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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO".

Tlalnepantla de Baz, Estado de México a 23 de junio del 2026.
No. De Oficio: TLA/DG/2046/2026.

Asunto: Envio de Manuales de Organizacién y Procedimientos
para su publicacién

MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 86 y 89 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México, 326 y 327 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Me permito remitir a usted en medio magnético (CD), los Manuales de Organizacién y
Procedimientos debidamente revisados, autorizados y firmados, con la finalidad de que
gire sus apreciables instrucciones a quién corresponda para que sean publicados en la
Gaceta Municipal.

Lo anterior con el propésito de formalizar y difundir la estructura organica, atribuciones,
funciones y procedimientos que rigen el funcionamiento de esta Direccién. Por lo que se
anexan al presente en medio magnético los documentos sefialados, asi como los
dictamenes favorables del Analisis de Impacto Regulatorio.

. Sin otro particular, agradezco la atencién brindada y quedo atento a cualquier comentario
u observacién que considere pertinente.
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Presentacion.

El Gobierno Municipal, como pilar fundamental del Estado de Derecho, tiene la obligacion de implementar mejoras
continuas en la gestion 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 delimitacion
de funciones y responsabilidades.

El Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno que hoy presentamos tiene como objetivo principal
integrar en un documento rector toda la informacién esencial que norma su estructura y operacién. Este
instrumento contiene los elementos fundamentales que guian el quehacer institucional, incluyendo la
presentacién y antecedentes, el marco juridico-administrativo aplicable, las atribuciones conferidas, la visiéon y
valores organizacionales, asi como el organigrama y las funciones especificas de cada unidad administrativa.

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

Como documento vivo, este manual incluye secciones complementarias de gran relevancia: el directorio
actualizado de la Direcciéon de Gobierno, la validacién que certifica su conformidad con los Lineamientos para la
Elaboracién de Manuales de Organizaciéon y Procedimientos de la Administracién Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz 2025-2027, y la hoja de actualizacién donde se registran cronolégicamente todas las
modificaciones realizadas. Estas caracteristicas lo convierten en una herramienta adaptable a los cambios
organizacionales y normativos que puedan presentarse.

En conclusion, el presente Manual de Organizacion representa un instrumento fundamental para la modernizacion
administrativa, ya que establece las bases para que la Direccién de Gobierno cumpla su objetivo institucional con

eficiencia, transparencia y estricto apego al marco legal vigente, beneficiando finalmente a la ciudadania a través
de una gestién publica mas efectiva.
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l. Antecedentes.

La actual Direccion de Gobierno tiene su antecedente directo en la Subsecretaria de Gobierno de la
administracion 2022-2024. En dicho periodo, esta Unidad Administrativa dependia jerarquicamente de la
Secretaria del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, rigiéndose bajo las atribuciones establecidas en el
Reglamento Interior vigente en esa época.

A partir de la publicacién del nuevo Reglamento Interior de la Administracion Plblica Municipal en la Gaceta No.
1, de fecha 1° de enero de 2025, la dependencia se constituy6é formalmente como Direccién de Gobierno. Con
este cambio, se desagregé de la Secretaria del Ayuntamiento para asumir la responsabilidad de coordinar,
conducir y supervisar las facultades orientadas a estrechar el vinculo entre la gestion publica y la ciudadania,
estableciendo un didlogo permanente con la comunidad.

Posteriormente, derivado de las reformas y adiciones al Reglamento Interior publicadas en la Gaceta No. 32 del
18 de julio de 2025, la estructura de la Direccion se fortalecid con la creacién de dos nuevas unidades
administrativas: Coordinaciéon de Ordenamiento y Reordenamiento de Tianguis y Comercio en la Via Publica y
Area de Verificacion en Materia de Via Publica y Tianguis.

Asimismo, este Manual es elaborado en congruencia con las disposiciones establecidas en el Reglamento Interior
de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal Numero 01, Vol. 1, del 1ero. de enero de 2026, con la finalidad de que se determine la estructura
organica, objetivos, funciones y responsabilidades de las unidades administrativas.
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Il. Marco Juridico Administrativo.

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
del 05 de febrero de 1917 y sus reformas y sus adiciones.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 15 de julio
de 1992 y sus reformas y sus adiciones.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, 31 de
diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 09 de febrero de 2004 y sus reformas y sus adiciones.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion,
02 de agosto de 2006, y sus reformas y sus adiciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, 18 de
julio del 2016, y sus reformas y sus adiciones.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion, el 26 de enero del 2017, y sus reformas y sus adiciones.

Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 16
de julio de 2025, y sus reformas y sus adiciones.

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

Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federaciéon. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 5 de
enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Civil Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de agosto de 1928, y sus reformas
y sus adiciones.

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”,
10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

f

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, del 7 dg“

marzo del 2000, y sus reformas y sus adiciones.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta de”

Gobierno”, del 18 de diciembre del 2014, y sus reformas y sus adiciones.

Ley de Justicia Civica del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, del 22 de noviembre
de 2023, y sus reformas y sus adiciones.
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Ley de Mediacién, Conciliaciéon y Promocién de la Paz Social para el Estado de México. Periddico Oficial
“Gaceta de Gobierno” el 22 de diciembre de 2010 y sus reformas y sus adiciones.

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

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México. En el Periddico Oficial "Gaceta de
Gobierno" del 11 de septiembre del 2023, y sus reformas y sus adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de
diciembre de 2001, y sus reformas y sus adiciones.

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y sus adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y sus adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

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

Cédigo Civil del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” del 07 de junio 2002, y sus
reformas y sus adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, el 07 de marzo de 1999,
y sus reformas y sus adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México y Municipios. Periddico Oficial
“Gaceta de Gobierno”, el 07 de febrero de 1997, y sus reformas y sus 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.
Publicado en la Gaceta Municipal Nimero 01, Volumen 01, del 1° de enero de 2026, y sus reformas y sus
adiciones.

Reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacién en Espacios Publicos, Mercados
Municipales, Tianguis y Via Publica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado
en la Gaceta Municipal Numero. 34, Volumen 02, del 04 de diciembre de 2017.

J

Cédigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado/” \|

de México. Publicado en la Gaceta Municipal Nimero. 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025. g
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lll. Atribuciones
Ley Organica Municipal del Estado de México

Titulo IV
Régimen 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 administracion publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a
propuesta de la persona titular de la Presidencia Municipal, las que estaran subordinadas a esta. Las personas
servidoras publicas titulares de las referidas dependencias y entidades de la administraciéon municipal, ejerceran
las funciones propias de su competencia y seran responsables por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones
contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales
que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

La designacion de las personas titulares de las dependencias y entidades de la administracién publica municipal
se debera realizar observando los principios de igualdad, equidad y garantizando la paridad de género.

Por su parte estas deberan observar y garantizar los mismos principios en la asignacion de las personas que
ocupen cargo de toma de decision al interior de sus areas; asi como implementar las acciones necesarias para
favorecer dicha paridad.

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 89.- Las dependencias y entidades de la administracién publica municipal, tales como organismos
publicos descentralizados, empresas de participacién mayoritaria y fideicomisos, ejerceran las funciones propias
de su competencia previstas y seran responsables del ejercicio de las funciones propias de su competencia, en
términos de la Ley o en los reglamentos o acuerdos expedidos por los ayuntamientos. En los reglamentos o
acuerdos se estableceran las estructuras de organizacion de las unidades administrativas de los ayuntamientos,
en funcién de las caracteristicas socio-econdémicas de los respectivos municipios, de su capacidad econémica yC, -
de los requerimientos de la comunidad.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUB'LICA MUNICIPAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

TiTULO NOVENO

DE LA DIRECCION DE GOBIERNO

Articulo 326. La Direccién de Gobierno estard a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas. \
Articulo 327. La persona Titular de la Direccidén de Gobierno, tendrd las facultades y atribuciones siguientes:
I. Difundir la ley y la gobernabilidad del Municipio para impulsar el fortalecimiento de la democracia y y
representacion popular en el territorio municipal; v

1. Seguimiento y solucién a problemas o acontecimientos que pudieran poner en riesgo la gobemabilida;,/
con el fin de prevenirlos y contribuir a la preservacion de la estabilidad social del Municipio;
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Ill. Atender a las agrupaciones, organizaciones y ciudadania que planteen cualquier problema que, por su
naturaleza, ponga en riesgo la gobernabilidad del Municipio, favoreciendo las condiciones para la construccién
de consensos y acuerdos;

IV. Atender la problematica planteada por la ciudadania y gestionar lo conducente ante las instancias
correspondientes;

V. Coordinar con la Presidencia Municipal y otras instancias del gobierno municipal competentes en la
atencién de los problemas planteados;

VI. Contribuir en todo momento al fomento integral de la ciudadania, su participaciéon y organizacion,
preservacion de la cohesién social, la unidad del Municipio y el fortalecimiento de las instituciones;

VII. Coordinar los procesos de eleccion de los organismos representativos comunitarios, conforme a las
disposiciones legales aplicables;

VIII. Elaborar los proyectos de convocatoria para la eleccion de autoridades y organismos auxiliares;

IX. Vigilar el procedimiento para la eleccién de personas Titulares de las Delegaciones e integrantes de los
Consejos de Participacién Ciudadana y las que resulten en términos de la Ley Organica Municipal y la
normatividad aplicable;

X. Recibir y remitir a la Direccién Juridica las impugnaciones derivadas del proceso de eleccion de las
Delegaciones y los Consejos de Participaciéon Ciudadana, a fin de que esta los turne a la Comision Edilicia
correspondiente para su estudio, andlisis, dictamen y formulacién del proyecto de resolucién para su
aprobacion;

Xl. Vigilar que se integren y funcionen adecuadamente las Delegaciones y los Consejos de Participacion
Ciudadana, asi como otros érganos auxiliares del Ayuntamiento;

XIl. Capacitar a las personas Titulares de las Delegaciones y a los integrantes de los Consejos de
Participacién Ciudadana, respecto a los ordenamientos legales estatales y municipales aplicables;

Xlil. Atender lo dispuesto en los procedimientos relacionados con los instrumentos de participacion ciudadana,
en términos de la normatividad aplicable;

XIV. Ejecutar las resoluciones correspondientes a los procesos de remocion, sustitucién y aquellos que
culminen con la aplicacién de una sancién de las previstas en la normatividad aplicable;

XV. Atender las solicitudes de licencia, renuncia, sancién o de cualquier otra naturaleza de los Organos
Auxiliares, en coadyuvancia con el Organo Interno de Control;

XVI. Formular y conducir las politicas del gobierno municipal en materia de participacion ciudadana,
procurando sinergia en el desarrollo de las acciones de Gobierno, estableciendo los mecanismos necesarios,
y haciendo que su desempefio sea socialmente responsable y politicamente democratico, desde el fomento
de la participacion ciudadana, para un desarrollo municipal ordenado e integral, en el ambito de su
competencia;

XVII. Otorgar o negar permisos para realizar espectaculos, eventos publicos o instalacién de juegos o
diversiones, sin fines de lucro, en el Municipio, elaborados y validados por la persona Coordinadora de
Informacién y Analisis de la Demanda Social en términos de la normatividad aplicable para determinar si son
procedentes;

XVIII. Otorgar o negar permisos para la realizacion de filmaciones, audiciones, grabaciones y locaciones
audiovisuales, elaborados por la persona Coordinadora de Informacion y Andlisis de la Demanda Social, en
conjunto con las demas Unidades Administrativas involucradas para determinar si son procedentes;

XIX. Supervisar el cumplimiento y transparencia de las Unidades Administrativas de la Direcciéon de Gobierno
en los diversos procedimientos que puedan resultar de los actos administrativos que realicen en atencién a
sus atribuciones y a los principios de legalidad y certeza juridica;

XX. Coordinar con las Organizaciones de la Sociedad Civil, los planes y programas para beneficio de las
comunidades, y asi lograr una mayor eficacia en los resultados de la seguridad humana;

XXI. Impulsar y coordinar el cumplimiento de las disposiciones juridicas en materia de participacion ciudadana;
XXII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como aquellos que le sean
sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia;

XXIII. Disefiar y evaluar los planes y programas en materia de desarrollo politico y divulgacion de la cultura

civica como medio para consolidar la identidad democratica y solucionar los problemas de convivencia e /

interés comun, procurando la restauracion del tejido social y la resiliencia del Municipio;
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XXIV. Formular los proyectos de reglamentos, convenios y contratos respecto de los asuntos competencia de
la Direccion, mismos que, cuando asi proceda, se someteran a la consideracion del Ayuntamiento, a través
de la persona Titular de la Presidencia Municipal, previa revision de la Direccion Juridica;

XXV. Promover el ordenamiento de los mercados publicos, tianguis y comercio en la via publica, a través de
la Coordinacion de Informacion y Andlisis de la Demanda Social, en beneficio de los habitantes del Municipio;
XXVI. Promover el reordenamiento del comercio en la via publica para cumplir con lo dispuesto en la
normatividad aplicable y con ello fomentar la convivencia y el disfrute de espacios publicos;

XXVII. Elaborar, organizar e impulsar estrategias que regulen la ubicacion, reubicacion o retiro de mercados
publicos, tianguis y comercios en la via publica;

XXVIII. Otorgar o negar, a través de la Coordinacién de la Informacién y Analisis de la Demanda Social, el
dictamen de factibilidad para el desarrollo de las actividades de mercados publicos, tianguis y comercio en la
via publica;

XXIX. Elaborar, proponer y coordinar proyectos y programas encaminados a incentivar el ordenamiento de
los mercados publicos, tianguis y comercios en la via publica; y

XXX. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

Articulo 328. La persona Titular de la Direccién de Gobierno para el despacho de sus facultades y atribuciones,
se auxiliard de las Unidades Administrativas siguientes:

I. Coordinacién de Informacion de Andlisis de la Demanda Social;
1. Coordinacién de Ordenamiento y Reordenamiento de Tianguis y Comercio en la Via Publica; y
lll. Enlace Administrativo.

CAPITULO PRIMERO

COORDINACION DE INFORMACION Y ANALISIS DE LA DEMANDA SOCIAL

Articulo 329. La Coordinacion de Informacién y Analisis de la Demanda Social estara a cargo de una persona
Titular que sera responsable de la conduccion, supervisién y ejecucién de las facultades y atribuciones conferidas.

