacion.

g Parles.

o de Area de

Ama o Dependencia

] ®

Recibe documento y
revisa que cuente con
los dates necesarios
pam recepeidn

&y

doamento pan b
conreccian

Ingresaa SIO y revisa si
el iegato de -
cudadanc en sistema

Selecciona el registro
del cludadano en
sit=may realiza
capiura def
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de Docume or Venlanilla de la Coord

Fersonal adscrito a |a

Persona Interesada, Dependaencia | Parsonal adserito a la Coordinacion |
o [nstituciones Gubarnamentales.

de Oficialia de Partes A Partes B

Estampa selo en
documento anctando
numero de QF y firma

de acuse.
@

Digitaliza el documenio y
adjunta nimero de OP y
entrega ala persena que
elabora formato de corte. @
O, '
E Recibe, dasifica, ordenay |
Reche azuse de recbo elabora fomato de corte y |

ermvia o Resporsable de |
| aiea para suvaidacn, |
[ oot

¥ namero de OF para |
suseguimierta. |

Coordinacidn de Oficialia de

de Ofjcialia de Pares.

Responsable de Area de
Correspondenciadela |
Coordinacion de Oficialia
de Partes

Area o Dependencia

=
{13

IR, ,
]
| Reche revisay validal |

#+ fomato decortey ensu |
| 50 ubrka |

L —

)’;B!mmbd\e\
., carle \
cormespondienie a
»Jadotumentacon ©
v ? S
N - nreadal

{3

himpne o ey e R
| Devueke elformato de |
! cone y documentaciony |
explica las razores por fas |
cuales no fue validado |

st |

115}
s .
e ——

Recibe correspond encia :m‘
formato de core para su J

comrecceion

i.__._..._._]_. ..... -

| de enete y correspandencia |
para que s lleve a cabo la
distribucin a lisdreas o |

dependencias )1

©)

Recibe formato de coste y
correspondencia y envia al |
area o dependerca l
correspondiente, i

"j .
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P46, Ing de Documentacion por tanilla de la Coardinacidn de Oficialia de Partes

Responsable de Ared de
ona interesada, Dependencia 4 St Corsioniincia e i
Gubernamenta € Ton de Oficialla Area o Dependencia
de Partes

i Reckey revaasila ~
1 4 i
| I formato de corte {
! ! corresponde d drca o S
| | dependenci.

: A (18
| Devuebve el lormato de
| | corte y documentaciér, ¥ -
{ axplica las razones por las |
| aslesnoseredba b || |
| | correspondencia :
| 1 | i
| i i
| { |
|
| | Recbe ls correspendenda y 589
! (9 i fommate de corte, estampa
i | i sello, firma y entrega acuse | !
| | Ruce conmspendencia y i ! de formato de corte.
| formato de corle para su 1

1 COTTeccion.

| a
" :
| @ | ;

| |

| Recibey proade a anchivar |

|

| &l famato de mrte.

:
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Xll.  Medicion.

Nombre del
; Descripcion
Indicador

Formula Periodicidad

Recibir y distribuir a las areas

i Numero de documentos
Ingreso de aeminbirafives ja recibidos a las Areas.
AT documentacion ingresada por et e
i z rimestra
) los ciudadanos a través de la Numero de documentos
por ventanilla. e . entregados en ventanilla.
Coordinacion de Oficialia de
Partes.
Xl

Formatos e instructivos.

Busqueda de Registro de Ciudadano en Sistema.

Blisqueda Avanzada

2
590 kit i
,’ EEE] 3 1 ddiem -LE] 3 =]
4 5
6 7
4 9
10
Fuente: SIO g :
Instructivo & /
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Tlalnepantia
‘nuestra ciudad
2025-2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 3



Blsqueda de Registro de Ciudadano en Sistema.

Informacion Requerida Instruccion
1 Se coloca el nimero de reporte a buscar.

Se coloca el nombre del ciudadano.

Se coloca el rango de fechas que se busca.

Se coloca el nombre del tramite o servicio a buscar.

Se coloca el nombre de peticion a buscar.

Se coloca el nombre de la comunidad que se busca.

Se coloca el nombre de la calle.
Se ingresa el nombre de la dependencia a la que fue asignada el caso.

W o N ;o o) B o N

Se ingresa el nombre del area a la que fue asignada.
Se coloca el nombre del aplicativo en el que se buscara (oficialia de partes o
OPDM).

-
(=]

Registro de ciudadano en sistema.

Agregar nuevo ciudadano

Seleccione una opcion | 1 v 591
; : 5 P
5 6
urmer 1 - ;/-
7 B 9
r 10 ‘| |: 1 ) 12
Cerrar Agregar =
[~ &
et
Fuente: SIO /
Instructivo
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592

Registro de Ciudadano en Sistema.

Informacion Requerida
' 1

Instruccion

Seleccione el tipo de ciudadano.

Ingresa el nombre.

Se coloca apellido paterno del ciudadano que se dara de alta en sistema.

Se coloca apellido materno del ciudadano que se dara de alta en sistema.

Se coloca la colonia del ciudadano que se dara de alta en sistema.

Se ingresa la calle del domicilio del ciudadano.

Se ingresa el nimero exterior del domicilio del ciudadano.

Se ingresa el numero interior del domicilio del ciudadano.

W o N o, o; B oWN

Se coloca el cadigo postal del domicilio del ciudadano.

-
o

Se coloca el correo electronico del ciudadano.

1

Se ingresa el nimero de movil del ciudadano.

12

Se coloca el nimero telefénico del domicilio del ciudadano.

Registro y Captura de Documento.

CREANDO REPORTE

10

0
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Registro y Captura de Documento.

Informacién Requerida Instruccion
Se coloca el nombre del ciudadano. (en caso de gue exista un
registro del ciudadano automaticamente se llenaran los
1 campos de sus datos personales).
En caso contrario, se dara de alta el registro del ciudadano.
3 Se selecciona en caso de que la peticion es dirigida al
Presidente Municipal.
3 Se ingresa el nombre de la REMTY, de acuerdo a la peticién.
4 Se selecciona en caso de que se agregue un tipo de peticion.
5 Se ingresa el nombre de la peticion de acuerdo a la solicitud
de la personas
6 Se coloca el numero de oficio. (en caso de contar con el).
7 Se selecciona “si" 0 “no”. (en caso de contar con acuse)
8 Se ingresa el nimero de anexos.
9 Se ingresa el numero de fojas. 593
10 Se coloca una breve descripcion de acuerdo a la solicitud.
11 Se coloca una breve referencia.

529
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Formato de corte.

H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ

VIR o ermrissacno SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tlalnepantia
i_' S o Departamento de Oficiatia do Partes b it e
=11 FORMATO DE CORTE

CEPENDENGIA @
2
FECHA. )1 MARZO 2015

TwéasoraTe 1 B0 | NORGRALED | wcopug | [ waNEios W N RG] _OBICAVALIGNTS

@@@0@ o —

594 o
-
il
- T Favor de devolver scune
MIISES OMAR CRRECIDO MAGDALENA OLIVA
COCRDINADOR OF OFFCIALIA DF RESACNSABLE DE ANLA O
ranTLs CORREIPONDENCIA b
SELLO DLL AMLA QuUE mECinE

55 1032025 17:21
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Instructivo
Formato de Corte

Informacion Requerida Instrucecion

1 Se anotara el nombre de la dependencia a la que es enviada la correspondencia.

2 Se integra la fecha en que se envia la correspondencia. (dia, mes y afio).

3 Se anotara el numero de caso que le corresponde al documento que sera
entregado al area o dependencia.

4 Se anotara el nimero de documentos originales.

5 Se anotara el numero de documentos en copia.

6 Se anotara el nimero de anexos que integran el documento.

7 Se anotara el nimero de fojas que integran los anexos.

8 En caso de ser necesario, precisar mediante una nota si el documento tiene término
o alguna otra observacion referente al documento.

9 Se anotara nombre y firma de la persona gue entrega.

10 Se estampara el sello de la dependencia o area que recibe la correspondencia.

11 Se anotara nombre y firma de la persona que recibe.

12 Se anotara firma del Coordinador
al validar el formato.

595

XIV. Validacion del Procedimiento.

Reviso

Nielghes,

C. Maria Magdalena Oliva Lic. Nadia Rivas Lépez
Velazquozé i 8%; i
Res FdehArea de Titular, de 1a od'r"f:ilﬁaci@n de >
{:‘)'ﬁclajfagdeﬂanes J/f__j A

2025 - 2027
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I.  Nombre del Procedimiento:

P.47 Ingreso de Documentacién de las Areas Administrativas a Presidencia Municipal por Ventanilla de la
Coordinacién de Oficialia de Partes

Il.  Objetivo.

Coordinar la recepcion y el registro de la documentacién que envian las Dependencias o Areas de la
Administracién Puablica Municipal a la Presidencia Municipal, que ingresa por ventanilla de la Coordinacion de
Oficialia de Partes, mediante el registro en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracién para
Reportes de Atencion Ciudadana (SI0), para registro, seguimiento y conocimiento.

lll.  Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal A

596 ¥
e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de =

,’ México, 20 de marzo 2025. '

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, del 22 de junio [ 7
de 2023.

e Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones. \

\
!

Municipal \ 1
¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal. Vigente. \g\

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta '
Municipal, Namero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas v adiciones.

» Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de ’
México, Gaceta Municipal Numero 20 del 15 de mayo de 2025 L;/

IV.  Definiciones. /
S10: Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de Atencién Ciudadana.
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SI0: Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de Atencion Ciudadana.

OP: Nimero de caso registrado y asignado en la Coordinacién de Oficialia de Partes.

V. Responsabilidades.
Area o Dependencias deberan:

Atender, operar, dar seguimiento en el Sistema Informaético de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes
de Atencion Ciudadana (SIO) y dar respuesta en tiempo y forma a los escritos ingresados por la ventanilla de
Oficialia de Partes.

Personal adscrito a la Coordinacion de Oficialia de Partes A debera:

Recibir y revisar la documentacion en ventanilla, que cumpla con los datos para su recepcion, registrar y capturar
informacion del documento en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de
Atencion Ciudadana (S10), asignar numero de caso o numero de copia, estampar sello y firma.

Remite al Servidor Publico encargado de realizar el formato de corte, a fin de que elabore dicho formato y
canalice al area o dependencia correspondiente para su tramite y atencion.

Personal adscrito a la Coordinacion de Oficialia de Partes B debera:

-
- . oy , . . Il
Recibir, ordenar y clasificar la documentacién ingresada en ventanilla para integrarla y relacionarla en el |
denominado formato de corte con el nimero de caso asignado y enviar a la Presidencia Municipal, para su

conocimiento y atencién.
Turna a los responsables de area para su validacién. E07

Responsable de Area de Correspondencia de la Coordinacion de Oficialia de Partes debera:

Recibir y validar y en su caso rubrica el formato de corte y correspondencia y devuelve para su distribucion al
asesor de Coordinacion de Oficialia de Partes.

Responsable del Area de Control y Seguimiento de la Presidencia Municipal debera:

Recibir y analizar la documentacion registrada en la ventanilla de la Coordinacién de Oficialia de Partes, estampar
sello, fecha y firma de recepcién.

Tomar de conocimiento y dar seguimiento en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para
Reportes de Atencién Ciudadana (S10) a los escritos ingresados por la ventanilla de la Coordinacion de Oficialia
de Partes.

._"""F_------ P

VL. Insumos.

Documento ingresado, en ventanilla de la Coordinacién de Oficialia de Partes por parte de las Areas o 7
Dependencias.

VII. Interaccion con otros procedimientos.

Interaccion inherente al tramite y atencion de las Dependencias de la Administracion Municipal.
VIIl. Resultados.

533
Tlalnepantla

nuestra ciudad
‘y 20252027

Miércoles 24 de junio de 2026



Documento ingresado, sellado, registrado en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para
Reportes de Atencion Ciudadana (S10) y remitido a la Presidencia Municipal para su conocimiento o atencion.

IX. Politicas.

El horario de servicio de la Coordinacion de Oficialia de Partes es de 9:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes,
en dias habiles, puede variar de acuerdo a la Circular que se emita.

La documentacion ingresada en ventanilla antes de las 17:30 Hrs, sera entregada el mismo dia a las areas o

dependencias correspondientes, y la ingresada posterior al horario indicado, su entrega se realizara el dia habil \\
siguiente. \

X. Desarrollo del Procedimiento.

P.47 Ingreso’'de Documentacion de las Areas Administrativas a Presidencia Municipal por Ventanilla
de la Coordinacion de Oficialia de Partes.

No. Denominacion Administrativa Actividad a Realizar
l_ INICIO
1 Area o Dependencia. Ingresa a la Coordlna_!cmn de Oficialia de Partes y toma turno.
documento en ventanilla.
2 Area o Dependencia. Turno se muestra en pantalla y pasa a ventanilla.
598 3 Area o Dependencia. Ingresa documento en ventanilla.
,’ 4 Personal adscrito a la de Coordinacion | Recibe el documento y revisa que sea dirigido a la Presidencia
de la Oficialia de Partes A. Municipal.
¢El documento es dirigido a la Presidencia Municipal?
5 Personal adscrito a la de Coordinacion | No: Devuelve el documento al area o dependencia explicandole
de la Oficialia de Partes A. las razones por las cuales no se recibe el documento.
; Recibe el documento para su correccion, ademas de conocer las
6 Are ; : _
o Rcpennoes razones por las cuales no se recibe el documento.(Fin)
B Personal adscrito a la de Coordinacion | Si: Revisa el documento para identificar si contiene numero de
de la Oficialia de Partes A. caso.
¢El documento contiene nimero de caso?
No: Realiza registro y captura en Sistema Informatico de | >
3 b Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de Atencién |~
8 Personal adscrito a la de Coordinadion | o, qaciana (S10), genera nimero de caso o namero de copia ¢
de la Oficialia de Partes A. ? : s ; g
dependiendo si el documento es original o copia y lo anota en =
documento.
9 Personal adscrito a la de Coordinacion | Si: Captura en sistema el nimero de caso e ingresa informacion
de la Oficialia de Partes A. del documento como nota para su seguimiento”.
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Personal adscrito a la de Coordinacién

Estampa sello en documento, fecha, hora, nombre ylo firma de

10 i quien recibe y precisa si se trata de original, copia y nimero de
dexla Criciahia de hartes A anexos, entrega al area o dependencia acuse de recibo.
: Recibe acuse de recibo y en su caso nimero para su
11 Area o Dependencia. segtimlentio,
Digitaliza documento y adjunta nimero de caso al archivo
" ... | digitalizado y entrega documento a la persona encargada de
12 dP:rlzoggi:iZﬁ:céioPaarltaesd: Coordiacton elaborar el formato de corte para la enitrega de Ia
g correspondencia a la Presidencia Municipal, para su
conocimiento y atencion.
13 Personal adscrito a la de Coordinacion | Recibe, clasifica, ordena y elabora formato de corte en fisico y
de la Oficialia de Partes B. digital, y envia al Responsable de Area para su validacion.
Personal adscrito a la de Coordinacién g >
14 de |a Oficialia de Partes B. Recibe, revisa, valida y en su caso rubrica el formato de corte.
¢El formato de corte corresponde a la documentacién
ingresada?
Responsable del Area Correspondencia | No: Devuelve el formato de corte con documentacién, y explica
15 de la Coordinacion de Oficialia de|al Asesor Administrativo las razones por las cuales no fue
Partes. validado. (se regresa al paso 13)
16 cl}es?onséable d‘,’EI Al;ea (gorrtg.tpqn!c'tem;ia Sl: Valida, rubrica y devuelve formato de corte y correspondencia
& 8 LORERl Te: il ae para que se lleve a cabo la entrega a la Presidencia Municipal.
Partes.
Recibe formato de corte y correspondencia validado y rubricado 599
17 Personal adscrito a la de Coordinacion | por el Responsable de Area de Coordinacién de Oficialia de
de la Oficialia de Partes B. Partes y envia a la Presidencia Municipal, para su conocimiento
y atencion.
Responsable del Area Correspondencia . E i 5
Ve sits Recibe y revisa si la documentacion enviada con formato de corte
18 de la Coordinacion de Oficialia de corresponde a Presidencia.
Partes.
¢La documentacién es dirigida a Presidencia?
Responsable del Area Correspondencia | No: Devuelve el formato de corte con documentacion y explica
19 de la Coordinacion de Oficialia de |las razones por las cuales no se recibe la correspondencia. (se
Partes. regresa al paso 13)
Responsable del Area de Control y|Si: Recibe la correspondencia y el formato de corte para su
20 Seguimiento de la  Presidencia | atencion y tramite, entrega el acuse del formato de corte, una vez
Municipal. que estampa el sello y escribe nombre y hora.
Recibe correspondencia y formato de corte para correccion,
" . _ .. |ademas de conocer las razones de la no recepcion de los i
21 g:rlsog?l iati'l'sccrlllopa rlta dg Crordiaein documentos y formato, mismas que se subsanan y envia o
B sl uo Sanes . nuevamente para su validacion por parte del Responsable de
Area de Coordinacién de Oficialia de Partes. (Actividad 11)
Personal adscrito a la de Coordinacian : ;
22 de Ia Oficialia de Partes B. Recibe y procede a archivar el formato de corte.
FIN
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Xll.  Diagramacién.
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Responsable d

. i Sk L T Correspondencia de la
gred o Dependinca p"rs”':{‘,.';':.“.*i:"“'a;ﬂ rdinacién de Ofic Coordinacién de Oficialia
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Recbe acuse de
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Digitaliza el documento
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dencia Municipal per Ventanilla'de la. Coordin n de Oficialia de Partes

Responsable de Area de
Personal adscritoa'la Correspendenciadela
Coordinacidn de Oficialia

de Partes

Parsonal adscrito a la Coordinacion |
de Oficlaliado Partes A

no A
4 fa ™
@ ion £
. dingidaals
 Presidencial
-
| | () | s i
! L 2 NS @ |
| Devuebe el formato de
corte y & iy
eaplica las mrones por las Recibe la correpondencia
cuales no se recke la y formato de cne,
corrspondencia estampa sello, firma y
enkrega aause formato de
certo. i
{'I_J} -‘_.A-,‘|‘.-...---

IO
,,,,, T S ke

rlleoho corspandenciay
| fonmato decorte parasu |
| coareeain 1

602

Recbe y procede a aschivar
fonmate de corte
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XIl. Medicion.

Nombre del
: I Descripcion Formula Periodicidad

Indicador

| d Recibir y distribuir a la Numero de documentos
do;l?:esrgac?én Presidencia Municipal la 5 e_f:’treg?d:ns ala | .

documentacion ingresada por residencia Municipal. Trimestial .

Dde Al:as 9 las Areas o Dependencias a Numero de documentos X100

Bpen team‘;lllas través de la Coordinacion de recibidos en ventanilla.
ROFvemamia, Oficialia de Partes.

XIlll. Formatos e instructivos.
Busqueda de Reporte

I ;
!
Basqueda Avanzada

0 : O) —
®h__. @ ? 603
s

da/mm/aaaa M dd/mmiaaaa

a

©
O,
.
D,

Fuente SIO
Instructivo
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Busqueda de Reporte

[FInformacion Requerida
|

Numero de Reporte: (1)

Instruccion

Se coloca el nimero de reporte a buscar.

Nombre del Solicitante: (2)

Se coloca el nombre del ciudadano.

Fecha inicial y fecha final:

(3)

Se coloca el rango de fechas que se busca.

Tramite y/o Servicio: (4)

Se coloca el nombre del tramite o servicio a buscar.

Peticion: (5)

Se coloca el nombre de peticién a buscar.

Comunidad: (6)

Se coloca el nombre de la comunidad que se busca.

Calle: (7)

Se coloca el nombre de la calle,

Dependencia asignada: (8)

Se ingresa el nombre de la dependencia a la que fue asignada el caso.

Area asignada: (9)

Se ingresa el nombre del area a la que fue asignada.

Aplicativo: (10)

Se coloca el nombre del aplicativo en el que se buscara (oficialia de partes o
OPDM).

Descripcion del Reporte:
(1)

Se ingresa una breve o palabra clave de la descripcion de la solicitud.

Ingreso de Nota

ral

%

Fuente SIO
Instructivo

e — —
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Ingreso Nota

Informacion Requerida Instruccion
Fecha de seguimiento: (1) Se coloca la fecha de ingreso de nota.
Observaciones: (2) Se ingresara la nota.

Se seleccionara el archivo de escaneo de documento. (en caso de
Select files: (3)

contar con el)
Registro y Captura de Documento.
*- CREANDO REFORTE \
Datas del reporte Vg \
1} %
i
I
CIfciana e Panes —— 4 . - AR RO LI O GT 2 / hd
3 [] chmamtes aormgar { s
i o= 605
6 = - T .l - ] 8
. e N =
AU GO uTHINTO%
Elegir archivos | Mingdn aichivoe selecoonado
10
1"
— -~
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Instructivo

Registro y Captura de Documento.

Informacion Requerida

Ciudadano: (1)

Instruccion

Se coloca el nombre del ciudadano. (en caso de que exista un registro del
ciudadano automaticamente se llenaran los campos de sus datos personales).

En caso contrario, se dara de alta el registro del ciudadano.

¢Es notificacién a presidencia? (2)

Se selecciona en caso de que la peticion es dirigida al Presidente Municipal.

REMTY: (3)

Se ingresa el nombre de la REMTY, de acuerdo a la peticion.

¢Quieres agregar peticiones? (4)

Se selecciona en caso de que se agregue un tipo de peticion.

Peticiones: (5)

Se ingresa el nombre de la peticion de acuerdo a la solicitud de |a personas |

Numero de oficio: (6)

Se coloca el nimero de oficio. (en caso de contar con el).

¢Tiene acuse? (7)

Se selecciona “si” 0 “no”. (en caso de contar con acuse)

No. Anexos: (8)

Se ingresa el numero de anexos.

No. De fojas: (9)

Detalles: (10)

Se coloca una breve descripcion de acuerdo a la solicitud.

Se ingresa el nimero de fojas.

Referencia: (11)

Se coloca una breve referencia. /
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Formato de corte.

H. ATUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE 8AZ

b A s BECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tlalnepantia
e Deportamento da Oficialia da Partos B "o
G FORMATO DE CORTE

DEPENDENGIA- @
FECHA: 31 MARZO 3028 2

= Paver de drvolver acume =

l = 12 e

. N/

7585 ODMAR CERECEDO @ MAGDALENA QLIVA
COCADINATGR O ORIGCIALIA DE TRESFONSADLE DE AREADE
PARTES CORRFEEAONGENCIA
SELLO OEL ANEA GUE REGEE
L] 3170312025 17:21
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Instructivo
Formato de Corte

Informacion Requerida

Dependencia: (1)

Instruccion

Se anotara el nombre de la dependencia a la que es enviada la
correspondencia.