Articulo 330. La persona Titular de la Coordinacién de Informacion y Andlisis de la Demanda Social, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

I. Analizar los escenarios sociopoliticos del Municipio para promover estrategias y acciones que fortalezcan

la gobernabilidad;

IIl. Establecer y operar estrategias de investigacion e informacién que contribuyan a preservar la integridad,
estabilidad y sustento de la gobernabilidad democratica;

III. Intervenir en la solucion de conflictos en el @mbito municipal;

IV. Atender y apoyar a las Autoridades Auxiliares Municipales en la elaboracion de sus programas de trabajo;

V. Brindar atencion y orientacion a las personas Titulares de las Delegaciones Municipales, a los integrantes///f/')
de los Consejos de Participacion Ciudadana, Asociaciones de Colonos, Asociaciones Religiosas, -
Organizaciones de la Sociedad Civil y a cualquier otro organismo representativo social o comunitario que Io(
requiera; .

VL. Asistir y vigilar los operativos de verificacion y supervision de ferias y eventos masivos;

VII. Recibir las solicitudes de permisos para la realizacién de eventos publicos y privados que se desarrollen

en la via publica para determinar la viabilidad;

VIIl. Elaborar los proyectos de permisos o autorizaciones para la realizacién de espectaculos, eventos '\
publicos o instalacion de juegos o diversiones en el Municipio, conforme a la normatividad aplicable; N} A
IX. Vigilar que los espectaculos, eventos publicos o juegos y diversiones se realicen conforme al permiso o \/
autorizacion otorgada, de acuerdo con las disposiciones normativas aplicables, y reportar inmediatamente |/ /\‘
cualquier incumplimiento al area competente; il
X. Elaborar los proyectos de permisos para la realizacion de filmaciones, audiciones, grabaciones y locaciones
audiovisuales, en coordinacién con las demas Unidades Administrativas involucradas; ‘
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XI. Utilizar los mecanismos de participacion necesarios para conocer la opinion ciudadana; y
XIl. Las deméas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

Articulo 331. La persona Titular de la Coordinacién de Informacion y Analisis de la Demanda Social para el
despacho de sus facultades y atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

I. Area de Concertacion;

Il. Area de Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S) y representativas de la Sociedad Civil (O0SC.);
IIl. Area de Asuntos Religiosos; y

IV. Area de Consejos de Participacién Ciudadana y de Autoridades Auxiliares;

SECCION PRIMERA
DEL AREA DE CONCERTACION

Articulo 332. El Area de Concertacion estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccién, supervisién y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

Articulo 333. La persona Titular del Area de Concertacion, tendra las facultades y atribuciones siguientes:

I. Mediar en conflictos que se presenten en el &mbito municipal;

II. Intervenir en la solucién de conflictos cuando cualquier instancia del Gobierno Municipal lo solicite;

lll. Analizar situaciones de conflicto, elaborar una agenda de riesgos y proponer alternativas de solucion para
su consideracién y autorizacion;

IV. Coordinar la atencién de los conflictos y asuntos acordados en las mesas de trabajo con actores politicos
y representantes de grupos inconformes, con el fin de facilitar su solucion;

V. Actuar como instancia mediadora entre un grupo en movilizacion y la Dependencia u organismo
correspondiente, cuando la movilizacién tenga como fin presionar para obtener respuesta o solucioén a sus
peticiones;

VL. Vigilar el registro y seguimiento de las demandas ciudadanas que ingresen o sean turnadas a esta Area;

y
VIl. Las demés que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

SECCION SEGUNDA

DEL AREA DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES (ONG'S) Y REPRESENTATIVAS
DE LA SOCIEDAD CIVIL (0SC)

Articulo 334. El Area de Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S) y representativas de la Sociedad Civil
(OSC) estara a cargo de una persona Titular que seré responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de
las facultades y atribuciones conferidas.

Articulo 335. La persona Titular del Area de Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S) y representativas de |
la Sociedad Civil (OSC), tendra las facultades y atribuciones siguientes:

Tlalnepantla de Baz;
Il. Atender a las Organizaciones de la Sociedad Civil y dirigir sus demandas a la instancia adecuada. e

I. Mantener un registro actualizado de las Organizaciones de la Sociedad Civil con domicilio u operacion en /
\

lll. Mantener contacto permanente con las Organizaciones de la Sociedad Civil; (

>
IV. Proponer programas, acciones y estrategias de atencion a las Organizaciones de la Sociedad Civil %Le/ 2
impacten en la gobernabilidad democratica; /
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V. Orientar a la ciudadania que desee formar una organizacién de la sociedad civil y lo solicite;

VI. Asesorar a las Organizaciones de la Sociedad Civil;

VII. Vigilancia y seguimiento al impacto de cada Organizacién de la Sociedad Civil;

VIII. Fungir como enlace entre las Organizaciones de la Sociedad Civil y las diversas Autoridades Municipales
cuando sea requerida su intervencion;

IX. Atender los reportes de asociaciones civiles sobre dafios causados a bienes de propiedad municipal en
su comunidad;

X. Llevar el registro de las Asociaciones de Colonos;

XI. Atender a las asociaciones de colonos existentes y segun sus demandas, dirigirlas a la instancia adecuada;
XII. Mantener contacto permanente con las asociaciones de colonos;

XIlI. Apoyar a la ciudadania que desee formar una asociacion de colonos en su comunidad;

XIV. Vigilancia y seguimiento al impacto de cada asociacién de colonos en la comunidad de su competencia;
XV. Mediar y conciliar, a peticién de parte, en conflictos entre miembros de asociaciones de colonos;

XVI. Promover el fortalecimiento de capacidades y competencias de la ciudadania para su participacion en
los procesos de gobernanza;

XVII. Fortalecer el valor publico de los procesos de participacién ciudadana y gobierno ciudadano;

XVIII. Impulsar, fortalecer y asegurar la participacion ciudadana en la formulaciéon y seguimiento de las
politicas publicas municipales; y

XIX. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

SECCION TERCERA

DEL AREA DE ASUNTOS RELIGIOSOS

Articulo 336. El Area de Asuntos Religiosos estaré a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccién, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

Articulo 337. La persona Titular del Area de Asuntos Religiosos, tendra las facultades y atribuciones siguientes:

I. Promover el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia de culto publico dentro
del Municipio;

1. Ejecutar acciones para fortalecer y desarrollar las relaciones entre el gobierno municipal y las asociaciones,
agrupaciones, iglesias y demas organizaciones de caracter religioso;

Il. Desarrollar programas y acciones acordes con la politica del gobierno municipal en materia religiosa;

IV. Proponer y coordinar estrategias de colaboracion con las asociaciones religiosas, agrupaciones, iglesias
y otras instituciones religiosas, para que contribuyan a la reconstruccién del tejido social en el Municipio;

V. Representar al gobierno municipal y actuar en su nombre, con apego a las leyes aplicables y ordenamientos
de la materia, en la relacién con las entidades religiosas;

Coadyuvar con iglesias, agrupaciones y organizaciones religiosas en sus solicitudes de registro
constltutlvo ante las instancias correspondientes y otros tramites administrativos; e
VII. Recibir y emitir una opinién no vinculante sobre las solicitudes y peticiones de asociaciones rel|g|os/s i
(directamente o a través de particulares) para realizar actos y festividades de culto publico fuera de templos
o iglesias. Esto con el fin de que puedan tramitarse, ante el titular de la Direccién de Gobierno y demé(
Dependencias facultadas, los permisos y autorizaciones correspondientes en materia de eventos, conforme
a la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su Reglamento;

VIII. Elaborar un catalogo de Asociaciones Religiosas, iglesias, agrupaciones y demas instituciones religiosas
presentes en el Municipio, con el objetivo de asistirlas segun sus necesidades especificas;

IX. Vincular a los feligreses y asociados con la Administracién Publica Municipal, canalizando las solicitudes
ciudadanas a las Dependencias y Entidades encargadas de atenderlas; /,
X. Orientar y servir como instancia conciliadora entre las Autoridades Auxiliares, Delegaciones y las /
asociaciones religiosas, para fomentar la tolerancia religiosa; y

XIl. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica. Tlalnepantla
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SECCION CUARTA

DEL AREA DE CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA Y AUTORIDADES AUXILIARES

Articulo 338. El Area de Consejos de Participacion Ciudadana y de Autoridades Auxiliares estara a cargo de una
persona Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones
conferidas.

Articulo 339. La persona Titular del Area de Consejos de Participacién Ciudadana y de Autoridades Auxiliares,
tendra las facultades y atribuciones siguientes:

I. Llevar el registro de los Consejos de Participacion Ciudadana y Autoridades Auxiliares;

II. Participar en la organizacion de las elecciones de Consejos de Participacién Ciudadana;

Ill. Impartir capacitacion y asesoria sobre sus funciones a los Consejos de Participacion Ciudadana;

IV. Atencién y seguimiento a las quejas, renuncias y suplencias de los integrantes de los Consejos de
Participacion Ciudadana y Autoridades Auxiliares;

V. Atender a los Consejos de Participacion Ciudadana y Autoridades Auxiliares, canalizando sus demandas
a la instancia adecuada;

VI. Participar en la comunicacion a los Consejos de Participacion Ciudadana y Autoridades Auxiliares sobre
las giras o eventos que se realicen en su comunidad;

VII. Atender los reportes de los Consejos de Participacion Ciudadana sobre dafios a bienes de propiedad
municipal en su comunidad;

VIII. Atender los reportes de los Consejos de Participacion Ciudadana sobre cualquier accion u omisién que
implique una infraccion a los reglamentos municipales;

IX. Mediar y conciliar intereses en conflicto relacionados con los Consejos de Participacion Ciudadana;

X. Llevar el registro de las Autoridades Auxiliares;

XI. Mantener contacto permanente con las Autoridades Auxiliares;

XII. Apoyar a la ciudadania que participe como autoridad auxiliar representativa;

XIII. Asesorar a las Autoridades Auxiliares; 15
XIV. Vigilancia y seguimiento al desempefio de las Autoridades Auxiliares;

XV. Atender los reportes de las autoridades auxiliares sobre dafios a bienes de propiedad municipal en su

comunidad; ”

XVI. Atender los reportes de las Autoridades Auxiliares sobre cualquier acciéon u omisién que implique una
infraccién a los reglamentos municipales; y

XVIl. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

CAPITULO SEGUNDO
COORDINACION DE ORDENAMIENTO Y REORDENAMIENTO DE TIANGUIS Y COMERCIO EN /}7
LA ViA PUBLICA. c/

Articulo 340. La Coordinacion de Ordenamiento y Reordenamiento de Tianguis y Comercio en la Via Publica
estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la conduccion, supervisién y ejecucién de las
facultades y atribuciones conferidas.

Articulo 341. La persona Titular de la Coordinacion de Ordenamiento y Reordenamiento de Tianguis y Comercio |
en la Via Publica, tendra las facultades y atribuciones siguientes: ’
/

\

/

I. Proponer y promover a la Direccién de Gobierno el ordenamiento publico que se realiza en los tianguis y
comercio en la via publica, asi como fijar lugares y dias en que deban colocarse los tianguis siempre que no ~

\
se consideren un obstaculo para el transito de peatones y vehiculos, y no constituya una molestia para los
habitantes del Municipio; proponiendo la forma, color y dimensiones que determine la Direccion de Gobierno;
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1. Proponer a la persona Titular de la Direccion de Gobierno las politicas publicas y normas que regulen la
actividad comercial en los tianguis y comercio en la via publica;

lll. Elaborar, proponer y coordinar programas y acciones para la modernizaciéon y mejoramiento integral de
los tianguis y comercio en la via publica;

IV. Elaborar, proponer y coordinar los bazares, y exposiciones, asi como proyectos y programas encaminados
a incentivar e impulsar el ordenamiento en los tianguis y comercio en la via publica;

V. Elaborar y organizar estrategias que regulen la ubicacién, reubicacion o retiro de tianguis y comercios en
via publica;

VI. Ordenar y supervisar las verificaciones que llevé a cabo el Area de Verificacién en Materia de Via Publica
y Tianguis;

VII. Ordenar el retiro de puestos fijos y semifijos en la via publica, asi como tener a su cargo el resguardo de
los mismos y de la mercancia retirada, cuando asi proceda;

VIII. Elaborar los oficios para la habilitacion de dias y horas que faculten a los verificadores para llevar a cabo
las diligencias correspondientes;

IX. Auxiliar a la Unidad de Verificacion Administrativa Municipal en la elaboracién e implementacién de
operativos para la verificacion en materia de comercio;

X. Remitir a la Unidad de Verificacion Administrativa Municipal los expedientes formados con motivo del
resguardo de mercancias, puestos fijos y semifijos, para la sustanciaciéon de los procedimientos
administrativos que correspondan; y

Xl. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.

Articulo 342. La persona Titular de la Coordinacion de Ordenamiento y Reordenamiento de Tianguis y Comercio
en la Via Publica para el despacho de sus facultades y atribuciones, se auxiliara de la Unidad Administrativa
siguiente:

1. Area de Verificacion en Materia de Via Publica y Tianguis.

SECCION PRIMERA

AREA DE VERIFICACION EN MATERIA DE ViA PUBLICA Y TIANGUIS

Articulo 343. El Area de Verificacién en materia de Via Publica y Tianguis estara a cargo de una persona Titular
que sera responsable de la conduccién, supervision y ejecucién de las facultades y atribuciones conferidas.

Articulo 344. La persona Titular del Area de Verificacién en materia de Via Publica y Tianguis, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

T )
I. Verificar que los servidores publicos adscritos al area se presenten debidamente identificados para la i
practica de cualquier diligencia; o /

II. Solicitar el auxilio de la fuerza publica, en caso de ser necesario, al momento de realizar las verificaciones =~
propias de sus facultades;

lll. En caso de ser necesario, resguardar mercancia, puestos fijos y semifijos, siendo el responsable de los
mismos; \

IV. Designar a las y los verificadores que practicaran la diligencia; \ P
V. Realizar el programa de verificacion, en conjunto con la Coordinacién de Ordenamiento y Reordenamiento <  P
de Tianguis y Comercio en Via Publica a efecto de llevar un control de los puestos fijos y semifijos a verificar; //
VI. Elaborar un Padrén de Datos de los puestos fijos y semifijos en la via publica, asi como de los tianguisen =/ |
el territorio municipal;

VII. Auxiliar a la Coordinacion de Ordenamiento y Reordenamiento de Tianguis y Comercio en la Via Publica
en la elaboracién e implementacion de operativos para la verificacion en materia de Comercio en Via Publica
y Tianguis;

VIII. Integrar los expedientes formados con motivo del retiro de puestos fijos, semifijos y mercancia que hayan
sido resguardados; y
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IX. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el drea de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.