Fecha: (2)

Se integra la fecha en que se envia la correspondencia. (dia,
mes y ano).

No. Caso/Otro (3)

Se anotara el nimero de casao que le corresponde al documento

que sera entregado al area o dependencia.

N. Originales (4)

Se anotara el nimero de documentos originales.

N. Copias (5) Se anolara el nimero de documentos en copia.
N. Anexos (6) Se anotara el nimero de anexos que integran el documento.
N. Fojas (7) Se anotara el nimero de fojas que integran los anexos.

Observaciones (8)

En caso de ser necesario, precisar mediante una nota si el
documento tiene término o alguna otra observacion referente al

documento.

‘Nombre y Firma de Responsable de Area (9)

Se anotard nombre y firma de la persona que entrega.

Sello del Area o Dependencia (10)

Se estampara el sello de la dependencia o area que recibe la
correspondencia.

Nombre Y Firma Recibe (11)

Se anotara nombre y firma de la persona gue recibe.

Valido Coordinador de Oficialia de Partes (12)

Se anotara firma del Coordinador
al validar el formato.

XIV. Validacion del Procedimiento.
Apoys

N @5@@@ :

C. M@ﬂa Ma dalena Oﬁva

Reviso Aprabo

Q‘jaﬁié]ﬁa gﬂa

e
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I Nombre del Procedimiento:

P.48 Ingreso de Documentacion de Respuesta de las Areas Administrativas a la Ciudadania por Ventanilla de la
Coordinacion de Oficialia de Partes.

1. Objetivo.

Coordinar la recepcion y el registro de la documentacion de respuesta que envian las Dependencias o Areas de
la Administracion Publica Municipal a la ciudadania, que ingresa por ventanilla de la Coordinacion de Oficialia de
Partes, mediante el registro en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de

Atencion Ciudadana (SIO), para su seguimiento y conocimiento.
Ill. Referencias.

Federal

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano. Diaric Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1817,
y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal
«  Constitucion Politica del Estado Libre y.Soberano del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de

México, 20 de marzo 2025.

o Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 609
1993, y sus reformas y adiciones.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal
e  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal. Vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

s Cadigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico, Gaceta Municipal Numero 20 del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones. .
”

$10: Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de Atencion Ciudadana (SI0). |
OP: Numero de caso registrado y asignado en Oficialia de Partes.
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V. Responsabilidades.
Area o Dependencias deberan:

Atender, operar, dar seguimiento en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracién para Reportes
de Atencién Ciudadana (SIO) y dar respuesta en tiempo y forma a los escritos ingresados por la ventanilla de
Oficialia de Partes.

Personal Adscrito a la Coordinacion de Oficialia de Partes debera:

Recibir y revisar la documentacidn en ventanilla, que cumpla con los datos para su recepcion, registrar y capturar
informacion del documento en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de
Atencion Ciudadana (SI0) para su seguimiento, estampar sello y firma.

Remite al Servidor Publico encargado de realizar el formato de Control de Notificacién, a fin de organice, ordene,
clasifique y elabore dicho formato e integre la documentacion en los folders de acuerdo a la zona de la persona
encargada de entregar las respuestas a los ciudadanos.

Personal Adscrito a la Coordinacién de Oficialia de Partes A debera:

Recibir, revisar, ordenar y organizar la documentacion de respuesta y elabora Control de Notificacion, asi como
el formato llamado Relacion de Control de Notificacion y procede a integrar los folders de acuerdo a la zona de la
persona encargada de realizar dicha entrega a los ciudadanos.

Personal Adscrito a la Coordinacion de Oficialia de Partes B debera:

Recibir, revisar, ordenar y organizar la documentacion y Control de Notificacion, asi como validar el formato
llamado Relacién de Control de Notificacion y llevar a cabo la entrega correspondiente a los ciudadanos

Elabora formato Reporte de Notificacion Diaria y turna al Responsable de Area para su validacion.

Personal Adscrito a la Coordinacion de Oficialia de Paries C debera:

Recibir, ordenar, clasificar y digitalizar los formatos de Control de Notificacién y procede a archivarlos de acuerdo
al mes, afio y nombre de la persona encargada de la entrega.

|
Captura en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de Atencion 1 i\\
Ciudadana (SI0), informacion referente a la entrega. S g
Personal Adscrito a la Coordinacion de Oficialia de Partes D debera: (
Recibir, ordenar y clasificar los acuses de la documentacion de respuesta y elabora el formato llamado
Memorandum y turna al Responsable de Area para su validacion. \

i XIS
Turna el formato Memorandum junto con los acuses de respuesta a la persona encargada de realizar el Formato ' | ‘fx\)’\
de Corte, para que se lleve a cabo la entrega correspondiente al Area o Dependencia que emiti6 la respuestaal |/
ciudadano.

._r'

et 2
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Personal Adscrito a la Coordinacién de Oficialia de Partes E debera:

Recibir, ordenar y clasificar el formato Memorandum junto con los acuses de respuesta para integrarla y
relacionarla en el denominado Formato de Corte con el nimero de memorandum y enviar a las Areas o
Dependencias remitentes, para su conocimiento y atencion.

Turna al Responsable de Area para su validacion.
Titular de la Coordinacién de Oficialia de Partes debera:

Recibir y validar y en su caso rubrica el Formato de Corte, Reporte de Notificacion Diaria y Memorandum.

V. Insumos.
Documento ingresado, en ventanilla de la Coordinacion de Oficialia de Partes.
VII. Resultados.

Documento ingresado, sellado, registrado en el Sistema Informético de Oficialia de Partes e Integracién para
Reportes de Atencién Ciudadana (S10) y remitido a la ciudadania para su conocimiento o atencion.

VIIL. Interaccién con otros procedimientos. (

Interaccién inherente al tramite y atencion de las Dependencias de la Administracion Municipal.

IX. Politicas.

El horario de servicio la Coordinacion de Oficialia de Partes es de 9:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes, en
dias habiles. 611

La documentacion ingresada en ventanilla antes de las 17:30 horas, sera entregada a partir del dia habil
siguiente.

Para ingresar un oficio de respuesta se le debe de advertir al Area o Dependencia que es importante que los
datos del destinatario, asi como la direccion del mismo sean correctos, para estar en condiciones de entregar la

respuesta,
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Desarrollo del Procedimiento.

P.48 [ngreso de'Docimentacion de Respuesta de'[as’/Areas Adminisirativas a [a/Cilidadania per Ventanillaidea
Coordinacion de Oficialia de Partes.

Benominacion Administrativa

Actividad a Realizar
INICIO

Area o Dependencia

Ingresa a la Coordinacion de Oficialia de Partes y toma turno, turno
se muestra en pantalla y presenta documento en ventanilla.

Personal Adscrito a la Coordinacion de

Oficialia de Partes A

5 Recibe y revisa que el documento cuente con los datos necesarios
Oficialia de Partes para su entrega al destinatario o ciudadano.
¢El documento cuenta con los datos necesarios para su
entrega?
3 Personal Adscrito a la Coordinacion de | No: Devuelve el documento al area o dependencia informando el
Oficialia de Partes motivo de la no recepcién.
. Recibe el documento para su correccion y procede a realizar su
4 Area o Dependencia correccion. (Fin)
Si: Revisa el documento para identificar si contiene numero de
5 Personal Adscrito a la Coordinacion de | caso y registrarlo en el Sistema Informatico de Oficialia de Partes
Oficialia de Partes e Integracion para Reportes de Atencion Ciudadana (S10), para su |
seguimiento. |‘
¢El documento cuenta con niumero de caso?
No: Realiza registro y captura en el Sistema Informatico de Oficialia
6 Personal Adscrito a la Coordinacién de | de Partes e Integracion para Reportes de Atencidon Ciudadana
Oficialia de Partes (S10) y genera nimero de caso y lo anota en documento. (Pasa a
Actividad 10)
7 Personal Adscrito a la Coordinacion de | Si: Captura el nimero de caso en sistema e ingresa informacion
Oficialia de Partes del documento como nota, para seguimiento.
8 Personal Adscrito a la Coordinacion de | Estampa sello en documento, firma acuse y entrega al Area o
Oficialia de Partes Dependencia.
9 Area o Dependencia Recibe acuse de recibo.
. . Digitaliza el documento y adjunta nimero de caso al archivo
10 S%Lsigl?:'did;::;f: laCnordnarion de digitalizado y entrega documento a la persona que elabora Control
de Notificacion.
1 Personal Adscrito a la Coordinacion de | Recibe, clasifica, ordena y elabora relacion y formato de Control de
Oficialia de Partes A Notificacion.
Personal Adscrito a |la Coordinacidn de | Integra en folder de acuerdo a la zona que le corresponde al asesor
12 :
Oficialia de Partes A de entrega de documentos.
Recibe y revisa folder y valida si la documentacion enviada
13 gaﬁzai:;?gld};d;:ﬂt::éa Coordinacian de corresponde a la zona que le compete, a la relacion y al formato de
Control de Notificacion.
¢La documentacién corresponde a la zona?
14 Personal Adscrito a la Coordinacion de | No: Devuelve documentacién y formato de Control de Notificacion
Oficialia de Partes B y explica las razones por la que no fue validado.
15 Personal Adscrito a la Coordinacion de | Recibe documentacion y formato de Control de Notificacion para

su correccion. (Actividad 11)
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16

Personal Adscrito a la Coordinacion de
Oficialia de Partes B

Si: Valida Control de Notificacion y procede a realizar la entrega de
la documentacion de acuerdo a la zona que le corresponde.

17

Personal Adscrito a la Coordinacion de
Oficialia de Partes B

Realiza entrega de documento y elabora reporte de Notificacion
Diaria y entrega al Responsable de Area para su validacion.

18

Titular de la Coordinacion de Oficialia
de Partes

Recibe, revisa y en su caso valida Controles de Notificacién y que
estén debidamente llenados.

¢<Documentacién corresponde a Control de Notificacién?

19

Titular de la Coordinacion de Oficialia
de Partes

No: Devuelve los formatos Controles de Notificacion junto con los
acuses de respuesta y explica las razones por las que no se valida.

20

Personal Adscrito a la Coordinacién de
Oficialia de Partes A

Recibe formatos y Controles de Nofificacion para su correccion.
(Actividad 17)

21

Titular de la Coordinacion de Oficialia
de Partes

Si: Valida y procede a separar acuses y Controles de Notificacion,
para entregar a los encargados de registrar y archivar los formatos
de Control de Notificacion y realizar formato de Memorandum.

22

Titular de la Coordinacién de Oficialia
de Partes

Envia controles de notificacion a la persona encargada de registrar
en Sistema Informatico de Oficialia de Partes e Integracion para
Reportes de Atencion Ciudadana (S10), digitalizar y archivar dicho
formato.

23

Personal Adscrito a la Coordinacién de
Oficialia de Partes C

Recibe registra en Sistema Informatico de Oficialia de Partes e
Integracion para Reportes de Atencion Ciudadana (SIO)
informacién sobre la entrega del documento, clasifica, digitaliza y
archiva,

24

Titular de la Coordinacién de Oficialia
de Partes

Envia acuses de entrega a la persona encargada organizar los
acuses y de elaborar formatos de Memorandum.

25

Personal Adscrito a la Coordinacion de
Oficialia de Partes D

Recibe, ordena los acuses de entrega, elabora el formato de
Memorandum, y envia al Responsable de Area para su validacion.

26

Titular de la Coordinacion de Oficialia
de Partes

Recibe, ordena los acuses de entrega, elabora el formato de
Memorandum, y envia al Responsable de Area para su validacién.

¢La informacién del formato de Memorandum corresponde a
los acuses de entrega?

27

Titular de la Coordinacion de Oficialia
de Partes

No: Devuelve el formato de memorandum y acuses, y explica las
razones por las que no fue validado.

28

Personal Adscrito a la Coordinacion de
Oficialia de Partes D

Recibe formato de Memorandum y acuses, para su correccion.
(Actividad 26)

29

Titular de la Coordinacién de Oficialia
de Partes

Si: Valida el formato de Memorandum y envia junto con acuses, al
encargado de hacer Formato de Corte para que se lleve a cabo la
entrega al drea remitente y tenga conocimiento de dicha enfrega.

30

Personal Adscrito a la Coordinacion de
Oficialia de Partes E

Recibe, clasifica, ordena y elabora Formato de Corte y envia al
Responsable de Area para su validacién.

31

Titular de la Coordinacion de Oficialia
de Partes

Recibe, revisa y valida el Formato de Corte y en su caso rubrica. 4

i

LEl Formato de Corte corresponde al Memorandum?

32

Titular de la Coordinacion de Oficialia
de Partes

No: Devuelve el Formato de Corte junto con el formato de
Memorandum y acuses y explica las razones por la cuales no fue
validado.
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Personal Adscrito a la Coordinacion de

Recibe el formato de corte, memorandum y acuses, para su

G Oficialia de Partes E correccion. (Regresa a Actividad 30)
. e : Si: Valida y devuelve Formato de Corte, Memorandum y acuses
34 Titular de la Coordinacion de Oficialia para que se lieve a cabo la entrega al Area o Dependencia
de Partes 2
remitente.
X foa Recibe el formato de corte validado por el Responsable de Area,
35 S:gg;?:'didgggfsagla Coordinacién de asi como el formato de memorandum y acuses, y envia al area o
dependencia correspondiente.
: Recibe y revisa si el formato de Memorandum y acuses enviados
3 Area o Dependencia con Formato de Corte corresponde al érea o dependencia.
iLa documentacién es dirigida al area o dependencia?
; No: Devuelve el formato de corte, Memorandum y documentos, y
37 Area o Dependencia explica las razones por las cuales no se recibe la correspondencia.
g Personal Adscrito a la Coordinaciéon de | Recibe Memorandum, documentacion y Formato de Corte para su
Oficialia de Partes E correccion, (Regresa a Actividad 35)
Si: Recibe Memorandum, documentos y Formato de Corte,
39 Area o Dependencia estampa sello, firma y entrega acuse de formato de corte y
Memorandum.
40 Personal Adscrito a la Coordinacion de | Recibe y procede a archivar Formato de Corte y entrega acuse de
Oficialia de Partes E memorandum a la persona de hacer dicho formato.
Personal Adscrito a la Coordinacion de ; ;
41 Oficialia de Partes D Recibe y procede a archivar formato de Memorandurn.
FIN
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XIl. Medicion.

Nombre del
Indicador

Farmula Periodicidad

Descripcion

Ingreso de | Recibir y entregar a la ciudadania| | Numero de documentos
respuestas de las | en general los oficios de respuesta en‘fegagos alos
ciudadanos.
o | emitidos or las areas - Trimestral
Areas . P Numero de documentos 2
Dependencias por [ administrativas a fraves de la| | recibidos en ventanilla.

ventanilla. Coordinacion Oficialia de Partes.

Xlll. Formatos e instructivos.
Blsqueda de Reporte

Blasqueda Avanzada

s (5) _, e D)
. @ Fanga e feran @
©

dd/mm/azaa B dd/mm/aaaa =]

a
2
"
@,

Fuente SIO
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Instructivo

Busqueda de Caso

Informacion Requerida Instruccion

Numero de Reporte: (1) Se coloca el numero de reporte a buscar.

Nombre del Solicitante: (2) Se coloca el nombre del ciudadano.

Fecha inicial y fecha final: (3) Se coloca el rango de fechas que se busca.

Tramite y/o Servicio: (4) Se coloca el nombre del tramite o servicio a buscar.

Peticion: (5) Se coloca el nombre de peticion a buscar,

Comunidad: (6) Se coloca el nombre de la comunidad que se busca,

Calle: (7) Se coloca el nombre de |a calle

Dependencia asignada: (8) Se ingresa el nombre de la dependencia a la que fue asignada el caso.

Area asignada: (9) Se ingresa el nombre del area a la que fue asignada.

Se coloca el nombre del aplicativo en el que se buscara (oficialia de partes o

Aplicativo: (10) OPDM).

Descripcion del Reporte: (11) Se ingresa una breve o palabra clave de |a descripcion de la solicitud. SR
622 Ingreso de Nota i /

[ Agepn

L. e
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Fuente SIO

Instructivo
Ingreso Nota
Infarmacion Requerida Instruccion
Fecha de seguimiento: (1) Se coloca la fecha de ingreso de nota.
Observaciones: (2) Se ingresara la nota.
Se seleccionara el archivo de escaneo de documento. (en caso de
Select files: (3)
contar con el)

Registro y Captura de Documento.

R T T R e M I el v W g b e o o |
Dates dol repase @

Cmzinea e Pares lI
! @

A

FRegir Arcrevan | FERGN ArCien Aekn s T

Fuente SIO
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Instructivo
Registro y Captura de Documento.

Informacion Requerida Instruccion

Se coloca el nombre del ciudadano. (en caso de que exista un
registro del ciudadano automaticamente se llenaran los
Ciudadano: (1) campos de sus datos personales).

En caso contrario, se dara de alta el registro del ciudadano.

Se selecciona en caso de que la peticion es dirigida al

¢Es notificacion a presidencia? (2) )
Presidente Municipal,

REMTY: (3) Se ingresa el nombre de la REMTY, de acuerdo a la peticion.

¢Quieres agregar peticiones? (4) Se selecciona en caso de que se agregue un tipo de peticion.

Se ingresa el nombre de la peticion de acuerdo a la solicitud
de la personas

Peticiones: (5)

Numero de oficio: (6) Se coloca el numero de oficio, (en caso de contar con el).
624 ¢iTiene acuse? (7) Se selecciona "si’ @ 'no’. (en case de contar con acuse)
,y Neo. Anexos: (8) Se ingresa el niumero de anexos

No. De fojas: (9) Se ingresa el numero de fojas.

Detalles: (10) Se coloca una breve descripcion de acuerdo a la solicitud.
Referencia: (11) Se coloca una breve referencia.

| \

VAN

\l‘. {/ \

.
\\
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Control de Notificacion

Tlalnepantia
f b e T
Oficlalia de Partes o] ~
o 5
N Folio | @ Cormnldnnmmmwn Facha = Ct‘
T

Destinatarie | ' Ei =i
G [ T 0
—— e —

Sl (’ |
[Con_tundamento_sn_loa_atticulos. 23
|Meaceidn |y 26 dal CPAEM: 01, fragcion
¥il de ja LOMEM. Doy fe_gue. cumpli
con el aste de nobficaciin m nirega

A "mm" ”"“’" | Sello y/o Fecha do Recibo .“ Carthngnal,

Instructivo

Control de Notificacion
Informacion Requerida

Instruccion

Se coloca el numero de folio que asigna el sistema en el que se elabora el formato Control

No. De folio (1)
de Notificacion
Fecha: (2) S!a integra la fecha del dia que se realiza el formato.
Ejemplo: ##(dia)/#(mes) i (ano)
Se coloca el nimero de caso que le corresponde al documento que serd enviado al
No. CasolOtro (3) 9 P q

cludadano.

No. De Oficio (4)

Se coloca el numero de oficio del documento que sera enviado,

Remitente o Cargo (5)

Se coloca el nombre complete del servidor publico que remite el documento.

Destinatario (6)

Se coloca el nombre completo de |a persona a la que se envia el documento.

Domicilio (7)

Se coloca el nombre de calle, nimero exterior y numero interior del domicilio del

destinatario.

Colonian (8)

Se coloca nombre de la colonia del domicilio del destinatario,

Dato Extra (9)

Se coloca si el documento que se envia es original o copia.

Notificador (10)

Se coloca nombre y apellido de |a persona encargada de entregar el documento.

Observaciones (11)

Se coloca en su caso alguna informacién extra referente a la entrega del documente, al

domicilio del destinatario.

Nombre, firma (12)

El destinatario coloca nombre completo y firma al recibir el documento

Sello y/o fecha de Recibo (13)

Se coloca sello y/o fecha de recepcion del documento.

Tlalnepantia
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Memorandum

@ et ANE S ol Tlalnepantla
i o y nuesrra ciudad
== MEMORANDUM AR
' Para: \__,/ @
@ ,
\ Fecha: FOLIO: |
L r _J
,( Por medio del presente reciba un cordial saluda, al msmo tiempo respeluosamente elaboro la 1
i devolucidn de los siguientes acuses de reabo conteniende firma ylo sello @ ‘
Sin alio patlicular quedo de usled,
tentamente.
&)
626
,’ Instructivo
Memorandum

informacion Requerida Instruceion

Para: (1)
Se coloca nombre y apellido de |la persona encargada de entregar el documento.

De: (2) La persona encargada de entregar la documentacion coloca la fecha del dia en que realiza

' el formato.

Se integra la fecha del dia e e li el formato.

Fecha: (3) ] & i qui 5 realiza 4
Ejermnplo: ##(dia)/itt(mes )/ #HH(ano) Vs

Folio: (4) Se coloca el numero de folio asignado al formato.

Espacio en blanco (5) Se coloca nimere de oficio, nimero de caso, y nombre del destinatario.

Atentamente (6) Se coloca sello y firma del Jefe de Departamento. |’ . \
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Formato de Corte.

H. AYUNTAMIENTO BE TLALNEPANTLA DE
SEGRCTARIA OFL AYUNTAMIENTO
Béparismenta de Dfcliila de Paries

FORMATO DE CORTE

Tiainepantia

3y~

BEFEHDENCIA: @ :
FECHA: 31 MARZD 2338

_WEE 0uAR SaRieeS
© b Criana o
bantts

Instructive
Formato de Corte
Infarmacian Requerida

Dependencia: (1)

iE )
@ . AAGBAILNA BIIVA
P brRALELE B AATA LA

EARRTIIE

VT 00 Tora oo maE®r

L BRI

Instruccion

Se anotara el nombre de la dependencia a la que es enviada la \

correspondencia.

Fecha: (2)

Se integra la facha en que se envia la correspondencia. (dia,

mes y afio).

No. Caso/Otro (3)

Se anotara el numero de caso que le corresponde al documento
que serd entregado al area o dependencia.

N. Originales (4)

Se anotara el niumero de documentos originales.

N. Copias (5) Se anotara el nimero de documentos en copia.
N. Anexos (6) Se anotara el nimero de anexos que integran el documento.
N. Fojas (7) Se anotara el numero de fojas que integran los anexos.

f
563
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En caso de ser necesario, precisar mediante una nota si el

Observaciones (8) documento tiene término o alguna otra observacion referente al
documento.
Nombre y Firma de Responsable de Area (9) Se anotara nombre y firma de la persona que entrega.

Se estampara el sello de la dependencia o drea que recibe la

Sello del Area o Dependencia (10)
correspondencia.