CAPITULO TERCERO
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 345. El Enlace Administrativo estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la

conduccidn, 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, Visién y Valores Organizacionales

OBJETO SOCIAL

Instruir ademés de fortalecer el vinculo con las y los tlalnepantlenses asi como el Gobierno Municipal para
promover con absoluto respeto la democracia, sus valores en materia de participacion ciudadana, asi poder
garantizar una buena gobernanza para poder intervenir en la solucién de los conflictos o acontecimientos que
pudieran poner en riesgo la gobernabilidad, asi como la integridad de las y los tlalnepantlenses. Esto mediante la
priorizacién de las necesidades de las comunidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz, y canalizando a las
dependencias correspondientes para dar seguimiento a dichas solicitudes emitidas por los representantes de las
comunidades, organizaciones civiles, iglesias y/o agrupaciones de caracter religioso, del Municipio de
Tlalnepantla de Baz con el fin de fortalecer el tejido social y el progreso comun.

VISION

Ser una Dependencia Gubernamental, que tenga el enfoque primordial para el uso de sus ejercicios y/o
facultades, asegurando que la Direccion de Gobierno actue con responsabilidad, transparencia y conforme a
derecho, brindando una atencién profesional y de calidad para planear, organizar, programar y coordinar.

VALORES ORGANIZACIONALES

o Etica: Todo el personal servidor publico adscrito a la Direccion de Gobierno debe ejercer sus funciones con
diligencia, conciencia, madurez de juicio, responsabilidad ademas el sentido del deber ser, enfocado en los
actos de humanidad, esto es, la rectitud moral de su actuacion.

e Empatia: La Direccion de Gobierno debe tener la capacidad de ponerse en lugar de las y los tlalnepantlenses,
asi como representantes de las comunidades para poder analizar, comprender, canalizar sus necesidades
y/o inquietudes a las Dependencias y Unidades Administrativas adscritas al Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz.

e Respeto: El personal servidor publico adscrito a la Direccidén de Gobierno debe actuar siempre reconociendo
la dignidad y los derechos de todas las personas en general, que permita la coexistencia pacifica, justa
ademas equilibrada.

e Tolerancia: Es uno de los valores esenciales en la Direccion de Gobierno en el sistema democratico, donde
implica el respeto, y la aceptacion de la diferencia de idea, pensamiento, culturas, religién, edad, sexo, que
permita poder mantener la paz social en el dialogo constructivo.

e Integridad: El| personal servidor publico adscrito a la Direccion de Gobierno debe demostrar un— >
comportamiento ético, honesto y transparente en todas sus acciones, garantizando que sus decisiones y /
procesos sean coherentes con los principios de la justicia del bien comun. (

o Eficacia: Las actividades realizadas dentro de esta Dependencia, deben ser dirigidas a obtener los resultados
esperados de manera adecuada, es decir, logrando el propdsito de sus objetivos. \

e Legalidad: Todas las acciones y decisiones de la Direcciéon de Gobierno deben basarse estrictamente en la AV
legislacion vigente, garantizando que se cumpla el marco normativo, se protejan los derechos y recursos ./ /
publicos. /

e Objetividad: La direccion de Gobierno, debe actuar de manera neutral, basando sus conclusiones y'/
decisiones en hechos verificables ademas de pruebas claras, sin que sus juicios se vean afectados por
opiniones o emociones personales.

Tlalnepantia
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Profesionalismo: El personal servidor publico adscrito a la Direccién de Gobierno debe contar con las
habilidades, conocimientos y competencias necesarios para realizar su labor de manera adecuada,
manteniendo un alto nivel de formacién y actualizacién en sus areas de especializacion.

Honradez: La Direccion de Gobierno, debe actuar con transparencia y rectitud, evitando cualquier
comportamiento que pueda comprometer la confianza publica, garantizando que los recursos sean
administrados con total honestidad.

Lealtad: El personal servidor publico adscrito a la Direccién de Gobierno, debe ser leal a la misién de la
entidad, actuando siempre en defensa de los intereses publicos y el bienestar de la comunidad, sin permitir
que intereses personales o de terceros interfieran en su trabajo.

o

J
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V. Organigrama

Coordinacion de Informacion y

Direccion de Gobierno

Enlace Administrativo

Coordinacion de Ordenamiento y
Reordenamiento de Tianguis y

Analisis de la Demanda Social

Area de Concertacion

Area de Consejos de

Area de Asuntos Religiosos Participacion Giudadana y

Autoridades Auxiliares

Tlalnepantia

4

nuestra ciudad
2025-2027

Comercio en la Via Publica

Area de Verificacién en
Materia de Via Publica y
Tianguis

Miércoles 24 de junio de 2026



-

VI. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas
De la Direcciéon De Gobierno
Objetivo:

Garantizar la gobernabilidad y el orden social en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, mediante la coordinacion
de procesos democraticos inclusivos, la atencién oportuna a la demanda social y la regulacién eficiente del
comercio en via publica; con el fin de fortalecer la participacién ciudadana y consolidar una relacion responsable
y de confianza entre la sociedad y el Gobierno Municipal, bajo los principios de legalidad y paz social.

Funciones:

1. Preservar la gobernabilidad del Municipio, mediante el respeto absoluto a la legalidad y el fortalecimiento de
la representacion popular.

2. Atender a la problematica planteada, por representantes de las comunidades, organizaciones civiles,
representantes de Iglesias o agrupaciones de caracter religioso del Municipio de Tlalnepantla de Baz Estado
de México.

3. Consolidar la estabilidad social y garantizar que la voz las y los tlalnepantlenses sea escuchada y tomada en
cuenta, para la solucién de sus peticiones sobre necesidades sociales.

4. Elaborar el proyecto de convocatoria, asi como los procedimientos electivos, para la eleccién de los Consejos
de Participacion Ciudadana y Autoridades Auxiliares.

5. Vigilar y Coordinar el procedimiento electivo de los Consejos de Participacion Ciudadana y/o Autoridades
Aucxiliares.

6. Realizar recorridos en las colonias del Municipio, con el objeto de conocer las problematicas sociales, y asi
buscar las alternativas de solucion, en colaboracion con las demas Dependencias y Unidades Administrativas
adscritas a la Administracién Publica Municipal.

7. Dictaminar la procedencia de permisos para espectaculos y eventos publicos, verificando el cumplimiento de
los requisitos legales para salvaguardar el orden del Municipio.

8. Ejecutar acciones de ordenamiento, reubicacién y regulacién del comercio en via publica y mercados,
actuando de manera prioritaria ante la demanda social y la necesidad de liberar espacios comunes.

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

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

De la Coordinacion de Informacion y Analisis de la Demanda Social

Objetivo: /,

/,—’ .

Preservar la estabilidad y gobernabilidad democratica en el territorio Municipal, para poder brindar la mejor &
atencion y orientacion a las personas Titulares de las Delegaciones Municipales y a las personas integrantes de

los Consejos de Participacién Ciudadana, Asociaciones de Colonos, Asociaciones Religiosas, Organizaciones de

la Sociedad Civil y todo tipo de organismo representativo social o comunitario que lo requiera; asi poder intervenir

en la solucién de problemas y/ o conflictos que se susciten en el ambito municipal.

J

P
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Funciones

1. Monitorear diariamente los escenarios sociopoliticos del municipio para elaborar reportes de informacién que
permitan a la Direccion de Gobierno anticipar riesgos y disefiar estrategias preventivas de gobernabilidad.

2. Intervenir en la atencion de conflictos sociales y comunitarios, actuando como mediador inicial para evitar el
escalamiento de las problematicas en el territorio municipal.

3. Canalizar las inquietudes y peticiones de las comunidades a las Areas correspondientes del Ayuntamiento,
mediante el monitoreo constante de las comunidades apoyandose con las Autoridades Auxiliares.

4. Coordinar los procesos de eleccién de los organismos representativos comunitarios, acorde con las
disposiciones legales aplicables.

5. Supervisar el desarrollo de ferias, espectaculos, y eventos masivos de manera permanente, verificando que
los organizadores cumplan con las condicionantes del permiso otorgado para garantizar la seguridad de los
asistentes.

6. Establecer canales de comunicacion y atencion directa con asociaciones religiosas y de colonos para
canalizar sus peticiones hacia las areas operativas del municipio.

7. Asesorar técnicamente a las Autoridades Auxiliares Municipales y organizaciones en la elaboracién de su
programa de trabajo.

8. Dictaminar la viabilidad de las solicitudes para eventos publicos, privados, filmaciones en la via publica,
elaborando proyectos de permiso correspondientes conforme a la demanda ciudadana.

9. Emitir los dictdmenes de factibilidad para la instalacién y operaciéon de mercados publicos, tlangws y comercio
en via publica, evaluando el impacto social y por la normatividad aplicable.

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 Direccion y en
Su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Concertacion

Objetivo:

Preservar la paz social y el orden publico en el Municipio a través de la mediacion politica y la concertacion directa
entre los diversos actores sociales, grupos en movilizacion y las dependencias gubernamentales, asegurando
soluciones concertadas que prevengan crisis institucionales y fortalezcan la gobernabilidad.

Funciones:

Intervenir en la solucion de crisis sociales a solicitud de cualquier instancia del Gobierno Municipal, actuando

como facilitador del dialogo para canalizar las demandas hacia las Dependencias y Unidades Administrativas
correspondientes.

Analizar la situacion de conflictos, identificando posibles focos de conflicto para proponer alternativas de
solucién en el territorio municipal.

Proponer las alternativas de solucion para la consideracion y autorizacion superior.
Dar seguimiento a los conflictos y asuntos convenidos en las mesas de trabajo.

Intervenir como instancia mediadora entre el grupo social y la dependencia u organismo competente,
referente al tema, cuando la situacion pueda generar un conflicto a la gobernabilidad del Ayuntamiento, para
dar opciones y poder solucionar sus peticiones.

Realiza recorridos en las comunidades a peticion de los ciudadanos y/o autoridades auxiliares.
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7. Establecer mesas de trabajo con actores politicos y representantes de grupos inconformes, coordinando el
seguimiento de los acuerdos alcanzados para asegurar su cumplimiento en los plazos pactados.

Apoyo en las gestiones solicitadas ya sea por parte de los ciudadanos y/o autoridades auxiliares.
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 Direccién y en
Su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S) y Representativas de la Sociedad
Civil (0.8.C.)

Objetivo:

Establecer mecanismos para fortalecer la participacion de las y los tlalnepantlenses organizada en el territorio
Municipal, mediante la profesionalizacién, vinculacion y acompariamiento técnico de las Organizaciones de la
Sociedad Civil y Asociaciones de Colonos, para asegurar su contribucion a la gobernanza democratica del
municipio.

Funciones:

1. Integrar y actualizar el registro actualizado de las Organizaciones de la Sociedad Civil y Asociaciones de
Colonos que tengan su domicilio o que operen en Tlalnepantla de Baz.

2. Canalizar a las diferentes Organizaciones de la Sociedad Civil y turnar sus demandas a la instancia
adecuada.

Coordinarse permanente con las Organizaciones de la Sociedad Civil y Asociaciones de Colonos.

Proponer programas, acciones y estrategias de atencion a las Organizaciones de la Sociedad Civil que
incidan en la gobernabilidad democrética.

5. Orientar a las y los tlalnepantlenses que deseen formar una organizacién de la Sociedad Civil y que asi
lo solicite.

Asesorar a las Organizaciones de la Sociedad Civil.

Fungir como enlace entre las Organizaciones de la Sociedad Civil y las diversas Autoridades Municipales
cuando se requiera su intervencion.

8. Atender al reporte de las Asociaciones Civiles respecto del dafio causado a cualquier bien de propiedad
Municipal que se encuentre en su comunidad.

9. Atender a las Asociaciones de Colonos ya existentes y de acuerdo con sus demandas turnarlas a la
instancia adecuada.

10. Apoyar a las y los tlalnepantlenses que deseen formar una Asociacion de Colonos en su comunidad. il //7

11. Vigilar y dar seguimiento al impacto que cada Asociacién de Colonos tiene en la comunidad de SU//

competencia.

12. Mediar y conciliar, a peticion de los interesados, en los conflictos internos de las asociaciones de colonos,
promoviendo soluciones pacificas que eviten la ruptura del tejido social en los fraccionamientos o
colonias.

13. Capacitar a las y los tlalnepantlenses y a los integrantes de las organizaciones en temas de gobernanza,
transparencia y competencias civicas, para profesionalizar su participacién en la gestion publica.

14. Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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15. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Direccién y
en su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Asuntos Religiosos

Objetivo:

Establecer, fortalecer y desarrollar las relaciones entre el Gobierno Municipal con las asociaciones, agrupaciones,
iglesias y demas organizaciones con cardcter religioso.

Funciones:

Fortalecer las relaciones entre el Gobierno Municipal con las asociaciones, agrupaciones, iglesias y demas
organizaciones con caracter religioso.

2. Desarrollar los programas y acciones que correspondan con la politica del Gobierno Municipal en materia
religiosa.

3. Representar al Gobierno Municipal ante las entidades religiosas en eventos y actos oficiales, actuando bajo
los principios de laicidad y respeto juridico establecidos en la normatividad vigente.

4. Emitir opiniones técnicas no vinculantes sobre las solicitudes para realizar actos de culto publico fuera de los
templos, verificando que cumplan con la Ley de Asociaciones Religiosas para su posterior autorizacion por
las Dependencias y Unidades Administrativas competentes.

5. Colaborar en las solicitudes de registro constitutivo ante las instancias correspondientes y otros tramites
administrativos, en relacion con las iglesias, agrupaciones y las organizaciones religiosas.

6. Orientar y conciliar entre las Autoridades Auxiliares, Delegaciones y las asociaciones religiosas, a efecto de
fomentar la tolerancia religiosa.

7. Realizar recorridos y visitas a las diferentes Iglesias, templos o lugares destinados a la practica de culto
religioso con la finalidad de documentar y establecer un directorio actualizado.

8. Proponer mediante mesas de dialogo las directrices a seguir en base a la normatividad aplicable para
celebraciones, fiestas patronales o cualquier otro acto relacionado con la practica de creencias religiosas,
siempre en apego a la ley.

9. Dar seguimiento y en caso acompafamiento a peticiones, solicitudes o quejas de organizaciones o
particulares que tengan relacion con la practica de culto ante la autoridad municipal.

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 Direccion y en
su caso, persona superior inmediata. /

Del Area de Consejos de Participacién Ciudadana y Autoridades Auxiliares

Objetivo:

Canalizar, dar atencion y seguimiento a las inquietudes y demandas de las Autoridades Auxiliares y los Consejos

de

comunidades; mediar y conciliar conflictos de intereses entre éstos.

Participacion Ciudadana del Municipio de Tlalnepantla de Baz derivadas de las necesidades de sus
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Funciones:

1. Generar una base de datos de los Consejos de Participacion Ciudadana y Autoridades Auxiliares.
2. Capacitar y asesorar sobre sus funciones a los Consejos de Participacién Ciudadana.

3. Atender y generar seguimiento a las quejas, renuncias y suplencias de las personas integrantes de los
Consejos de Participacién Ciudadana y Autoridades Auxiliares.

4. Canalizar a los Consejos de Participacién Ciudadana y Autoridades Auxiliares, de acuerdo con sus demandas
a la instancia adecuada.

5. Comunicar a los Consejos de Participacion Ciudadana y Autoridades Auxiliares acerca de las giras o eventos
que se realicen en su comunidad.

6. Informar del reporte de los Consejos de Participacion Ciudadana del dafio causado a cualquier bien que sea
propiedad Municipal y que se encuentre en su comunidad.

7. Atender al reporte de los Consejos de Participacion Ciudadana de cualquier acciéon u omisién que implique
una infraccion a los reglamentos municipales.

8. Mediar y conciliar intereses en conflicto respecto de los Consejos de Participacion Ciudadana.
9. Mantener contacto permanente con las Autoridades Auxiliares.

10. Apoyar a las y los tlalnepantlenses que participen como autoridades auxiliares representativas.
11. Asesorar a las Autoridades Auxiliares.

12. Vigilar y dar seguimiento al desempefio de las Autoridades Auxiliares.

13. Atender al reporte de las Autoridades Auxiliares, por el dafio causado a cualquier bien, que sea propiedad
municipal, y que se encuentre en su comunidad.

14. Atender al reporte de las Autoridades Auxiliares por cualquier accion u omisién que implique una infraccién a

los reglamentos municipales. 25
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 Direccién y en

Su caso, persona superior inmediata.

De la Coordinaciéon de Ordenamiento y Reordenamiento de Tianguis y Comercio en la Via
Publica

Objetivo: -

Regular, ordenar y supervisar el funcionamiento de mercados, tianguis y cualquier tipo de comercio instalado en— P
la via publica, mediante la implementacion de politicas publicas, programas de reubicacion y acciones de
supervision, con el fin de garantizar la movilidad urbana, el libre transito y la armonia entre el sector comercial y ¢ -

los habitantes del territorio municipal.

Funciones:

1. Determinar los lugares, dias, dimensiones y caracteristicas de los puestos de tianguis y comercio en via /
publica, asegurando de forma permanente que no represente un obstaculo para la movilidad peatonal o ¢
vehicular. \

2. Proponer a la Direccion de Gobierno politicas o lineamientos para la regulacién del comercio informal en la
via publica.
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3. Diseflar y coordinar programas de modernizacion integral para los tianguis y comercios autorizados,
estableciendo orden y sanidad en la via publica.

4. Organizar bazares, exposiciones y proyectos especiales que incentiven el comercio ordenado, gestionando
los espacios y logistica necesaria.

5. Ejecutar estrategias de ubicacion, reubicacion o retiro de comercios en la via publica, actuando de manera
prioritaria ante denuncias ciudadanas o recuperar espacios publicos.

6. Instruir y supervisar los operativos de verificacion realizados por el Area de Verificacién en Materia de Via
Publica y Tianguis, validando que el actuar de los verificadores se apegue a los protocolos legales y derechos
humanos

Autorizar la realizacion de diligencias administrativas para el personal de campo autorizado a través de oficios.

Coordinar el retiro y resguardo de puestos fijos, semifijos y mercancias cuando legalmente proceda,
asegurando el inventario y custodia de los bienes bajo su responsabilidad hasta su entrega a la autoridad
sustanciadora.

9. Remitir los expedientes administrativos y evidencias de resguardo a la Unidad de Verificacion Administrativa
Municipal en un plazo no mayor a 48 horas, para el inicio de los procedimientos legales y la determinacion de
sanciones.

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 Direccion y en
Su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Verificaciéon en Materia de Via Publica y Tianguis
Objetivo:

Ejecutar los actos de inspeccidn y vigilancia del comercio en la via publica y tianguis, mediante procedimientos
administrativos de verificacion técnica y operativa, para asegurar el cumplimiento de la normatividad Municipal y
garantizar el ordenamiento del espacio publico en el municipio.

Funciones:

1. Supervisar que el personal de verificacién se presente debidamente uniformado e identificado con su
credencial oficial vigente en cada diligencia, garantizando la certeza juridica.

2. Planear de forma conjunta con la Coordinacién de Ordenamiento el programa de verificacion, estableciendo
las rutas y sectores prioritarios para el control de puestos fijos, semifijos y tianguistas.

3. Designar formalmente mediante oficio al personal adscrito que funge como verificadores encargados de cada —
comisién, asegurando que cuenten con las 6rdenes de verificacién debidamente fundadas y motivadas para !
el inicio de sus diligencias.

4. Ejecutar las diligencias de verificacion en campo y solicitando el auxilio de la Fuerza Publica cuando I(
integridad del personal o la seguridad del operativo asi lo requieran.

e
/

Efectuar el resguardo de mercancias y puestos (fijos o semifijos) en los casos de incumplimiento normativo. \

N/

Integrar de manera detallada el Padron de Datos de los puestos y tianguis detectados durante las
verificaciones, manteniendo la informacién actualizada para la toma de decisiones estratégicas de la
Direccién de Gobierno.

7. Implementar operativos especiales de verificacion en coordinacion con la unidad de Ordenamiento,
enfocandose en la recuperacién de espacios publicos y la liberacion de vialidades obstruidas por el comercio
informal.
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10.

11

Documentar e integrar los expedientes administrativos derivados del retiro de bienes y mercancias, anexando
las actas circunstanciadas y el inventario correspondiente para su turno inmediato a la autoridad
sustanciadora.

Informar diariamente a la Coordinacién de Ordenamiento sobre los resultados de las verificaciones realizadas,
reportando incidencias, resistencia de particulares o el cumplimiento exitoso de las 6rdenes emitidas.

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 Direccién y en

su caso, persona superior inmediata.

Del Enlace Administrativo

Objetivo:

Administrar con eficiencia, transparencia y perspectiva de género los recursos humanos, financieros, materiales
y tecnoldgicos asignados a la Direccién de Gobierno y mejorar la continuidad operativa de las Dependencias y
Unidades Administrativas de la Direccion de Gobierno.

Funciones:

1

. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Direccién y en

Gestionar ante la Tesoreria y Oficialia Mayor los recursos financieros y suministros materiales necesarios,
tramitando las requisiciones y contratos de servicios que aseguren la operatividad diaria de las Dependencias
y Unidades Administrativas.

Gestionar los recursos materiales, tecnoldgicos, financieros y de capital humano que garanticen la operatividad
de los programas y proyectos a ejecutar en el tiempo requerido y sujeto a la normatividad aplicable,
estableciendo la debida coordinacién con las dependencias competentes.

Elaborar con base en el techo financiero asignado y con perspectiva de género, el Proyecto del Presupuesto
Anual de Egresos sustentado en los objetivos, programas, proyectos de alto impacto, estrategias, lineas de
accién y metas anuales contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal en conjunto con él o la Titular y mandos

medios de la Direccién de Gobierno. 27
Controlar el capital humano de la Direccion, supervisando las incidencias, asistencias y la integracion de la
base de datos de la plantilla, conforme a las politicas de la Oficialia Mayor. ”

Programar y tramitar ante la Oficialia Mayor, las actividades de almacenamiento y suministro de insumos,
material de papeleria, equipo tecnoldgico y demas bienes.

Coordinar la elaboracién, seguimiento y evaluacion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM)
de la Direccion de Gobierno.

Elaborar las Cédulas de Tramites y Servicios para la Mejora Regulatoria.

Actualizar el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles asignados a la Direccién, coordinando con )
Patrimonio Municipal los resguardos, etiquetas, altas por adquisicion y bajas por obsolescencia o siniestro.— H

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

su caso, persona superior inmediata.
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V. Directorio.

Directorio

De la Direccion de Gobierno

Titular de la Direcciéon de Gobierno
C. Aldo Esteban Santoyo Escogido

Titular de la Coordinacion de Informacion y Anadlisis de la Demanda Social
C. Elias Ramon Castillo Galves

Responsable del Area de Concertacién
C. Josafat Hugo Rodriguez Jaramillo

Responsable del Area de Consejos de Participacién Ciudadana y Autoridades Auxiliares
C. Raymundo Ramirez Caballero

Responsable del Area de Asuntos Religiosos
Lic. Juan Carlos Lazaro Jiménez

Responsable del Area de Organizaciones no Gubernamentales (ONG'S) y Representativas de la
Sociedades Civiles (0.S.C.)
Lic. Alberto Cano Moran

Titular de la Coordinacion de Ordenamiento y Reordenamiento de Tianguis y Comercio en la Via
Publica .
Lic. Lenin Pavel Zubiri Alvarez

Responsable del Area de Verificacién en Materia de Via Publica y Tianguis
C. José Alejandro Pérez Canseco

Enlace Administrativo de la Direccion de Gobierno
C.P. Lorena Galvan Zarate
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VIl.Hoja de Actualizacion.

Hoja de Actualizacion

Descripcion

Elaboracién del Manual de Organizacién conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Administracion Publica
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
Junio, 2026. en los Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos de la Administracién Publica 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.

Tlalnepantia

nuestra ciudad
” 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026

25




X. Dictaminacién y Créditos
Dictaminacion y Créditos
El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Gobierno de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, cumple
con los lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo cual la Direccién de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacién dictaminé procedente para que sea implementado y publicado.
La elaboracién del Manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras publicas:

De la Direcciéon De Gobierno

C. Aldo Esteban Santoyo Escogido
Titular de la Direccion de Gobierno

C.P. Lorena Galvan Zarate
Enlace Administrativo

La Dictaminacién 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 Evaluacion

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 Direccion Juridica

Titular de la Subdireccion Juridica Consultiva

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

Direccién de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Lic. José Francisco Mercado Alvarez
Titular de la Direccién de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion

i Lic. Jesus 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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© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2025-2027.
Direccién de Gobierno

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Colonia: Tlalnepantla Centro,

Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000.

Teléfono: 55 53 66 38 00. Ext. 3752.

Direccién de Gobierno.

Junio, 2026.

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

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizara siempre
y cuando se dé crédito correspondiente a la fuente.
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I. Presentacion.

El presente Manual de Procedimientos constituye el instrumento rector que norma el quehacer diario de la
Direccion de Gobierno del Municipio de Tlalnepantla 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 publicos y fortalezca la rendicidn de cuentas, en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Este manual tiene como propoésito fundamental establecer los lineamientos claros y precisos para la correcta
ejecucion de las funciones encomendadas a la Direccién de Gobierno, documenta de manera sistematica cada
uno de los procedimientos relacionados con el cumplimiento de su funcion, asi como de su visién. Al definir
responsabilidades, flujos de trabajo y mecanismos de control, se convierte en una herramienta indispensable para
la modernizacion administrativa del gobierno municipal.

Entre sus objetivos especificos destacan: homologar los criterios operativos en todas las unidades administrativas
que conforman la Direccion de Gobierno; facilitar la induccién y capacitacion del personal de nuevo ingreso;
optimizar el uso de los recursos mediante la eliminacion 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 Direccion de Gobierno, incluyendo todas
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 ciudadania 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 y los responsables de su ejecucion.
Esta sistematizacién permite que cualquier persona servidora publica 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 Direccion de Gobierno asume el
compromiso de difundir su contenido entre todo el personal y de velar por su estricto 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 publica
municipal, estableciendo bases so¢lidas para la toma de decisiones, la optimizacion de recursos y la mejora
continua de los procesos. Su implementacidn contribuira significativamente al logro de los objetivos estratégicos
planteados en el Plan de Desarrollo Municipal, beneficiando directamente a la poblacién mediante una gestién
publica mas &gil y transparente.
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Il. Objetivo General

Establecer y definir la estructura orgénica, funciones y atribuciones, niveles de responsabilidad y lineas de
coordinacién de las areas que la integran la Direccion, con la finalidad de fortalecer la organizacion interna,
optimizar los procesos administrativos, asi como garantizar el adecuado cumplimiento de las facultades y
responsabilidades conferidas, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior de la Administracién Pablica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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lll. Descripcion de los Procedimientos.

De la Direccion de Gobierno.
Coordinacion de Informacién y Analisis de la Demanda Social.

I. Nombre del Procedimiento

P1. Permiso para realizar espectaculos, Eventos Publicos, Instalacién de Filmaciones,
Audiciones, Grabaciones, Locaciones, Audiovisuales e Instalacién de Juegos o Diversiones en
el Municipio.

Il. Objetivo

Evaluar, dictaminar y determinar la factibilidad de riesgo social para la emision de permisos solicitados para la
realizacion de espectaculos, eventos publicos, instalacion de juegos o diversiones, filmaciones, audiciones,
grabaciones, locaciones audiovisuales y eventos sociales de caréacter publico en festejos de parroquias, iglesias
o santos patronos, mediante la recepcion y revisién del escrito de solicitud, verificacién del cumplimiento de
requisitos, consulta ciudadana, inspeccion del espacio propuesto y emision del resolutivo correspondiente, a fin
de garantizar el orden publico y la seguridad social.

lll. Referencias
Federal:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
5 de febrero de 1917, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de febrero de 2004, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16
de julio de 2025, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; Publicada en el Diario Oficial de la Federacion,
02 de agosto de 2006, y sus reformas y sus adiciones.