Nombre Y Firma Recibe (11) Se anotara nombre y firma de la persona que recibe.

f Se anotara firma del Coordinador
Valido Coordinador de Oficialia de Partes (12)
al validar el formata.

XIV. Validacion del Procedimiento.
Apoyo Reviso Aprobo

628 S
,’ Lic. Jyafi Dionisic Ramirez Lic. Nadia Rivas Lopez” o/ Miguel Angel Bravo
o A Sifvai, Titular de la Coordinacion de Oficialia Suberville
Ras‘dbnsgple-_del Area‘de & d& F'artes' Sy : . Tutular de la Secretaria del
ontgpl,,y"éegﬁ?fqlento ] 7 “ "".‘I . B Ayuntammntol :
= 1 L, s é i /

£
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l. Nombre del Procedimiento:

P.49 Capacitacion Archivistica a Auxiliares de Archivo de Tramite.

Il. Objetivo.

Consolidar la ensefianza archivistica para que los Titulares, asi como los Responsables de los Archivos de
Tramite y sus respectivos Auxiliares hagan de la Administracion de sus Acervos Documentales una constante de

alta calidad de forma sistemaética e institucional.
Il Referencias.

Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 07 de febrero de 2014,
y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion 15 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.
Estatal:

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “"Gaceta del Gobieno” del
Estado de México, del 10, 14 y 17 de noviembre 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Mexico, Pericdico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, del 26 noviembre del 2020, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal. Vigente. 629

 Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Nimero 20 del 15 de mayo de 2025.

V. Definiciones.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado. 3

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido,
recibido y utilizado en el gjercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con

independencia de su soporte documental;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por unf' '
mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados. \

Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la \ /™
ejecucion de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental y conservacion.

1/-—_‘_7
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Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y
censervacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicién documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo
y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes
de un archive y que permiten su localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

V. Responsabilidades.

Titular de Coordinacion del Archivo General del Ayuntamiento.
Debe dar las capacitaciones archivisticas a los Auxiliares de Archivo de Tramite del Municipio.
Responsable del Area de Archivo de Concentracion,
Debe asistir con las listas de capacitacion y entregar material de trabajo
VI.  Insumos,

Convocatoria de capacitacion,
Examenes de evaluacion en materia archivistica.

Manual de capacitacion.

630
VI, Resultados.
’ Servidores publicos capacitados mediante emision de constancia en materia archivistica.
VIll.  Interaccion con otros procedimientos.

Relacionado al procedimiento: "Gestién para la administracion de archivos de Tramite de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal”.

Relacionado al procedimiento: "Transferencia primaria”.

Relacionado al procedimiento: "Digitalizacion de documentos”.

IX. Politicas.

Primer periodo de capacitacion

Se llevara a cabo en el mes de marzo del 2025 y esta dirigida a todos y cada uno de los responsables y auxiliares
de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas del Municipio, los cursos que se imparten en este

periodo son:

Normatividad. - Donde se les ensefia las partes mas importantes de las leyes que competen a la archivistica en
el Ayuntamiento de Tlalnepantla.

Herramientas Archivisticas. - Donde se les ensefia cuales son y como usar las diferentes herramientas
archivisticas con las que se deben contar para una correcta administracion de sus Archivos de Tramite.
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Para asegurar la ensefianza impartida se procedera a la aplicacion de un examen por cada curso que se imparta
a los asistentes.

Segundo periodo de capacitacion

En el mes de mayo del 2025 y estan dirigidas a todos y cada uno de los responsables y auxiliares de los Archivos
de Tramite de las Unidades Administrativas del Municipio, los cursos que se imparten este periodo son:

Archivo de Tramite: Donde se les ensefia como administrar un Archivo de Tramite.

Transferencia Primaria. - Donde se les ensefia a llevar cabo el procese de envio de expedientes de tramite
concluido al Archivo de Concentraciéon.

Para asegurar la ensefianza impartida se procedera a la aplicacién de un examen por cada curso que se imparta
a los asistentes,

Tercer periodo de capacitacién

Se llevara a cabo en el mes de septiembre del 2025 y esta dirigida a todos y cada unoe de los responsables y
auxiliares de los Archivos de tramite de las Unidades Administrativas del Municipio, los cursos que se imparten
en este periodo son:

Digitalizacion de documentos. - En este curso se ensefia a digitalizar de manera efectiva documentacion oficial
para su resguardo.
Para asegurar la ensefianza impartida se procedera a la aplicacién de un examen por cada curso que se imparta
a los asistentes.
A 631
Capacitacion Archivistica Permanente

Se llevara a cabo de forma permanente y esta dirigida a todo el personal del Archivo General del Ayuntamiento
para que mediante el estudio de la normatividad aplicable vigente se llegue a un conocimiento mas exacto de las
labores archivisticas que se hacen en el Municipio, |a normatividad que se estudiara sera la siguiente:
Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Mexico.

Ley de documentos administrativos e histéricos del Estado de México

Ley General de Archivos

De igual forma se aplicaran dos examenes por mes durante el periodo de febrero a noviembre y un examen final
general a todo el personal del Archivo General del Ayuntamiento.
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. Desarrollo del Procedimiento.

P.49 Capacitacion Archivisticaa auxiliares de archivo de tramite

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar
INICIO

1 Titular de la Coordinacién del Archivo
General del Ayuntamiento

Emite la convocatoria para los Cursos de Capacitacion
Archivistica por los medios correspondientes

2 Titular de la Coordinacién del Archivo
General del Ayuntamiento

Imparte los cursos de capacitacién archivistica

3 Responsable del Area de Archivo de o lista de asiebaciciain ) —
e el oma lista de asistencia a los asistentes
4 Responsable del Area de Archivo de Entrega los examenes y papeleria informativa relativa a
Concentracion cada curso
5 Titular de la Coordinacion del Archivo Emite las constancias de participacion a los cursos de
General del Ayuntamiento capacitacion
FIN
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Xl.  Diagramacién

P.49 Capacitacion Archivistica a auxiliares de archivo de tramite

Titular de la Coordinacion del Archivo Responsable del Area de Archivo de
General dal Ayuntamiento

h 4
PEFHH:E la convocatcria para los
Cursos de Capacitacion
Archivistica por los medios
correspondientes

R, ;

Imparte los cursos de capacitacion
archivistica

l

Concentracion

@

}

Toma lista de asistencia a

los asistentes

) v
Enfrega los examenes y
papeleria informativa
relativa a cada curso
Emite las constancias de
participacién a los cursos de
capacitaciéon
v
Fin
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Xll. Medicién.

Nombre del Descripcion: Farmulal Periodicidad:

Indicador:
—
Namero de
personas
Capacitacion a  las capacitadas
personas que se X100

encargan de los Archivos .
del Ayuntamiento Numero de personas

capacitadas
atendidos

Capacitacion Archivistica Mensual

Xlll. Formatos e Instructivos.

W ATUR LT Tlalnepantla
ey

i fvamieml ARCHIVO g et o
o omn Cengral dul Ayuntamignia 5 "iean 20w
“3026. Ade de Humanisma Mewiiane en of Eviadn de Mésita”

EXAMEN DEL EURSO AREHIVE DE TRAMITE 2026 A

Karniionie an

SN
T i

ITATION # DIsINTC
B0 B

634 1

1N Lo g s

SECOIon ¥ Catiiog 40 SNOGN ¥ sene
i CORTANTTAGION & NAKYIGE RPN A1 W AT e

2 Loz doqumaenios en ios axpedientes deien sor archivados por:
) 3unomiie ) Su conlenido
o Asunto ) Ninguna de o8 anlenoles

Lan sxpuientos deben astar dentficados al franta can
ap Bi Cualrg Guneral das Clashicagion Archivistion  B) Bl CatAlogo de dissis i docisbi
o) Caratula a) Mingunn de ias anienares

La lGhacien do &% expedentos o5 de acuerdo 3
m Ll seniddo de a Archwaoion ) El golor de la pluma
o) Can leliaoora, pluma. (82, ete ) NIfGURD 8 153 anlereres

=

Ei Cathlogo de Buisposicion Documental sivve para
A) Clasificar ios sIpadantss ) Varilicar 1 validez e Ins s pediantas
) Verificar o temgo do conseracion de ¢ada expedients o) Mingunn de s anlghois

QN SRS on LR LN COMS 1Ay B eenhgnciley?
a) Elcomité de Transparencia ) La unidad de Transparencia
©) La Tiular de Transparencia dj Ninguna de ias antefores

a

Mencane & nomere del primer responsable de los archivos sequn el ariculo 16 de fa Ley
General de Archivos.

@) Raciel Parez Cruz ) Migue! Angal Brave Subarvile

©) Edgar Arturo Flores Marinez  d) Minguna da s nnlerioras

Fatuto s vin ew. Trmiven | bimiorn, ol an bavier, Tiakwpanala de ez, (e, Mo, £.7. 51000,
T S R R S o i

\\\‘\\\.“.\\\$}Jlﬂpt.’lrl"l : \
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@ &= | ARcHIVO | JET

iy Caneral dal Ayuntamienio 2028-2077
"2026. Afie de Humanisme Mesicano en el Estudo de Mdxico”

EXAMEN DEL CURSO ARCHIVO DE TRAMITE 2026 A
HOJA DE RESPUESTAS

AvunTAMIENTO (1) ] o[ | orom || mcuryoer ]

FECHA: CLAVE DE U. ADMVA :

L S

NOMBRE: @

Insliveeiones: )

Llona al dvalo qui commapands 4 16 reapusstn coimacli para eada pragunta da la pdgina antarier

Pregunta 1

Pregunta 2

Pregunta 3

Pregunta 4

Pregunta 5

Pregunta 6

Pregunta 7

Pregunta 8

Pregunta 9

635

OPPEEEEEEE
Q0910000000
OREEREEEE

9/99/0/9/0/0/0/0/0

Pregunta 10

\\\\\\\\\\\\g]ll’li'f'llf'
Poetr Dl 1/, e Pt Maems, Col. S Detr, gl s e, s, Moa, 2. 34000,

Informacion Requerida Instruccian
1 Nombre del Organismo Publico Descentralizado al que pertenecen
2 Clave de unidad administrativa
3 Persona adscrita a la Unidad Administrativa
4 Contestar preguntas del examen
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XIV. Validacion del Procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobo

C. Edgar Arturo Flores Martinez . Edgar Arturo Flores Martinez
Titular del Archwm@ene;gl del Titular ‘dal Archivo Genera; del
Avbntamientu 9, .° Ayuntamiento

636
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. Nombre del procedimiento.

P.50 Gestion para la Administracién de Archivos de Tramite de las Dependencias de la Administracién Pablica
Municipal.

Il. Objetivo.

Gestionar la correcta manera de administrar un Archivo de Tramite en el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz a
través de Asesorias Archivisticas.

1. Referencias.
Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 07 de febrero de 2014,
y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Archives. Diario Oficial de la Federacion 15 de junio de 2018, y sus reformas y adicicnes,

Estatal:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, del 10, 14 y 17 de noviembre 1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, del 26 noviembre del 2020, y sus reformas y adiciones.

Municipal:
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal. Vigente.

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Nimero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2028, y sus reformas y adiciones.

= Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Nimero 20 del 15 de mayo de 2025.
V. Definiciones.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archive de uso cotidiano y necesario para el gjercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Documento de archivo: A aguel que registra un hecho, acto administrative, juridico, fiscal o contable preducido,
recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archive, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucion de procesos de produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental y conservacion.
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Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la erganizacion, control y
conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién
archivistica y el catalogo de disposicién documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo
y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja decumental (inventario de baja documental).