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

e Codigo Civil Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 26 de mayo de 1928, y sus
reformas y adiciones.

Estatal:

-

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta /

del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas y sus adiciones.

e Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios; Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 7 de marzo de 2000, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 22 de noviembre de 2023, y sus reformas y sus adiciones.
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e Ley Organica Municipal del Estado de México; Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Publicada en “Gaceta del Gobierno”, el 20 de mayo de 2017, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Publicada en la “Gaceta
del Gobierno”, el 18 de mayo de 2016, y sus reformas y sus adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
13 de diciembre de 2001, y sus reformas y sus adiciones.

e Codigo Civil del Estado de México; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de junio
de 2002, y sus reformas y sus adiciones.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y sus adiciones.

e Cddigo de Procedimientos Administrativo para el Estado de México y Municipios; Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997, y sus reformas y sus adiciones.

Municipal:

e 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;
Publicado en la Gaceta Municipal el No.1, el 1° de enero de 2026, y sus reformas y sus adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Publicado en la Gaceta Municipal No. 20, Volumen 01, de fecha 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones

Consulta ciudadana: es la actividad realizada en el sector correspondiente para conocer la opinién de la
poblacioén respecto a la realizacion del evento solicitado.

Dependencias competentes: Areas de la administracion publica a las que se turna el oficio cuando la factibilidad
resulta positiva, para la continuacion del tramite.

El Portal Ciudadano de Tramites y Servicios: es la plataforma digital que concentra la totalidad de Tramites y
Servicios que ofrece el Gobierno Municipal a la ciudadania y que constituye el medio digital oficial para consultar
Yy, en su caso, solicitar desde el mismo sitio Tramites y Servicios que se encuentren disponibles en linea.

Espectaculo: Evento artistico, cultural, recreativo o de entretenimiento dirigido al publico.
Evento publico: Actividad abierta a la poblacién en general que se realiza en espacios publicos o privados con
acceso publico.

Evento social de caracter publico: Reunién o celebracion abierta al publico en general, organizada con fines
sociales o comunitarios.

Factibilidad de Riesgo Social: Dictamen técnico-administrativo mediante el cual la autoridad competente evalta
la probabilidad de que determinados factores, conductas, eventos o actividades generen afectaciones a la
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estabilidad social, la seguridad, la convivencia comunitaria, el bienestar de la poblacién o la gobernabilidad
institucional, determinando la viabilidad de su autorizacién con base en la revisién de requisitos, consulta
ciudadana y verificacion del espacio fisico, a fin de prevenir impactos negativos al orden social y al interés publico.

Festejos de parroquias, iglesias o santos patronos: Celebraciones religiosas y comunitarias realizadas con
motivo de festividades patronales.

Festividades patronales: Celebraciones religiosas, culturales y sociales organizadas por parroquias, iglesias o
comunidades en honor a un santo patron, cuya realizacion en via publica requiere autorizacion.

Filmaciones, audiciones, grabaciones y locaciones audiovisuales: Actividades relacionadas con la
produccion de contenidos audiovisuales que implican uso de espacios fisicos.

Fuente de Informacion: Identificacion de los registros fisicos y/o magnéticos, de las fuentes que se relacionen
con las etapas de un proceso y/o procedimiento.

Gestionar: Accién de tramitar y/o remitir las solicitudes o tramites ciudadanos ante las dependencias de esta
administracion Publica Municipal.

Indicador: Valor concreto que permite establecer comportamientos y tendencias, su medicion puede ser
cuantitativa o cualitativa y en un periodo determinado de tiempo.

Jefe de Sector: Autoridad auxiliar municipal designada por el Ayuntamiento, encargada de apoyar a la
administracion publica municipal y servir de enlace entre la poblacion y el gobierno municipal dentro del sector
territorial asignado.

Juegos o diversiones: Instalaciones mecanicas, electromecanicas o recreativas destinadas al entretenimiento
temporal.

Meta: El cumplimiento al objetivo.

Persona solicitante: Persona fisica o moral que solicita, mediante escrito libre presentado en Oficialia de Partes,
la emisién de un permiso para la realizacién de un evento o actividad publica.

Procedimiento: Son las etapas estructurales sefialadas en la norma, que de manera organizada llevan a la
culminacion de un tramite o solicitud.

Proceso: Conjunto de actividades planificadas que implican la generacién de resultados.

Producto o Servicio: Resultado de un proceso.

Responsable del Analisis de Factibilidad de Riesgo Social: Nombre del perfil encargado de realizar el andlisis
de Factibilidad de Riesgo Social. <

Respuesta al peticionario: Nombre de los documentos (informes, formatos, sistemas), en los cuales estaran
disponibles los resultados de procedencia de la peticion.

Sector: Division territorial del municipio integrada por un conjunto de manzanas o secciones, establecida para
facilitar la organizacién, representacién y atencion administrativa.

—>

Seguimiento: Accion de revision de las etapas o tiempos procedimentales con el objeto de saber la fase en que | \

se encuentra el tramite o asunto en comun.
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V. Responsabilidades

La persona solicitante debera:
Elaborar el escrito de solicitud, realizar el pago correspondiente ante la Tesoreria Municipal y entregar copia.

El personal adscrito a la de Oficialia de Partes debera:
Revisar y recibir que el escrito cuente con todos los requisitos necesarios y canalizarlo a la Direccién de Gobierno.

El personal adscrito a la Direccion de Gobierno debera:
Recibir, registrar en el sistema, entregar la peticién, asi como el Dictamen y turnarlo a la Direccién de Gobierno.

El Titular de la Direccién de Gobierno debera:
Recibir peticion y revisa que se trate de un analisis de riesgo social, remitir mediante oficio al area correspondiente
y emitir el permiso con sello y firma.

El Titular de la Coordinacién de Informacion y Analisis de la Demanda Social debera:
Realizar el andlisis para determinar el tipo de evento y factibilidad de riesgo social.

El Titular de la Unidad de Verificacion Municipal (UVAMUN) debera:

Recibir oficio de la Direccién de Gobierno y turna a las areas correspondientes, emitir linea de captura para pago
a la Tesoreria Municipal.

Jefe de Sector debera:

Realizar la consulta ciudadana y la verificacion fisica del espacio donde se pretende llevar a cabo el evento
solicitado, a fin de evaluar y determinar la factibilidad de riesgo social.

VI. Insumos

1. Solicitud ingresada por escrito, mediante Oficialia de Partes, dirigida al Director de Gobierno. Indicando
motivo, tipo de evento, direccién, horario y teléfono, el cual debe de entregarse con 15 dias habiles de
anticipacion a la realizacién del evento.

2. ldentificacion oficial, con domicilio en Tlalnepantla (Credencial para votar, pasaporte), de la persona
responsable del evento.

3. Programa Interno de Proteccion Civil y dictamen estructural debidamente elaborado y validado.
4. Carta del parroco que autorice a instalacion de la feria.

5. Pdliza de seguro vigente, que cubra posibles dafios a terceros durante la instalacion y operacion de la
feria.

VIl. Resultados

VIIl. Interaccion con otros procedimientos

Procedimiento Inherente a la Direccion Juridica (UVAMUM)

Procedimiento Inherente a la Tesoreria Municipal

Proyecto Permiso o autorizacion % ;

\
\
Procedimiento inherente a la Secretaria del Ayuntamiento (Oficialia de Partes). /,/
N
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IX. Politicas

La atencion en la oficina es de 9:00 a 18:00 hrs. de lunes a viernes.

La solicitud se debera presentar por lo menos con 15 dias habiles de anticipacion.
Tiempo de respuesta 5 dias habiles antes del evento.

El escrito libre con los siguientes requisitos:

Identificacion oficial: Credencial de Elector vigente.

Programa detallado del evento si es evento social, fiesta parroquial, instalaciones de juegos mecanicos,
espectaculos, filmaciones, grabaciones, audiciones y locaciones audiovisuales.

Péliza de seguro de responsabilidad civil vigente, que aplica para la instalacion de juegos mecanicos.
Programa Interno de Proteccién Civil y dictamen estructural para el caso de instalacion de juegos mecanicos.
Carta de Anuencia del Parroco en caso de ser fiesta patronal.
Datos de contacto: teléfono, direccion, y correo electrénico.
La autoridad podré negar la autorizacién cuando el evento represente riesgo para la seguridad, el orden publico
o la integridad de las personas.
La autorizacion es intransferible y tendra vigencia Unicamente para el evento autorizado.

En caso de la instalacién de Juegos mecanicos estos deberan contar con planta de luz.

Copia de la linea de captura.
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X.

Desarrollo del Procedimiento

P1. Permiso para realizar espectaculos, Eventos Publicos, Instalacion de Filmaciones, Audiciones,
Grabaciones, Locaciones, Audiovisuales e Instalacion de Juegos o Diversiones en el Municipio.

No. Denominacion Administrativa Actividad a Realizar
Inicio.

1 Persona solicitante Ingresa escrito libre a Oficialia de Partes para un permiso.

2 Titular de la Direccién de Gobiemo Recnibg escrito y turna al Tlt‘ular de la Coordinacién de informacion y
andlisis de la demanda social.

3 Titular de la Coordinacion de Informacion y | Inicia la revision de escrito para elaborar la factibilidad riesgo social

Andlisis de la Demanda Social para elaborar el proyecto de permiso.
¢El escrito cuenta con los requisitos?
Titular de la Coordinacién de Informacién y . . il ] . -
4 AAA o la DA Ae aaEl No: Negativa para elaborar la factibilidad riesgo social (actividad 2).
5 Tltqlgr_ dé la Codigihacian d.e (CIDUTIACIONRY Si: Positivo para elaborar la factibilidad riesgo social.
Andlisis de la Demanda Social.
6 Titular de la Coordinacién de Informacion y | Se envia los datos del escrito a los Jefes de Sector para que realicen
Andlisis de la Demanda Social la consulta.
Realizan la consulta de la opinién ciudadana y verifican el espacio
£ Jefe de Sector donde se pretende realizar la actividad.
¢Verifica la factibilidad de riesgo social?

8 Jefe de Sector No: Negativo, elabora el Formato de factibilidad de riesgo social.
(Actividad 14)

9 Jefe de Sector Si: Positivo, elabora el Formato de factibilidad riesgo social.

Jefe de Sector Envia el formato de factibilidad de riesgo social al Titular de la

10 P : " Al "
Coordinacién de informacion y analisis de la demanda social.

1 Titular de la Coordinacién de informacién y | Recibe y Elabora oficio con el proyecto de permiso o autorizaciones

andlisis de la demanda social. en positivo o negativo.

12 Titular de la Coordinacion de informacién y | Envia el oficio con el proyecto de permiso o autorizaciones en

andlisis de la demanda social. positivo o negativo.

13 Tituiar de 14 Direécion de Gobierno :‘n;g;r{i\?a a la persona solicitante y su factibilidad fue positiva o
¢Es positivo o negativo el proyecto de permiso o
autorizaciones?

14 Titular de la Direccién de Gobierno No: Negativo, se le informa por correo electrénico, oficio o estrados.
(Fin)

15 Titular de la Direccién de Gobierno Si: Positivo, se remite el oficio a las Dependencias Competentes.

16 Persona solicitante Recibe el oficio de procedencia de su escrito y se le convoca para
que continue el trdmite en la Direccién de Gobierno.

17 Personal Adscrito de la Direccién de | Se le informa que debe realizar los pagos correspondientes a la

Gobierno actividad solicitada ante UVAMUN y Tesoreria Municipal.

18 Persona solicitante Real_lz_a los pagos correspondientes en UVAMUN vy Tesoreria
Municipal.

- Entrega copia de los pagos realizados al personal adscrito a la
oK g Feans solloltants Direccion de Gobierno.

20 Personal Adscrito de la Direccion de | Entrega el permiso para la realizacion del evento a la persona

Gobierno solicitante.
Fin.
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XI. Diagramacion

P1. Permiso para realizar espectaculos, Eventos Publicos, Instalacién de Filmaciones, Audiciones, Grabaciones, Locaciones, Audiovisuales e
Instalacion de Juegos o Diversiones en el Municipio.

e Titular de la Direccion de Titular de Coordinacion de Analisis de | | Personal Adscrito de la
ERTRye oligie Gobiermo Ia Informacion de la Demanda social iefa g Secth | Direccion de Gobierno

Inicio

Ingresa oficio de solicitud ante
la Oficialia de Partes .

(2)
| |Recibe escrito y turna al !
[Titular de la Coordinacion
| de informacion y andlisis de
;Ia demanda social.

e

) | i
. Inicia la revision de escrito
para elaborar la factibilidad |

riesgo social para elaborar |
el proyecto de permiso. |

v

¢El escrito cuenta
con los
| requisitos ?

| £ ‘ ‘ |
i 7 . S ~ si | |
i 5

Neg'at?\{a para elaborar la Positivo para elaborar la i
factibilidad riesgo social | factibilidad riesgo social. |

o

Se envia los datos del
escrito para que realicen la
consulta

| L ’ -
| . /
Realizan la consulta de la | | | ( /
|1 {
|

|
| opinién ciudadana y verifican el
espacio donde se pretende
realizar la actividad.. | |
{

A I
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P1. Permiso para realizar espectaculos, Eventos Piblicos, Instalacion de Filmaciones, Audiciones, Grabaciones, Locaciones, Audiovisuales e Instalacion de
Juegos o Diversiones en el Municipio.

Coordinacion de Analisis de la

R otiEoiaeg Informacion de la Demanda social

Titular de la Direccion de Gobierno

Personal Adscrito de la

imasectan Direccion de Gobierno

¢Verifica la

“._riesgo social? |

si
[Positivo, elabora el Formato| |
|de factibiidad riesgo social. | 1
L _— |

10)
| Envia el formato de factbilidad |

| de riesgo social al Titular de la | |
| Coordinacién de informacién y | i
| andlisis de la demanda social.
{

No

(& JL
—_——
Negativo, elabora el
Formato de factibilidad de
riesgo social

14)
"
DI S—
Recibe y Elabora oficio con |

el proyecto de permiso o ‘

| autorizaciones en positivo o
| negativo.

| Envia el oficio con el

proyecto de permiso o
autorizaciones en positivo o
| negativo .

13)

[

1 Informa a la persona solicitante
|y su factbilidad fue positiva o
‘ negativa.

Tlalnepantia

nuestra ciudad
” 2025-2027

Gaceta Municipal Numero 27 Volumen 8



P1. Permiso para realizar espectaculos, Eventos Piblicos, Instalacién de Filmaciones, Audiciones, Grabaciones, Locaciones, Audiovisuales e Instalacién de Juegos o
Diversiones en el Municipio.

Persona Solicitante

No

14 I

Negativo, se le informa por
8 +correo electronico, oficio o

Titular de fa Direccion de Gobierno

Coordinacion de Analisis
de la Informacion de la
Demanda social

Jefe de Sector

LEs positivo o
negativo el proyecto
de permiso o
autorizaciones?

Si

Positivo, se remite el oficio a
Dependencias

las
Competentes

estrados.
La
16
7
Recibe el oficio de procedencia

de su escrito y se le convoca
para que continue el tramite en
la Direccion de Gobierno

Personal Adscrito a la Direccién de
Gobierno

19

17

Se le informa que debe
realizar los pagos
correspondientes a la
actividad solicitada ante
UVAMUN Y Tesoreria
Municipal.

12
Realiza los pagos
correspondientes en
UVAMUN y Tesoreria
Municipal.

Entrega copia de los pagos
realizados al personal
adscrito a la Direccion de
Gobiemo.
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XIl. Medicion

Nombre del Descripcion. Foérmula. Periodicidad
Indicador.
Andlisi de Mide el porcentaje de las IT\IO. de Solicitudes-l
Factibilidad de Riesgo Factibilidades de Rlesgo Social || atendidos para permisos Trimestral
Sodidl elaborados con relacién a las || No. de permisos |X 100
solicitudes ingresadas a la || solicitudes ingresados
Direccion.
Xlll. Formatos e Instructivos

No Aplica.
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I. Nombre del Procedimiento

P2. Permiso para evento social de caracter publico en festejos de parroquias, iglesias o santos
patronos.

Il. Objetivo

Evaluar y determinar la factibilidad de riesgo social para la emisién de permisos de en festejos de parroquias,
iglesias o santos patronos de la comunidad, garantizando seguridad, orden publico y cumplimiento normativo.

lll. 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 sus adiciones.

e LeyFederal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de febrero de 2004, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 16
de julio de 2025, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; Publicada en el Diario Oficial de la Federacion,
02 de agosto de 2006, y sus reformas y sus adiciones.

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

e Codigo Civil Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 26 de mayo de 1928, y sus
reformas y adiciones.

Estatal: _— 2

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas y sus adiciones. <

e Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 7 de marzo de 2000, y sus reformas y sus adiciones.

/

)

e Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta -
del Gobierno” el 22 de noviembre de 2023, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el .
2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones. )

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y ‘
Municipios. Publicada en “Gaceta del Gobierno”, el 20 de mayo de 2017, y sus reformas y sus adiciones. |

A

\

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Publicada en la “Gaceta/’ \
del Gobierno”, el 18 de mayo de 2016, y sus reformas y sus adiciones.
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e Cddigo Administrativo del Estado de México; Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
13 de diciembre de 2001, y sus reformas y sus adiciones.

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 sus adiciones.

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 sus adiciones.

e (Cddigo de Procedimientos Administrativo para el Estado de México y Municipios; Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997, y sus reformas y sus adiciones.

Municipal:

e 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;
Publicado en la Gaceta Municipal el No.1, el 1° de enero de 2026, y sus reformas y sus adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Publicado en la Gaceta Municipal No. 20, Volumen 01, de fecha 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones

Consulta ciudadana: es la actividad realizada en el sector correspondiente para conocer la opinion de la
poblacion respecto a la realizacion del evento solicitado.

Efectividad: Medida del impacto de la gestién tanto en el logro de los resultados planificados, como en el manejo

de los recursos utilizados y disponibles. Hace referencia al Impacto logrado por la implementacién del proceso o 49
proyecto.
Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados. Hace ,

referencia a la medicion del grado en el que la Entidad realiza su misién, con base en el andlisis de los resultados
obtenidos frente a objetivos y metas.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. Hace referencia a la utilizacién racional—" /
de los recursos disponibles a un minimo costo para obtener el maximo resultado en igualdad de condiciones de
calidad y oportunidad.

El Portal Ciudadano de Tramites y Servicios: es la plataforma digital que concentra la totalidad de Tramites y
Servicios que ofrece el Gobierno Municipal a la ciudadania y que constituye el medio digital oficial para consultar

Yy, en su caso, solicitar desde el mismo sitio Tramites y Servicios que se encuentren disponibles en linea. %
e
\

Factibilidad de Riesgo Social: es el dictamen técnico-administrativo que determina, en sentido positivo o
negativo, la viabilidad de autorizar un evento o actividad, con base en la revision de requisitos, consulta ciudadana
y verificacion del espacio fisico.

Festejos de parroquias, iglesias o santos patronos: Celebraciones religiosas y comunitarias realizadas con
motivo de festividades patronales.

Festividades patronales: Celebraciones religiosas, culturales y sociales organizadas por parroquias, iglesias o
comunidades en honor a un santo patrén, cuya realizacion en via publica requiere autorizacion.
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Fuente de informacién: Identificacion de los registros fisicos y/o magnéticos, en los cuales se encuentran los
datos correspondientes a las variables definidas. Las fuentes que aqui se relacionen deben de estar en
concordancia con las relacionadas en la caracterizacion del proceso y/o procedimientos.

Gestionar: Accién de realizar tramites, o efectuar acciones que permitan la realizacion de una accién por parte
de alguna dependencia. Generalmente tratase de asuntos relacionados con dinamica burocratica en nuestro
caso.

Indicador: Es un signo, sefial o valor concreto que permite, entre otras cosas, establecer diferencias,
comportamientos y tendencias, su medicion puede ser cuantitativa o cualitativa y en un periodo determinado de
tiempo.

Informe al peticionario: Nombre de los documentos (informes, formatos, sistemas), en los cueles estaran
disponibles los resultados de la peticion.

Jefe de Sector: Autoridad auxiliar municipal designada por el Ayuntamiento, encargada de apoyar a la
administracion publica municipal y servir de enlace entre la poblacion y el gobierno municipal dentro del sector
territorial asignado.

Meta: Valor esperado para dar cumplimiento al objetivo. La meta se debe establecer teniendo en cuenta la
capacidad del proceso, la experiencia con relacion al comportamiento del proceso y datos de medicion existente.

Persona solicitante: Persona fisica o moral que solicita, mediante escrito libre presentado en Oficialia de Partes,
la emision de un permiso para la realizacién de un evento o actividad publica.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar valor y las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Producto o Servicio: Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

Responsable del Andlisis y Reporte: Nombre del perfil encargado de realizar el analisis y reporte del
comportamiento de las mediciones.

Sector: Division territorial del municipio integrada por un conjunto de manzanas o secciones, establecida para
facilitar la organizacion, representacién y atencion administrativa - ’
Seguimiento: Accion de rastrear o identificar la fase de tramite en que se encuentra el asunto que nos compete, /
asi como entablar la comunicacion necesaria con el responsable para agilizar la respuesta. /

V. Responsabilidades :

{
La persona solicitante debera: \-/{1\
Elaborar el escrito de solicitud, realizar el pago correspondiente ante la Tesoreria Municipal y entregar copia. /

El Titular de la Direccion de Gobierno debera:

Recibir peticion y revisa que se trate de un andlisis de riesgo social, remitir mediante oficio al area correspondiente \\
y emitir el permiso con sello y firma.

El personal adscrito a la Direccion de Gobierno debera:
Recibir, registrar en el sistema, entregar la peticién, asi como el Dictamen y turnarlo a la Direccion de Gobierno.

El Titular de la Coordinacion de Informacién y Anélisis de la Demanda Social debera:

Realizar el andlisis para determinar el tipo de evento y factibilidad de riesgo social.
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El Titular de la Unidad de Verificacion Municipal (UVAMUN) debera:
Recibir oficio de la Direccién de Gobierno y turna a las areas correspondientes, emitir linea de captura para pago
a la Tesoreria Municipal.

Jefe de Sector debera:

Realizar la consulta ciudadana y la verificacion fisica del espacio donde se pretende llevar a cabo el evento
solicitado, a fin de evaluar y determinar la factibilidad de riesgo social.

VL. Insumos

Solicitud (Escrito Libre) con 15 dias habiles de anticipacion.

Identificacion oficial del solicitante (Credencial para votar, Pasaporte o Cédula Profesional).

Carta de Proteccion Civil (por la Instalacion de feria y quema juegos artificiales y pirotécnicos).

Carta del parroco que autorice a instalacion de la feria.

Pdliza de seguro vigente, que cubra posibles dafios a terceros durante la instalacién y operacion de la feria.
Programa Interno de Proteccion Civil y dictamen estructural debidamente elaborado y validado.

O[O . O N =2

VIl. Resultados
Proyecto Permiso o autorizacion de la factibilidad de riesgo social de procedencia o negativa, respecto a su escrito
de peticion.

VIIl. Interaccién con otros procedimientos

Procedimiento Inherente a la Tesoreria Municipal
Procedimiento inherente a la Secretaria del Ayuntamiento (Oficialia de Partes).

IX. Politicas

La atencién en la oficina es 9:00 a 18:00 horas, de lunes a sabado.

La solicitud se debera presentar por lo menos con 15 dias habiles de anticipacion. ,
Plazo maximo de respuesta 5 dias habiles antes del evento.

La autorizacion es intransferible y tendré vigencia Gnicamente para el evento autorizado.

El escrito libre con los siguientes requisitos:

\
Programa detallado del evento si es evento social, fiesta parroquial, instalaciones de juegos mecanicos,
espectaculos, filmaciones, grabaciones, audiciones y locaciones audiovisuales.

Carta de Proteccion Civil (Por la Instalacion de feria y quema de fuegos artificiales y pirotécnicos.

Pdliza de seguro de responsabilidad civil vigente, que aplica para la instalacion de juegos mecanicos.
Programa Interno de Proteccién Civil y dictamen estructural para el caso de instalacién de juegos mecanicos.
Carta de Anuencia del Parroco en caso de ser fiesta patronal.

Datos de contacto: teléfono, direccién, y correo electronico.

En caso de la instalacién de Juegos mecanicos estos deberan con planta de luz. A//

o 7
Identificacion oficial: Credencial de Elector vigente. 17T A

Copia de la linea de captura.

o
La autoridad podra negar la autorizacion cuando el evento represente riesgo para la seguridad, el orden publico
o la integridad de las personas.
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X. Desarrollo del Procedimiento

P2, Permiso para evento social de caracter publico en festejos de parroquias, iglesias o santos patronos.

No. Denominacién Administrativa Actividad a Realizar
Inicio.
1 Persona solicitante Ingresa escrito libre a Oficialia de Partes para un permiso.
2 Titular de fa Dirsceidn de Gobistrio Recibe escrito y turna al Titular de la Coordinacién de informacion y andlisis
de la demanda social. .
3 E]t‘glrarr:acigr? Aiéligggg’gagzgangz Inicia la revisién de escrito para elaborar la factibilidad riesgo social para
Social Y elaborar el proyecto de permiso.
¢El escrito cuenta con los requisitos?
Titular de la Coordinacién de
4 Informacién y Analisis de la Demanda | No: Negativa para elaborar la factibilidad riesgo social (actividad 2.
Social
Titular de la Coordinacion de
& informacion y analisis de la demanda | Si: Positivo para elaborar la factibilidad riesgo social.
social.
Titular de la Coordinaciéon de " ; .
6 Informacion y Andlisis de la Demanda Se envia los datos del escrito a los Jefes de Sector para que realicen la
" consulta.
Social
Realizan la consulta de la opinién ciudadana y verifican el espacio donde
7 Jaibs da Secior se pretende realizar la actividad.
¢\Verifica la factibilidad de riesgo social?
8 Jefes de Sector No: Negativo, elabora el Formato de factibilidad de riesgo social. (actividad
14)
9 Jefes de Sector Si: Positivo, elabora el Formato de factibilidad riesgo social.
10 Jefes de Sector Envia el formato de factibilidad de riesgo social al Titular de la Coordinacion
de informacion y analisis de la demanda social.
Titular de la Coordinacién de ; g . o
11 Informacion y Andlisis de la Demanda Rec_ll?e y Elabo_ra oficio con el proyecto de permiso o autorizaciones en
i positivo o negativo.
Social
Titular de la Coordinacion de . : : o -
12 | Informacién y Analisis de la Demanda Env1al el oficio con el proyecto de permiso o autorizaciones en positivo o
Social negativo
ocia
13 | Titular de la Direccién de Gobierno Informa a la persona solicitante y su factibilidad fue positiva o negativa.
¢Es positivo o negativo el proyecto de permiso o autorizaciones?
14 | Titular de la Direccién de Gobierno No: Negativo, se le informa por correo electrénico, oficio o estrados. (Fin)
15 | Titular de la Direccién de Gobierno Si: Positivo, se remite el oficio a las Dependencias Competentes.
16 Persona solicitante Recibe el oficio de procedencia de su escrito y se le convoca para que
continue el trdmite en la Direccién de Gobierno.
17 Personal Adscrito de la Direccion de | Se le informa que debe realizar los pagos correspondientes a la actividad
Gobierno solicitada ante UVAMUN y Tesoreria Municipal.
18 | Persona solicitante Realiza los pagos correspondientes en UVAMUN y Tesoreria Municipal.
19 | Persona soiicitarta Entrgga copia de los pagos realizados al personal adscrito a la Direccién de
Gobierno.
20 ZZEZ?r?é Agscrto dei la Direccion de Entrega el permiso para la realizacién del evento a la persona solicitante.
Fin.
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Xl. Diagramacioén

P2. Permiso para evento social de caracter publico en festejos de parroquias, iglesias o santos patronos.

Titular de la Direccion de AT da »C’oordln’a(;u?n Personal Adscrito de la
g de Informacién y Analisis Jefes de Sector z \2 .
Gobierno Direccion de Gobierno

de la Demanda Social

Persona solicitante

Inicio

| |
/Ingresa escrito libre a:
\Oficialia de Partes/
\para un permiso. | |

|Recibe escrito  y| |
turna |

\Inicia la revision de
;escrito para elaborar
/la factibilidad riesgo
social para elaborar | i
‘el proyecto de
|permiso.