V. Responsabilidades.

Persona adscrita al Area del Archivo de Tramite

Se encarga de administrar cada archivo de tramite del Municipio
Responsable del Area de Archivo de Concentracion.

Se encarga de administrar los Archivos de Tramite.

V. Insumos.

Formato de inventario de archivo de tramite

Formato de caratulas

Formato de lomos

Formato de etiquetas

Constancias de asesoria documental.

Formato del cuestionario de actualizacion y posicionamiento de los archivos de tramite.

—=
-~

VI, Resultados.

Certificacion de cumplimiento de normatividad en materia archivistica.

VIIl.  Interaccion con otros procedimientos.
Capacitacion Archivistica a auxiliares de archivo de tramite \3
IX.  Politicas. \
La atencién personalizada en oficina sera de 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes, a través de citas programadas. \
\ _}_\ aj"\
)
\"\ -
. )
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X. Desarrollo del Procedimiento.

P.50 Gestion para la administracién de archivos de Tramite de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal

N°® Deneminacion Administrativa Actividad a Realizar
INICIO
1 Persona adecrita al ﬁfrea de Archivo de Solicita asesoria por cualguier medio
Tramite
2 Responsable del Area de Archivo de Lleva a cabo la asesoria solicitada
Concentracién
3 Responsable del Area de Archivo de Observa el estado que guarda el archivo de tramite de
Concentracién cada unidad administrativa de las dependencias.
4 Responsable del Area de Archivo de Externa las recomendaciones de mejora para solventar
Concentracion las observaciones detectadas.
Responsable del Area de Archivo de
5 Fohts ey Emite la Constancia de Asesoria Documental \;
\r
Persona adscrita al Area de Archivo de . : . ;
6 Trémite Firma la constancia y se queda con copia de la misma 639
FIN %
£
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X\, Diagramacién.

P.50 Gestion para la administracién de archivos de Tramite de las Depandencias de la
Administracion Publica Municipal

Persona adscrita al Area de Archivo de Responsable del Area de Archivo de
Tramite Concentracian

@ v

Solicita asesoria por cualquier
medio

C2) v
Lleva a cabo la asesoria
solicitada

©)

= Observa el estado que guarda
el archivo de tramite de cada
| unidad administrativa de las

‘ dependencias, \
@ \

Externa las recomendaciones
de mejora para solventar las X
observaciones detectadas, == y
e 3

Emite las constancias de (

participacian a los cursos de \

capacitacion A\
Emite las constancias de
participacién a los cursos de e 5
capacitacion i g
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XII. Medicién.

Nombre del Indicador. Descripcian.

Férmula.

Periodicidad.

Namero de Archivos
Atencién personalizada y de Tramite
; . distancia a los
Gestion mediante d X100
asesorias erchivisticas Resgonsablas ylo Mensual
Auxiliares que asi lo Numero de Archivos
soliciten de Tramite
atendidos
X Formatos e Instructivos.
WU | R
@ et Caratula de Expediente de Archive "’:ai?:::::
TR 20282027

bl armedion de ls Unsded Adeuniviraiie

Cisng Se o Uridad
Agmeatr & i oAt Al (1' 1 il adth
Hiamiss s ls Ursdal ‘2)

Ad et @ a)

i imtormagibn del sep eliente

tsormbie Cel erged ote

(3)

il (4) wonieens (B) rawseiesnce (6)
@) k
Focna da dparns (8) Fecna o Garve (9)
a0 St e fopes del eviedante al Clorve (10)
. Clasficacidn Archivisties ) S
; mm‘ u-umo = I!(l:.!’.l s SO RN
R ) e 2y
[ (i o) M
‘v‘:::-::—-::“-e14).umrn-l_!p Cortsti= Fisesl (=L
Pttt [ P—— — [”_]EWE;M
25 ey T Py
(17)
':'.r" ; /
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Informacion Requerida Instruccion

1 Clave de Unidad Administrativa

2 Noembre de la Unidad Administrativa

3 Nombre asignado para el expediente

4 Clave de expediente

5 Numero de legajo

6 Total de legajos que incorporan el expediente

7 Asunto: Una descripcion del contenido del expediente
8 Fecha de apertura del expediente

9 Fecha de cierre del expediente

10 Numero de fojas u Hojas que contiene el expediente

642

,r 11 Fondo: TLA por Tlalnepantia

i Seccion; Asignada por medio del cuadro de clasificacion archivistica de acuerdo al asunto

del expediente. o

13 Serie Documnental: Tipo Documental asignada por el Cuadro de Clasificacion Archivistica
o

y se anota completo el nombre de la clasificacion.

Valor Documental: Acorde a los criterios de los asuntos documentales de les asigna un

" destino para su conservacion.

15 Tiempo de Conservacion: Determina el valor, conservacion, eliminacion o transferencia del .
expediente.

- Clasificacion de la Informacion: Se marca si es informacion sensible como reservada o
confidencial.

17 Observaciones: Se agrega una extension de la descripcion o una nota del mismo. e
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Informacion Requerida Instruccian

Pestaiia de folder de Expediente de Archivo

1 Clave del expediente: Clave asignada en la caratula del expediente

2 Nombre asignado para el expediente en la caratula

3 Pericdo del expediente o afio

4 Seccion: Asignada por medio del cuadro de clasificacién archivistica de acuerdo al asunto
del expediente, el mismo que esta en la caratula

s Serie Documental: Tipo Documental asignada por el Cuadro de Clasificacion Archivistica
y se anota completo el nombre de la clasificacion,

6 Nuimero de legajo

7 Numero del total de legajos que incorporal el expediente

Tlalnepantia
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Lomos de Carpeta

Tlalnepantla
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CODCOCE LAUNDAD ADANSTRATA

COOGOOL LA LASAD ADMRTRATVA

(1) (1)
FONDO FOMNDO
(2) (2)
N U ONDO
SECCION SECCION
(3) (3)
SUBSECCION SUBSECCION
o SERE SERE
(4) (4)

LEGAID DELEGAIOY LEGAID DE LEGAIOS,

e e ®] e

o
) Swm
CONTENIDO 5
=
O
(8]
g i :““jl:l“’mll“ul
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Infermacion Requerida Instruccion

1 Clave de Unidad Administrativa

2 Fondo: TLA por Tlalnepantla de Baz

. Seccion: Asignada por medio del cuadro de clasificacién archivistica de acuerdo al asunto
del expediente, el mismo que estd en la caratula

" Serie Documental: Tipo Documental asignada por el Cuadro de Clasificacién Archivistica
y se anota completo el nombre de la clasificacion.

5 Nimero de legajo

6 Numero del total de legajos que incorporal el expediente

7 Una descripcién del contenido del expediente

645
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Constancia de Asesoria

o I T Area de
_'.-'.\‘ih'.-_;.  RYUNTAMIENTD TIalﬂE al'ltla
¥ o hsd  COMSTITUEMONAL
Shic prniaLsErANTIA D Az ARCHIVO P :
*-”-’- 3 ror.orr e € ane cnlrarion w nuestra ciudad
=2026. Ara de Humanmma Mexcana en o Fstado de Mexico” 2028-2027
CONSTANCIA DE ASESORIA DOCUMENTAL FOLIO: 2026-001
Archivo de Tramite (1) Translerencia Pnmana Qtro
Mombre de U Admva (2)
Adscripcion; (3)
Siendo las heras del dia (4‘) del mes de del 2026, se presento personal del
Departamento de Archive Municipal en la Unidad Administrativa antes mencionada con el objetive de
reunirse conel (layC. MY ) S = __para

fevar a cabeo una asesoria documental de la cual se denvo o siguienle

646 (6)

Por el Departamento de Archive Municipal El {la} encargad@ y/o awahar del Archivo de Tramite

(7 (8)
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o N | Arcade
H. AYUNTAMIENTO
T CONSTIUCIONAL Tlalnepantla
s ‘:.':‘umnmuum ARCH'VO P
2 a2 De Concentracion nuestra ciudad
¥ = P : AT 20252027
2026, Afio de Humanismo Mexicana en el Estado de México

EVALUACION DE SATISFACCION

ARCHIVO DE TRAMITE

L+ Lainformatidn recibida para Hevar una corrects

adwi nistrsadn de su Archivo de Tramate fue: _.. iaima] Mals | Regular | Busns [Muy Busna|Excelanta]

| Mala | rular | Busna [Muy Buena Excelanta)

2. Lasolucién atedas sus dudas en eata asosarfa fue: B i lal

1- Lareviudn de ladocumentacitn de su AT fue: mﬂlﬂ[ Busns IM"MHI’M'IMII

A bl tiempa de respuetia para atendes w asesaria fue! l@m IIEIH'I Buena Imllumwmliml

5.- Lo evaluacidn gene tal de Lo aseserls brindads fue |m@ Ragulsr | Busna [Muy Buena|Excalenta]
(9)

TRANSFERENCIA PRIMARIA
L L mlormatién feclbida pard hacer su TP fue:

2. La solucian a 1odas wis dudas en esta mvesoria fue:

Pésima] Mala | Regular | Buana [Muy Buena] Excelants]

3 La revisién de ladommentacion de su 17 fue:

4 La e vision de ladawmentacion de su TP lue: M Ragular | Buena | Muy Buena| Excslanta

(Pésima] Mala | Regular | Buena [Muy Buena| Excelente|

5.~ Ls evaluacidn general de ls ase worlas brindada lue

647
Comentarios por parte del {la) asesorad@

(10)

(11)

Nombre y firma

enraEien Av. Industid N° LB1-B, Cal, Lod Reyes litacals, Tiamapanta de Baz, Fde LGP 54090 T
Porfris Diazs/n, #sq Francisea |, Madero, Col. San Javier, Tixnspanta de Baz. foo Mo 5
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Informacion Requerida Instruccion

1 Tema motivo de asesoria
2 Nombre de la Unidad Administrativa
3 Nombre a donde esta adscrita su Unidad Administrativa
4 Es fecha y hora de la asesoria
5 Nombre de la persona adscrita a la Unidad Administrativa asesorada
6 Observaciones y recomendaciones que se derivé de la asesoria
7 Nombre y firma de la persona adscrita al Archivo que da la asesoria
8 Nombre y firma de |la persona adscrita a la Unidad Administrativa que recibe la asesoria
9 Evaluacion de la asesoria hacia la persona que les brindo atencién
10 Comentarios por parte del asesorado
1 Nombre y firma de quien evalud
648
» 8
W0
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Inventario de Archivo de Tramite

muestrecudod

NOs0Kowsmam; - () 5

ARty (2) FMOEATUAL  (3)
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Informacion Requerida Instruccion

1 Nombre de la Unidad Administrativa

2 Nombre de la Adscripcidn de la Unidad Administrativa
3 Fecha de (ltima actualizacion del inventario
4 Periodo que abarcan los expedientes

5 Numero progresivo de expedientes

6 Clave de expediente

7 Nombre del expediente

8 Total, de legajos

9 Fecha de apertura del expediente

10 Fecha de cierre del expediente

1" Ubicacion del expediente

12 Responsable del control o elaboracién

13 Observaciones o notas
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14 Afio del expediente

15 Numero de Fojas u Hojas del expediente

16 Anexar Si, si el expediente es de tramite concluido o No, si el expediente todavia no es
de tramite concluido

XIV. Validacion del Procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobo

2

C. Maria del Consuelo Zamora

Velazquez - C. Edgar Arturo Flores Martinez
Responsable del Area de Archivo de Titular del Archivo General del J ar de la Secretaria del
Concentracién Ayuntamiento Ayuntamiento

650
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I. Nombre del procedimiento.