No S |

{El escrito.
cuenta con los > |
requisitos ? |

Negativa pa
\elaborar I Y |
factibilidad riesgo| | N L |

| 5) l si {

social

Positivo para|
2 | |elaborar la
| (factibilidad riesgo

social.

- ———
\del escrito a los Jefes |
|de Sector para que‘
realicen la consulta.

| Se envia los datos!
|
|
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P2. Permiso para evento social de caracter publico en festejos de parroquias, iglesias o santos patronos.

Titular de la Coordinacion
de Informacion y Analisis | Jefes de Sector
de la Demanda Social

Personal Adscrito de la
Direccion de Gobierno

Titular de la Direccion de

Pers ici
ona solicitante Gobiba

A,

|

Realizan la consulta
de la opinién
ciudadana y verifican
el espacio donde se
‘pretende realizar la
\actividad.

dad. |

No ¢Verifica la

factibilidad de
riesgo social?
(s N

'Negativo, elabora el

‘Formato de
| factibilidad de riesgo
social .
| o o Si
| l 9
| (14 " |
B Positivo, elabora el
i Formato de
i factibilidad riesgo
social.
10 l !
Envia el formato de
factibilidad de riesgo‘
social ‘
|
(1) ¥ : ‘
E 3 - H —
Recibe y Elabora ¥
oficio con el proyecto C
de permiso o 1
autorizaciones  en |
positivo o negativo. ‘ |
» — | /

o4

lEnvia el oficio con el
| \proyecto de permiso
|0 autorizaciones en
'positivo o negativo

|
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P2. Permiso para evento social de caracter publico en festejos de parroquias, iglesias o santos patronos.

4y Titular de la Direccién de L esaa .C‘oordm‘acflon Personal Adscrito de la
Persona solicitante de Informacién y Analisi Jefes de Sector < = :
Direccion de Gobierno

Gobierno de la Demanda Social

|
| solicitante y su ‘ | |
factibilidad fue positiva | ]
|
‘ |
|
]

| 0 negativa.

4 N\ I}
No (Verificala . |
¢ de > | |
- *._riesgo social? | 1
14 | ;
Negativo, se le o ‘ | | |
~~_linforma por corveo! | | |
—~ " electrénico, oficio o | si | | |
\estrados. 2 B | | |
i A (15) | |
l QPosi!ivo. se remite el | [
2N ioﬁcio a las| | |
“.\f Dependencias i
|Competentes. |

|Recibe el oficio de |
procedencia  de  su, |
escrito y se le convoca | |
para que continde el|

\trémite en la Direccién| |

|de Gobierno. | |

it 1 | | |

| | (1) |

Nech, v |

| Se le infoma que debe |

| |realizar los pagos| |

| 1 | | correspondientes a laj |

| "acﬁvidad solicitada  ante| |

| UVAMUN y Tesoreria| |

| |Municipal. |
18 ) -
VRS e }
'Realiza los pagos |

|correspondientes en

'UVAMUN y Tesoreria |
Municipal. t

Entrega copia de los

'pagos realizados  al

‘personal adscrito a la |

Direccién de Gobierno. |

[l o e | | | |

(realizacién del evento a la

‘persona solicitante.

20) %
4 — -
'Entrega el permiso para la %
|
- |
|
|
| |
| | | |
l ~ |

|
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XIl. Medicién

Nombre del Descripcion. Formula. Periodicidad.
Indicador.

No. de solicitudes de
Mide el porcentaje de la [anélisis de Riesgo Social ] X100
Andlisis de Factibilidad | Atencion dada a las atendidos Mensual
de Riesgo Social solicitudes de Andlisis de No. de solicitudes de
Factibilidad de Riesgo Social. I_ analisis de Riesgo Social J
ingresados

XIll. Formatos e Instructivos
No Aplica
XIV. Validacién del Procedimiento

Elaboré.

C. Aldo Esteban Santoyo
= scogido
o[ Titular de la Direccién de Gobierno

C. Elias Ramén Castillo
Galves
Titular de la Coordinacion de
Informacion y Analisis de la
Demanda Social
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I. Nombre del Procedimiento

P3. Permiso para eventos de indole familiar en la via ptblica.

Il. Objetivo

Evaluar y dictaminar la factibilidad de riesgo social para la emisién de permisos de eventos familiares en la via
publica, asegurando seguridad y orden publico.

lll. 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 sus adiciones.

e Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de febrero de 2004, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 16
de julio de 2025, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; Publicada en el Diario Oficial de la Federacion,
02 de agosto de 2006, y sus reformas y sus adiciones.

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

e Cddigo Civil Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 26 de mayo de 1928, y sus
reformas y adiciones.

Estatal:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas y sus adiciones.
/‘)

* Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios; Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta dél
Gobierno” el 7 de marzo de 2000, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 22 de noviembre de 2023, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y |

Municipios. Publicada en “Gaceta del Gobierno”, el 20 de mayo de 2017, y sus reformas y sus adiciones.

)
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Publicada en la “Gaceta A}/

del Gobierno”, el 18 de mayo de 2016, y sus reformas y sus adiciones.

e Cddigo Administrativo del Estado de México; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
13 de diciembre de 2001, y sus reformas y sus adiciones.
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e Codigo Civil del Estado de México; Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de junio
de 2002, y sus reformas y sus adiciones.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y sus adiciones.

e Codigo de Procedimientos Administrativo para el Estado de México y Municipios; Publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997, y sus reformas y sus adiciones.

Municipal:

e 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;
Publicado en la Gaceta Municipal el No.1, el 1° de enero de 2026, y sus reformas y sus adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Publicado en la Gaceta Municipal No. 20, Volumen 01, de fecha 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones

Consulta ciudadana: es la actividad realizada en el sector correspondiente para conocer la opinién de la
poblacién respecto a la realizacion del evento solicitado.

Efectividad: Medida del impacto de la gestién tanto en el logro de los resultados planificados, como en el manejo
de los recursos utilizados y disponibles. Hace referencia al Impacto logrado por la implementacion del proceso o
proyecto.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados. Hace
referencia a la medicién del grado en el que la Entidad realiza su misidn, con base en el andlisis de los resultados
obtenidos frente a objetivos y metas.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. Hace referencia a la utilizacién racional
de los recursos disponibles a un minimo costo para obtener el maximo resultado en igualdad de condiciones de
calidad y oportunidad.

El Portal Ciudadano de Tramites y Servicios: es la plataforma digital que concentra la totalidad de Tramitesy
Servicios que ofrece el Gobierno Municipal a la ciudadania y que constituye el medio digital oficial para consultap”™
Yy, en su caso, solicitar desde el mismo sitio Tramites y Servicios que se encuentren disponibles en linea.

Evento familiar: Actividad de caracter social organizada por personas fisicas o grupos familiares que se realiza |
en la via publica, con fines recreativos, culturales o de convivencia comunitaria, que requiere autorizacion oficial
por implicar ocupacion de espacio publico y posible interaccion con terceros.

Factibilidad de Riesgo Social: es el dictamen técnico-administrativo que determina, en sentido positivo o
negativo, la viabilidad de autorizar un evento o actividad, con base en la revision de requisitos, consulta ciudadana
y verificacion del espacio fisico.

\

Fuente de informacién: Identificacién de los registros fisicos y/o magnéticos, en los cuales se encuentran los
datos correspondientes a las variables definidas. Las fuentes que aqui se relacionen deben de estar en
\.

<

concordancia con las relacionadas en la caracterizacion del proceso y/o procedimientos.
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Gestionar: Accion de realizar tramites, o efectuar acciones que permitan la realizaciéon de una accién por parte
de alguna dependencia. Generalmente tratase de asuntos relacionados con dinamica burocratica en nuestro
caso.

Indicador: Es un signo, sefial o valor concreto que permite, entre otras cosas, establecer diferencias,
comportamientos y tendencias, su mediciéon puede ser cuantitativa o cualitativa y en un periodo determinado de
tiempo.

Informe al peticionario: Nombre de los documentos (informes, formatos, sistemas), en los cueles estaran
disponibles los resultados de la peticion.

Jefe de Sector: Autoridad auxiliar municipal designada por el Ayuntamiento, encargada de apoyar a la
administracién publica municipal y servir de enlace entre la poblacion y el gobierno municipal dentro del sector
territorial asignado.

Meta: Valor esperado para dar cumplimiento al objetivo. La meta se debe establecer teniendo en cuenta la
capacidad del proceso, la experiencia con relacién al comportamiento del proceso y datos de medicién existente.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar valor y las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Producto o Servicio: Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

Respuesta al peticionario: Nombre de los documentos (informes, formatos, sistemas), en los cuales estaran
disponibles los resultados de procedencia de la peticion.

Sector: Division territorial del municipio integrada por un conjunto de manzanas o secciones, establecida para
facilitar la organizacion, representacion y atencién administrativa.

Seguimiento: Accién de rastrear o identificar la fase de tramite en que se encuentra el asunto que nos compete, 39

asi como entablar la comunicacion necesaria con el responsable para agilizar la respuesta. ”
V. Responsabilidades . 7

La persona fisica y/o agrupacion debera: /

Elaborar el escrito de solicitud, realizar el pago correspondiente ante la Tesoreria Municipal y entregar copia. s

Personal Adscrito a la Direccién de Gobierno debera:
Recibir, registrar en el sistema, entregar la peticion, asi como el Dictamen y turnarlo a la Direccion.

El Titular de la Direccién de Gobierno debera:
Recibir peticion y revisa que se trate de un analisis de riesgo social, remitir mediante oficio al area correspondiente
y emitir el permiso con sello y firma.

El Titular de la Coordinacion de informacién y analisis de la demanda social debera
Realizar el analisis para determinar el tipo de evento y el dictamen de factibilidad de riesgo social.

El Titular de la Unidad de Verificacion Municipal (UVAMUN) debera: <
Recibir oficio de la Direccion de Gobierno y turna a las areas correspondientes, emitir linea de captura para pago -
a la tesoreria Municipal. v
Jefe de Sector debera:

Realizar la consulta ciudadana y la verificacion fisica del espacio donde se pretende llevar a cabo el evento
solicitado, a fin de evaluar y determinar la factibilidad de riesgo social.
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VI. Insumos

1. Escrito (libre) con 15 dias habiles de anticipacion con los siguientes datos:
a) Nombre del peticionario
b) Domicilio fisico para oir y recibir notificaciones (Dentro del Territorio del Estado de México).
c) Exposicién de motivos, tipo de evento, direccién, fecha, horario (Tiempo de estancia cuando sea
mayor de un dia), mobiliario a instalar y teléfono.
2. ldentificacién oficial del solicitante (credencial para votar, pasaporte o cedula profesional) de la persona
responsable del evento (el responsable debera vivir en el domicilio en donde se llevera a cabo la fiesta).

VIl. Resultados

Informe al peticionario de la factibilidad de riesgo social de procedencia o negativa, respecto a su escrito de
peticion.

VIIl. Interaccién con otros procedimientos
Procedimiento Inherente a la Tesoreria Municipal
Procedimiento inherente a la Secretaria del Ayuntamiento (Oficialia de Partes).
IX. Politicas
La atencion en la oficina es 9:00 a 18:00 horas, de lunes a sabado.
El evento familiar no podra exceder de las 23:00 horas.

60 Se debera presentar por lo menos 15 dias habiles de anticipacion.

Plazo maximo de respuesta 5 dias habiles antes del evento.
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X. Desarrollo del Procedimiento

P3. Permiso para eventos de indole familiar en la via publica.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

nuestra ciudad
w 2025-2027

Inicio
1 Persona solicitante Ingresa escrito libre a Oficialia de Partes para un permiso.
2 Sitular deila.Directidn de GobISHG Ref:'.b.e escrito y turna al Tlt.ular de la Coordinacion de informacion y
analisis de la demanda social.
3 Titular de la Coordinacion de informacién y | Inicia la revision de escrito para elaborar la factibilidad riesgo social
andlisis de la demanda social. para elaborar el proyecto de permiso.
¢ El escrito cuenta con los requisitos?
4 Tmfl.a't da la Coardinacion _de mlormacion, No: Negativa para elaborar la factibilidad riesgo social (actividad 2).
analisis de la demanda social.
5 T|tL'1I'arl fle Ia Goordinaton 'de Intormacionty Si: Positivo para elaborar la factibilidad riesgo social.
analisis de la demanda social.
6 Titular de la Coordinacién de informacién y | Se envia los datos del escrito a los Jefes de Sector para que realicen
analisis de la demanda social. la consulta.
Realizan la consulta de la opinién ciudadana y verifican el espacio
4 o O Sactor donde se pretende realizar la actividad.
¢ Verifica la factibilidad de riesgo social?
8 Jefes de Sector No: Negativo, elabora el Formato de factibilidad de riesgo social
(actividad 14)
9 Jefes de Sector Si: Positivo, elabora el Formato de factibilidad riesgo social.
10 Jefes de Sector Envia el formato de factibilidad de riesgo social al Titular de la
Coordinacién de informacién y andlisis de la demanda social.
1 Titular de la Coordinacion de informacién y | Recibe y Elabora oficio con el proyecto de permiso o autorizaciones
analisis de la demanda social. en positivo o negativo.
12 Titular de la Coordinacién de informacién y | Envia el oficio con el proyecto de permiso o autorizaciones en
analisis de la demanda social. positivo o negativo
13 Titular de la Dirbtaion.de Goblarha Innefg;rg\?a a la persona solicitante y su factibilidad fue positiva o
¢Es positivo o negativo el proyecto de permiso o
autorizaciones?
14 Titular de la Direccién de Gobierno No: Negativo, se le informa por correo electrénico, oficio o estrados.
(Fin)
15 | Titular de la Direccién de Gobierno Si: Positivo, se remite el oficio a las Dependencias Competentes
16 Persona solicitante Recibe el oficio de procedencia de su escrito y se le convoca para
que continude el tramite en la Direccion de Gobierno
17 Personal Adscrito de la Direccion de | Se le informa que debe realizar los pagos correspondientes a la
Gobierno actividad solicitada ante UVAMUN y Tesoreria Municipal.
18 Porsona solicitants Real_ga los pagos correspondientes en UVAMUN vy Tesoreria
Municipal.
19 R Eptreg.af copia dg los pagos realizados al personal adscrito a la
Direccion de Gobierno.
20 Personal Adscrito de la Direccion de | Entrega el permiso para la realizacién del evento a la persona
Gobierno solicitante.
Fin.
Tlalnepantia
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XI. Diagramacion

P3. Permiso para eventos de indole familiar en la via publica.