P.51 Blsqueda de Matricula del Servicio Militar.

Il. Objetivo.

Proporcionar el servicio de Reposicién de Matricula del S.M.N. con celeridad y eficiencia.

Ill. Referencias.
Federal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 07 de febrero de 2014,
y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacién 15 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones,

Estatal:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, del 10, 14 y 17 de noviembre 1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del

Gobierno” del Estado de México, del 26 noviembre del 2020, y sus reformas y adiciones. /'
3 651
Municipal: {
|
= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal. Vigente. / /

e Reglamento Interior de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta
Municipal, Ndmero 01, Volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

« Codigo de Etica de la Administracién Piblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal Ndmero 20 del 15 de mayo de 2025.

V. Definiciones.

Matricula del S.M.N: Numero de la cartilla del Servicio Militar asignado por la Secretaria de la Defensa Nacional.

IV.  Responsabilidades.

Responsable del Area de Archivo Histérico debera:

Revisar |a entidad de la persona solicitante.
Realizar la busqueda del nimero de matricula.
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Persona Solicitante debera:
Solicita la reposicion del nimero de matricula y llenar el formato correspondiente.
VL. Insumos.

El solicitante acude a las Oficinas del Archivo Histérico, requiere el servicio por lo cual debera proporcionar los
siguientes datos:

a) Nombre completo.
b) Fecha de nacimiento,
¢) Fechaen la que realizé el trémite de cartilla.

Debera llenar el formulario que se le entregara y exhibira su identificacién oficial con fotografia que coincida con
el solicitante.

En caso de que el interesado no pueda venir a realizar el tramite, la persona que asista por el debera presentar

una carta poder.

VI Resultados.

Reposiciones de Matriculas del Servicio Militar Nacional.

VIIL. Interaccion con otros procedimientos.

No aplica

1X. Politicas.

El servicio de busqueda y reposicion el totalmente gratis.

El servicio solo se proporcionara al interesado. A
Si el interesado no puede tramitar su reposicion, puede designar a cualquier persona para hacer el tramite con ' Sk X

una carta poder simple y copias simples de las identificaciones oficiales de cada persona que aparezca en dicha .
carta.

Se contara con un tiempo de respuesta de 5 dias habiles para la entrega. Ey
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Desarrollo del Procedimiento.

INICIO

Persona Solicitante

Solicita reposicién de la Matricula del S.M.N.

Responsable del Area de Archivo Histérico

Proporciona al ciudadano el formato de solicitud de Matricula
del S.M.N.

Persona Solicitante

Llena el formato y lo entrega

Responsable del Area de Archivo Histérico

Procede a realizar |la bisqueda de la Matricula en Base de datos
y libros histéricos

¢Localiza la Matricula?

Responsable del Area de Archivo Histarico

No: No encuentra la Matricula en las Bases de Datos ni en libros
histéricos de inscripcién al S.M.N. y Entrega comprobante al
ciudadano de que no se encontré la matricula en los libros
histéricos de inscripcién al S.M.N. (FIN)

{

Responsable del Area de Archivo Histérico

Si: Encuentra matricula en las Bases de Datos en la Base de
Datos o en los libros histéricos de inscripcion al S.M.N y entrega
a la persona salicitante.

Persona Solicitante

Recibe comprobante con el nimere de Matricula.

Tlalnepantla
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XI. Diagramacion

P.57 Busqueda de Matricula del Servicico Militar

Parsona Solicitants

Rorponeable dol Area de Archive Histdérico

[

Soloita reposicldn de la Matrioula
dal 5 MM

Proparciona al ciudadans ol

formate do solicitud de Matricula
dal S .MM

P |

Lisna o formats y io
@ntrega

o o
Busqueda da la Matrieula
@n Bass de datos ¥ libros
hisloricon

sl.ocallza Ia
Matricula?

| ) -+
654 | Mo oncusntra la Matricula on las
Bases do Datos ni en libros

i\ \
histaricas de inscripsion al 5 MM
¥ Entrega oomprobants al [t )
ciudadans do qus ne e anconira

I mntricula en los ibros histarioos Encuentra matricula on las
de nscnpoian ol 5 6 A E NG Bases do Datos on la Base
o Datos o an lon

Rinlarieon o s eripe s
5 My anirega 8 n pereenag
solicilante

J 3
[ 4 \
[R i O B SO \
seibe somprabants aen \
ol numere de Matri cula "
% \
\ )
Fin
XIl. Medicion.
Nombre del el ; ol itk
; ripcion. rmula. Periodicidad.
Indicador. peScHbc ALl
Proporcionar el servicio
o——— de reposicion de la Nimero Reposicion de
o ) Matricula del Servicio Matricula del S.MN = VA
matricula del Servicio : Anual i
b : Militar Nacional a los X100 )
Militar Nacional. ; ) i
ciudadanos que lo Numero de CF
soliciten. reposiciones solicitadas
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XIL. Formatos e Instructivos.
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Informacion Requerida

Instruccion

1 Fecha en la que se solicita el nimero de reposicién de matricula

2 Nombre del solicitante

3 Nombre del Padre del solicitante

4 Nombre de la madre del solicitante

5 Fecha de nacimiento del solicitante

6 Afio de nacimiento del solicitante

7 Si hizo su servicio militar en tiempo y forma

8 Si hizo su servicio militar antes de cumplir 18 afios

9 Si hizo su servicio militar después de cumplir 18 afios.

10 Eltipo y el nimero de identificacién que presenta para acreditar
su personalidad

1 Correo electranico del solicitante.

12 Teléfono del domicilio del solicitante.

13 Numero de celular del solicitante

14 Firma del solicitante.

XIV. Validacién del Procedimiento.

Arq. Séﬁﬂlﬂﬁi‘@aﬁdhg‘z Arce

C. Edgar Arturo _i-'_ijores Martinez

.;‘7\\4

s 5 ;;._ t-
qu ‘. \ ! ;\k&\
\ : y \\

\\;4\‘.‘_“‘_’.-/-*\" \

ﬁlﬂar del Archivo\bénaral del Titular de la Secretaria del

Ayuntamiento. P

2025 - 2027

OBanta ¢

/’/ Ayuntamiento.
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. Nombre del Procedimiento.
P.52 Constancia de Inexistencia de Registro.
Il. Objetivo
La Constancia de Inexistencia de Registro se tramita cuando se requiere comprobar que el hecho o acto sobre el
que se solicita una certificacion no se encuentra en los archivos de Registro Civil, refiriéndose en particular al

Registro de nacimiento y asentamiento de actas de matrimonio.

lll. Referencias

Federal: ‘
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicana. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario Oficial de la

Federacién el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.
B

s Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal:

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno" del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones.

e Codigo de Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno" del Estado de
México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

e (Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del
Estado de México, 07 de febrero del 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal:
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones. el

il

+ Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal, 23 de abril de 2024, y sus -~ - -
reformas y adiciones. C7L =t

e Cddigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, del 15 mayo de 2025.

593
Tialnepantia

nuestra ciudad
y 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026

657



IV. Definiciones.

Constancia informativa de inexistencia de registro: Constancia en las que se referiran hechos de interés para
los manifestantes, que no sean constitutivos de delito ni de la competencia de otras autoridades.

Unidad de Medida y Actualizacién (UMA): El valor de la unidad de Medida y Actualizacién (UMA). Este valor
fue determinado por el INEGI y se modifica conforme al afio fiscal.

V. Responsabilidades.

Personal Adscrito al Area Interinstitucional que funge como Oficial del Registro Civil debera:
Firma por duplicado la constancia de inexistencia de registro.

Personal Adscrito al Area Interinstitucional debera:

Realiza una busqueda en los libros del registro civil.
Expide recibo de pago de la Constancia de Inexistencia de registro.

Persona Solicitante debera:

Acudir a la Oficialia del Registro Civil para solicitar su constancia de inexistencia de registro.

VI. Insumos.

Documentos que ayuden a encontrar la fecha de nacimiento; fe de bautizo y constancias de no registro del lugar by
658 de nacimiento.

VIl. Resultados.
, Constancia de Inexistencia de Registro.
VIIl. Interaccién con otros procedimientos
No Aplica.
IX. Politicas.
Se elaboran en un horario administrativo de 09 a 16:00 horas de lunes a viernes.

El Personal Adscrito al Area Interinstitucional debera brindar atencion de manera clara y precisa a toda aquella
persona que requiera realizar Constancia de no registro,

El costo del tramite es: Una Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).

Se contara con un plazo maximo de respuesta de 72 horas habiles.
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X. Desarrollo del Procedimiento.

O D O 8 Al A da
INICIO.
) 2 Solicita informacién para la expedicion de una Constancia
1 rrscns so/kitants. de inexistencia de registro.
2 Personal Adscrito al Area Informa acerca de los requisitos para la elaboracion de la
Interinstitucional. Constancia de inexistencia de registro
:Cumple con los requisitos?
Persona solicitante. No: Requisitos incompletos (actividad 1)
Personal Adscrito al Area Si: Procede a la elaboracién de la constancia de
Interinstitucional. inexistencia de registro.
Personal Adscrito al Area Realiza la blsqueda en los libros del registro civil y expide
5 Interinstitucional. Recibo Oficial para el pago de la Constancia Informativa a
la Persona solicitante.
Persona solicitante. Realiza el pago en la caja de la Oficialia de Registro Civil.
7 Personal Adscrito al Area Elabora la Constancia de inexistencia de registro una vez
Interinstitucional. realizado el pago.
Personal adscrito al Area Firma por duplicado la constancia de inexistencia de
8 Interinstitucional que funge como registro, para entregar un ejemplar a |a persona solicitante
Oficial del Registro Civil. y otro tanto al archivo del Registro Civil.
9 Persona solicitante. Recibe Constancia Informativa.
FIN
Tlalnepantia
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Xl.  Diagramacién.
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Xll.  Medicion.

Nombre del
Indicador.

Descripcion.

Mide el porcentaje de
la expedicion de
Constancia de
inexistencia de registro

Constancia de
inexistencia de
registro

Farmula.
PR

Numero de Constancia d
inexistencia de registro

100

Numero de Constancia
inexistencia de registro

Periodicidad,

Trimestral

Xl Formatos e Instructivos.

No aplica.

XIV.  Validacion del Procedimiento.

Elaborao

”

C. JenniferHernande Anaya
Responsable de| Area
@%é‘rlnstitumonal

Titular de la

Mtro. Daniel Cuellar Martinez

Ayuntamiento.

Reviso.

Subsecretaria del

gu ﬁ?@el Bravo
& ( rv

o::rat;eu?ﬁh;!el_’l

2=

._J.,

%

2025 2897 4
&) o?
€Pantia 9°
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L. Nombre del Procedimiento.

P.53 Constancia de inscripcion de la ejecutoria por ausencia y/o presuncion de muerte y perdida de la
capacidad legal para administrar bienes,

Il.  Objetivo.

Es un documento que se emite en virtud de una sentencia judicial en la que se ordena al Registro Civil la
inscripcién en la razon de la ausencia o la desaparicion de una persona del lugar de su residencia de quien
no se tiene noticias y por consiguiente su existencia es dudosa; o bien transcurrido cierto tiempo se puede
declarar la presuncién de muerte; por otra parte también se emite la constancia de inscripcién por la pérdida
de la capacidad legal para administrar bienes siempre y cuando se presenta la sentencia judicial que se
determina la pérdida de capacidad legal, toda vez que la persona carece de aptitudes generales para
gobernarse y administrar sus bienes, motivo por el cual es sometida a la guarda de un tutor.

lll. Referencias.

Federal:

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

= Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.

662 Estatal:
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del :‘a_,
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones, ey

5 N
+ Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y

Municipios. Periddico Oficial ‘Gaceta de Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, Nus
reformas y adiciones. : .,'“‘“':‘:-——-1

« Codigo de Administrativo del Estado de México. Periodico Oficial "Gaceta de Gobierno” del Estado de
Meéxico, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas vy adiciones.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta de Gobierna” del
Estado de México, 07 de febrero del 1997, y sus reformas v adiciones.

2002, y sus reformas y adiciones.

o Codigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno" el 7 de junio de
i}
Municipal: ‘RK

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Vigente.
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+ Reglamento Interior de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Gaceta Municipal, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal, 23 de abril de 2024, y sus
reformas y adiciones.

« Cadigo de Etica de la Administracion Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, del 15 mayo de 2025.

IV. Definiciones.

Constancia de inscripcion de la ejecutoria por ausencia y/o presuncién de muerte y perdida de la
capacidad legal para administrar bienes: Constancia en las que se referiran hechos de interés para los
manifestantes, que no sean constitutivos de delito ni de la competencia de otras autoridades.

Unidad de Medida y Actualizacién (UMA): El valor de la unidad de Medida y Actualizacion (UMA). Este valor
fue determinado por el INEGI y se modifica conforme al aiio fiscal.

V. Responsabilidades.
Personal Adscrito al Area Interinstitucional que funge como Oficial del Registro Civil debera:

Revisa el Oficio de Remision de Juzgado y la copia certificada de la sentencia y del auto que la declare
ejecutoriada, para proceder a realizar lo que le indique el Juez.
Personal Adscrito al Area Interinstitucional debera:

Revisa que cumpla con los requisitos. 663

Expide recibo de pago de la Constancia de de inscripcion de la ejecutoria por ausencia y/o presuncion de muerte
y perdida de la capacidad legal para administrar bienes.

H

Persona Solicitante debera:

Acudir a la Oficialia del Registro Civil para solicitar su constancia de inscripcion de la ejecutoria por ausencia y/o
presuncion de muerte y perdida de la capacidad legal para administrar bienes.

VI. Insumos.

Oficio de Remision de Juzgado y copia certificada de la sentencia, en caso de tutela; copia certificada del auto d
discernimiento,

Vil. Resultados.

Constancia de inscripcion de la ejecutoria por ausencia y/o presuncién de muerte y perdida de la capacidad legal
para administrar bienes.

VIIl. Interaccién con otros procedimientos.
No Aplica, K »
‘\\ .
1X. Politicas. ‘-——x\
N

Se elaboran en un horario administrativo de 09 a 16:00 horas de lunes a viernes.
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Para la expedicion de la Constancia de inscripcion de la ejecutoria por ausencia y/o presuncion de muerte y
perdida de la capacidad legal para administrar bienes, se necesitara de manera obligatoria los siguientes

documentos:
Oficio de Remision de Juzgado

Copia certificada de la sentencia

En caso de tutela; copia certificada del auto de discernimiento.

El costo del tramite es: Una Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).

Plazo maximo de respuesta 40 minutos.

X. Desarrollo del procedimiento.

P.53 Constancia de inscripcion de la ejecutaria por ausencia y/o prestincion de muette y perdida de |a

capacidad legal para administrar bienes

No. Denominacion Administrativa

Actividad a Redlizar

INICIO.

Solicita informacion para la expedicion de una Constancia
de inscripcion de |a ejecutoria por ausencia y/o presuncion

Interinstitucional

L Persona solicitante. de muerte y perdida de la capacidad legal para administrar
bienes

) Informa acerca de los requisitos para la elaboracion de la

2 Personal Adscrito al Area Constancia de inscripcion de la ejecutoria por ausencia y/o

presuncion de muerte y perdida de |a capacidad legal para
administrar bienes

:Cumple con los requisitos?

3 Persona solicitante Mo: Requisitos incompletos (actividad 1)
Personal Adscrito al Area Si: Procede a la elaboracion de la constancia de
4 Interinstitucional. inscripcion de la ejecutoria por ausencia y/o presuncion de
muerte y perdida de la capacidad legal para administrar
bienas
5 Personal Adscrito al Area Entrega al Oficial del Registro Civil oficio de Remision del
Interinstitucional. Juzgado vy copia certificada de |la sentencia.

Personal adscrito al Area
6 Interinstitucional que funge como
Oficial del Registro Civil

Oficial del Registro Civil revisa oficio de Remision del
Juzgado y copia certificada de la sentencia e indica al
Personal Adscrito al Area Interinstitucional, si debe
realizar la constancia o anotacién marginal.

Personal Adscrito al Area
7 Interinstitucional.

Elabora la Constancia de inscripcidn de la ejecutoria por
ausencia y/o presuncion de muerte y perdida de la
capacidad legal para administrar bienes o anotacion
marginal y pide a la persona solicitante realizar el pago.

Personal adscritc al Area
Interinstitucional que funge como

Firma por duplicado |la constancia de inscripcion de la
ejecutoria por ausencia y/o presuncién de muerte y

8 Oficial del Registro Civil. perdida de la capacidad legal para administrar bienes,
para entregar un ejemplar a la persona solicitante y otro
tanto al archivo del Registro Civil.

Recibe Constancia de inscripcion de la ejecutoria por

9 Persona solicitante. ausencia y/o presuncion de muerte y perdida de la
capacidad legal para administrar bienes.

FIN
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XI. Diagramacién.
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Xll. Medicion.

Nombre del Indicador: Descripcian. Farmula. Periodicidad.

Numero de Constancias de

Mide el porcentaje de la inscripcion de la ejecutoria

expedicion de

Cogztﬁgc;?eiigszgr;?g:bn Constancia de inscripcion expedidas
aussicla v/ presuncian augznlgiae'e}%umrg:u?w?:rwn R Trimestral
yop Numero de Constancias de

de muerte y perdida de
la capacidad legal para
administrar bienes

de muerte y perdida de
la capacidad legal para
administrar bienes. L

inscripcion de |a ejecutoria
solicitadas

Xlll. Formatos e Instructivos.

No aplica.

666 XIV. Validacion del Procedimiento.

[T o BB ) gy | s e 0 i DO e i

= Elabore.

N i | A e

o~

uel‘Angel Bravo

T i

C. Jennifer Hernandez Anaya | Mtro. Daniel Cuellar Martinez _* Suberville
Resppuehﬁlé‘dejférea Titular de la Subsecretaria del Titular de la Secretaria del
Interinstitucional.. Ayuntamiento. : Ayuntamiento.
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IV. Simbologia

Simbolo Representa
INICIO o final del procedimiento. Sefiala el
principio o terminacién de un procedimiento.

Cuando se utilice para indicar el principio del
@ procedimiento se anotara la palabra INICIO

y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Conector de operacién. Muestra |as principales
fases del procedimiento y se emplea cuando la
actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbeolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las
operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una
actividad u operacion relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de lo que se realiza en ese paso,
de forma sintetizada, cuidando que no se
pierda la esencia de la actividad. Su estructura
se compone de un verbo en activo +
sustantivo en las tres fases de la actividad: 66
Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, 7
turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. 4
Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar

las hojas de gran tamaiio, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de

la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer
conector y se continuard con la secuencia
de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no y y
cuando existen dos o mas opciones a seguir,

para identificar la alternativa de solucién o a
seguir. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder o la
oracion que describa la determinacion que se

estd tomando, cerrandose con el signo de -’/f#
interrogacion. 7

-1}
[=]
(=3
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V.

Registro de Ediciones.

Descripcion

Junio, 2026.

Elaboracion del Manual de Procedimientos conforme a la estructura orgénica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal Numero 1, volumen 1, el 01 de enero de 2026. Asi como, en lo establecido
en los Lineamientos para la Elaboracion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracion Plblica Municipal 2025-2027, emitidos por la
Direccién de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion, los cuales toman
en cuenta la metodologia para la formulacion de los instrumentos administrativos.
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Dictaminacién y Créditos.

‘ Dictaminacion y Creditos

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, cumple con los lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo cual la Direccién de
Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion dictamind procedente para que sea implementado y
publicado.

La elaboracién del Manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras publicas:

SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

Mtro. Miguel Angel Bravo Suberville
Titular del Area de la Secretaria del Ayuntamiento

C.P. German Maldonado Cecefia
Enlace Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento

C. Adamaris Bahena Garcia
Técnico A

La Dictaminacion Técnica estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras publicas:
Organo Interno de Control Municipal

Mtro. German Sanchez Salas
Titular del Organo Interno de Control Municipal

L. en D. Otoniel Enrique Pefia Calixto
Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién

. b Lic. Jessica Contreras Carbajal
Responsable del Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad

C. Salvador Pablo Hernandez
Técnico Especializado

Direccién Juridica

Mtra. Miriam Martinez Barrios
Titular de la Direccidn Juridica

Lic. Mirza Colette Cisneros Clemente
Titular de la Subdireccién Juridica Consultiva

Mtro. Edgar Alejandro Garcia Roa
Responsable del Area de Procedimientos de Responsabilidad Patrimonial y Derechos Humanos

Direccién de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién

Lic. José Francisco Mercado Alvarez
Titular de la Direccién de Infermacién, Planeacién, Programacién y Evaluacidn

Lic. Jesis Alejandro Morales Gutiérrez
Responsable del Area de Informacién, Geoestadistica, Politicas Publicas y Proyectos Estratégicos &

Lic. Karla Maria Cruz Vega
Técnico Especializado
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VIIl. Validacion del Manual.
Valido

Aprobo

R L]

% 2028- 2547 Lo
(=]
nenantia

Mtro. German Sanchez Salas
Titular del Organo Interno de Control

G
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Presidente Municip
Tlalnepantla de az México.
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Planeacion, Programacion y Evaluacion

C.P. German Maldonado Ceée—ﬁ'é"\ o

Mitro iguel Angel Bravo Suberville
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Direccién de informacion,
Planeacién, Programacion
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2025-2027

Tlalnepantia
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Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Tlalnepantla de Baz

Estado de México 2025 - 2027

C. RACIEL PEREZ CRUZ
Presidente Municipal Constitucional

C. Yanett Maribel Soto Diaz
Primera Sindica

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Primer Regidor

C. Vladimir Orturio Gonzalez
Tercer Regidor

C. Julio Sebastian Rodriguez Gallardo
Quinto Regidor

C. Jesus Yair Cruz Olivares
Séptimo Regidor

C. Patricia Leonila Abarca Figueroa
Novena Regidora

C. Edna Valeria Sosa Juarez
Décima Primera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lopez
Segunda Sindica

C. Maria del Rosario Aguirre Flores
Segunda Regidora

C. Rubi Correa Ortega
Cuarta Regidora

C. Aline Davila Huizar
Sexta Regidora

C. Perla Guadalupe Monroy Miranda
Octava Regidora

C. José Janitzio Soto Zamorano
Décimo Regidor

C. Eduardo Rojas Valerio
Décimo Segundo Regidor

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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