Titular de la Direccién de Titular de la Coordinacién
Persona solicitante f de Informacion y Analisis Jefes de Sector
Gobierno 5
de la Demanda Social

Personal Adscrito de la
Direccién de Gobierno

Inicio

ol

Ingresa escrito libre a
Oficialia de Partes
\para un permiso. | i
| |

Recibe escrito vy | i
‘turna !

Inicia la revision de
escrito para elaborar
la factibilidad riesgo
social para elaborar
el proyecto de
'permiso. |

=

¢El escrito.
. cuenta con los
i requisitos?

'Negativa para,

j 1elaborar la|
Ifactibilidad riesgo |
'social

. | 'Positivo para
" | lelaborar la |

1 factibilidad riesgo |

| social. |

|

Se envia los datos
del escrito a los Jefes
de Sector para que
realicen la consulta.

Tlalnepantia 55

nuestra ciudad
'y ” 2025-2027

-,

Miércoles 24 de junio de 2026



P3. Permiso para eventos de indole familiar en la via publica.

Titular de la Coordina
de Informacion y Analisis Jefes de Sector
de la Demanda Social

Titular de la Direccion de
Gobierno

Personal Adscrito de la
Direccion de Gobierno

Persona solicitante

2y |
| |Realizan la consulta |
|de la  opinién|
‘ciudadana y verifican| |
el espacio donde se| |
\pretende realizar Iaf
|actividad. |

\,

No " ¢Verifica la \ | |

factibilidad de > |
- l—— \_riesgo social? |
8 \ |

Negativo, elabora el | ;
'Formato de’ \
factibilidad de riesgo|

‘ o 1| si
Il | c
‘ 1 [ ‘ \
M) | |Positivo, elabora el | |
'Formato de| !
| factibilidad  riesgo| |
social. |
| |
{ (10 |
| | b —
3 [ L
| Envia el formato de|
| | factibilidad de riesgo, | /)
| social | (
| | |
| | n  IS—— j,,, S—— 1 |
w ( :
i M)

|Recibe 'y Elabora | |
(oficio con el proyecto |
|de permiso o

|autorizaciones en |
|positivo o negativo.

J i :
| | {
., | | |
[ | | | | |
| ‘Envia el oficio con el 3 | ‘ )
| iproyectc de permiso| | | | =
] 1

| | |0 autorizaciones en | |
| | |positivo o negativo | | |

o
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P3. Permiso para eventos de indole familiar en la via publica.

Titular de la Coordinacion Pateahal Kileera dat

Direccién de Gobierno

Titular de la Direccion de

Persona solicitante de Informacién y Analisis Jefes de Sector

Gpblame ! de laDemanda Social

.

Informa a la persona
|solicitante y su|
‘factibilidad fue positiva
|0 negativa. |

No " yVerificala i
4 ibilidad de |
riesgo social? {
14 7
e = &% = & !
Negativo, se le
8 informa por correo
i electronico, oficio o si i | |
estrados. [ I = ! |
- 15 !
l Positivo, se remite el |
oficio a las |
= Dependencias
Gompetentes.
16 ) | |
e e |
Recibe el oficio de | |
procedencia de su | |
escrito y se le convoca
para que continie el i |
{tramite en la Direccion |
‘de Gobierno. | i
— |
T T -
17
'Se le informa que debe
| Irealizar los pagos
i { ‘ correspondientes a la
, | actividad  solicitada  ante
[ }UVAMUN y Tesoreria
) | | | ' Municipal.
i | i |
18 ; | |
Realiza los pagos |
correspondientes en L
UVAMUN y Tesoreria| | i |
Municipal. | | |

(19) l |

|Entrega copia de los| |
|pagos realizados al
‘personal adscrito a la’ |

\Direccién de Gobierno. | |

— 1 ‘ i

‘Entrega el permiso para la
realizacién del evento a la|
persona solicitante. |

|
|
| {
| !
| |
i i
‘ |
|
|
|
|
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Xll. Medicion

Nombre del
Indicador.

Descripcion.

Foérmula.

Mide el porcentaje de la
Andlisis de Factibilidad | Atencion dada a las
de Riesgo Social solicitudes de Andlisis de

Periodicidad.
No. de solicitudes de

analisis de Riesgo Social
atendidos

No. de solicitudes de X100 Mensual
Factibilidad de Riesgo Social. || 2nalisis de Riesgo Social
ingresados
Xlll. Formatos e Instructivos
No Aplica
XIV. Validacién del Procedimiento
Elaboré. Revisé. Aprobé.
8 ~
"\ 65
C. Elias Ramoén Castillo C.P. Lorena Galvan Zarate C. o Esteban Santoyo ”
G,a'lve%?__ e Diree .. Escogido. -,
Titular d%a’f@b\b fideion de | Enlace inistrative“»de  la | Titular de la'Direccion de Gobierno _—
Infmgmérl, \palisis d&'lg “a & R ( /
emanda, Sc T % 3
™ L) til ' . ‘ //Z
=) 7 ,v‘
°
o) °
F g (}7/}\, °
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Del Area de Concertacion

|. Nombre del procedimiento

P4. Mediacién y Conciliacion entre Representantes de Colonias, Fraccionamientos y grupos
organizados en el Municipio

I Objetivo
El proceso tiene como finalidad facilitar el didlogo entre las partes, promover la concertacion de intereses y la
construccion de acuerdos voluntarios, contribuyendo a la prevencion y resolucién de controversias. Con ello se
busca preservar la estabilidad social, fortalecer la convivencia comunitaria y mantener el orden publico, conforme
a la normativa aplicable.

lll. 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 sus adiciones.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; Publicada en el Diario Oficial de la Federacion,
02 de agosto de 2006, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley General de Mecanismos de Solucion de Controversias. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 26 de enero de 2024.

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

e Codigo Civil Federal; Publicada en el Diario Oficial de la Federacioén, el 26 de mayo de 1928, y sus
reformas y sus adiciones.

Estatal:

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 sus adiciones.

e Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 7 de marzo de 2000, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 22 de noviembre de 2023.

e Ley de Medicacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de México. Publicada en la
“Gaceta de Gobierno el 22 de diciembre de 2010 y sus reformas y sus adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Publicada en “Gaceta del Gobierno”, el 20 de mayo de 2017, y sus reformas y sus adiciones.
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e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Publicada en la “Gaceta
del Gobierno”, el 18 de mayo de 2016, y sus reformas y sus adiciones..

e Cadigo Administrativo del Estado de México; Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13
de diciembre de 2001, y sus reformas y sus adiciones.

e Cddigo Financiero del Estado de México; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de
marzo de 1999, y sus reformas y sus adiciones.

e Cddigo de Procedimientos Administrativo para el Estado de México y Municipios; Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997, y sus reformas y sus 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 No. 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y sus adiciones.

e Cddigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico. Publicado en la Gaceta Municipal No. 20, Volumen 1, de fecha 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones

Derecho de Peticién: Facultad de las personas para presentar solicitudes, consultas, quejas o reclamaciones
ante las autoridades administrativas, respecto de asuntos de interés publico o particular, conforme a la normativa
aplicable.

Gestionar: Realizar tramites, diligencias o acciones administrativas ante una dependencia o entidad, con el
propésito de dar seguimiento, resolver o concretar un procedimiento determinado.

Mesa de didlogo en administracion publica: procedimiento mediante el cual las partes en conflicto, con lat
intervencion de la autoridad competente, intercambian puntos de vista y propuestas para la construcciéon de
acuerdos.

Seguimiento: Accion de rastrear o identificar la fase de tramite en que se encuentra el asunto que nos compete,
asi como entablar la comunicacién necesaria con el responsable para agilizar la respuesta.

Servicio: Actividad que realiza el érgano de la administracion publica municipal para facilitar la mediacion y
conciliacion de conflictos entre particulares, conforme a la normativa aplicable.

V. Responsabilidades

Titular de la Direccién de Gobierno debera: recibir, analizar y redireccionar los oficios al area correspondiente,
enviando copia de conocimiento a la Coordinacién de Informacioén y Analisis de la Demanda Social.

Titular de la Coordinacién de Informacion y Analisis de la Demanda Social debera: es responsabilidad de
la Coordinacion de Informacion y Andlisis a la demanda social darle seguimiento a la copia de conocimiento.

Responsable de Area de Concertaciéon debera: recibir y realizar un andlisis de la solicitud para atender la
solicitud y enviar a las dependencias correspondientes.
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Titulares de las Dependencias de la administracion publica centralizada de Tlalnepantla de Baz deberan:
atender y resolver las peticiones solicitadas.

El personal adscrito a la de Oficialia de Partes debera:
Revisar y recibir que el escrito cuente con todos los requisitos necesarios y canalizarlo a la Direccion de Gobierno.

El Titular del Area de Concertacion debera: recibir la peticion y realiza minuta de trabajo.
Las Personas Responsables de las Areas deberan: recibir peticion y firmar acta de minuta.

VI.Insumos
e Elaboracion de Oficios, Notas Informativas, minutas y Registro de Asistencias.

VII. Resultados

Oficio de respuestas de las solicitudes

Notas Informativas

VIIl. Interaccion con otros procedimientos

Procedimiento Inherente a la Comisaria General de Proximidad y Seguridad Ciudadana (Seguridad Publica)
Procedimiento Inherente a las dependencias de la administracion publica Municipal.

Procedimiento inherente a la Secretaria del Ayuntamiento (Oficialia de Partes).

Procedimiento inherente de la Secretaria de Integracion Territorial.

IX. Politicas

En el conflicto social se antepondréa dialogo entre los inconformes y personal del Area de Concertacion, bajo los
siguientes principios:

Legalidad y Marco Normativo: toda accién de concertacién debera realizarse en estricto apego a la
Constitucion, leyes, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes. Solo se recibiran oficios de lunes
a viernes de 9:00 horas a 18:00 horas en dias y horarios habiles.

Didlogo Permanente: la concertacion se sustentara en el dialogo abierto, respetuoso y continuo entre las
autoridades y los distintos actores sociales, priorizando la comunicacion.

Inclusién y Participacion: se promovera la participacion equitativa de todos los actores involucrados, sin
discriminacién alguna, asegurando que sus opiniones, necesidades y propuestas sean escuchadas y
consideradas.

Neutralidad Institucional: el personal encargado de los procesos de concertacién deberd conducirse con
imparcialidad, evitando favorecer intereses particulares, politicos y sociales.

Transparencia: los procesos, acuerdos y compromisos derivados de la concertacion deberan documentarse
de manera clara.

Soluciones Pacificas: se privilegiaran siempre los mecanismos pacificos de negociacion y mediacion.
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Desarrollo del Procedimiento

P4. Mediacion y Conciliacion entre Representantes de Colonias, Fraccionamientos y
grupos organizados en el Municipio.

No. Denominacion Administrativa Actividad a Realizar.
Inicio

3 Persona solicitante Ingresa escrito de Solicitud a Oficialia de Partes.

2 Oficialia de Partes Recibe y revisa que el escrito de Solicitud cuente con
las caracteristicas necesarias, turna a la Direccién de
Gobierno.

3 Titular de la Direccién de Gobierno Recibe de oficialia de partes el escrito de Solicitud y
turna al Responsable del Area de Concertacién

4 Titular de la Direccion de Gobierno y el Titular | Turna la informacién de un posible conflicto social al

de la Coordinacion de Informacién y Andlisis | Responsable de Concertacion. (actividad 10)
a la Demanda Social
¢Es procedente la solicitud?

5 Responsable del Area de Concertacion No: incumple con las caracteristicas necesarias se
redirecciona al area competente. (actividad 2)

6 Responsable del Area de Concertacion Si: Inicia el proceso de anélisis de la solicitud.

7 Responsable del Area de Concertacion Elabora un oficio para atender la solicitud y turnar a
la dependencia correspondiente.

8 Responsable del Area de Concertacion Se marca de copia de conocimiento al Titular de la
Direccion de Gobierno y Coordinacién de Informacién
y Andlisis a la Demanda Social para informar de la
solicitud de la persona solicitante.

9 Titular de la Direccion de Gobierno y el Titular | Turna la informacién de un posible conflicto social al

de la Coordinacién de Informacién y Andlisis | Responsable de Concertacion.
a la Demanda Social

10 Responsable del Area de Concertacion Recibe informacion del conflicto social
¢ Verifica si se trata de un conflicto social?

11 Responsable del Area de Concertacion No: No genera afectacién a terceros, ni al orden
social, se elabora nota informativa. (Fin)

12 Responsable del Area de Concertacion Si: Se solicita la intervencion de las dependencias
competentes.

13 Responsable del Area de Concertacion Se plantea las acciones para llegar a acuerdos para
mediar el conflicto.

14 Responsable del Area de Concertacion Se generan acuerdos verbales para que la
intervencién de las dependencias competentes en el
conflicto social.

15 Responsable del Area de Concertacién Una vez atendido el conflicto social se elabora nota
informativa al Titular de la Direccién de Gobierno y se
envia copia al Titular de la Coordinacién de
Informacién y Andlisis a la Demanda Social

16 | Titular de la Direccién de Gobierno y el Titular | Reciben nota informativa para su conocimiento.

de la coordinacién de Informacion y Analisis a
la Demanda Social
Fin
Tlalnepantia
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XI. Diagramacion

P4. Mediacion y Conciliacién entre Representantes de Colonias, Fraccionamientos y grupos organizados en el Municipio.

Titular de la Direccion de Gobierno

ey, Titular de la Direccion de y el Titular de la Coordinacion de Responsable del Area de
§ Sryorr Sellafae GheisiadeFeites Gobierno Informacion y Analisis a la Concertacion
Demanda Social

@
Ingresa escrito de
Solicitud a Oficialia de

@ l
Recibe y revisa que el
escrito de Solicitud cuente
con las caracteristicas
necesarias y turna

L

(©) l
Recibe el escrito de
Solicitud y turna al
Responsable del Area de
Concertacién

o |

Turna la informacion de un
OA posible conflicto social al
Responsable de
Concertacion

No

ZEs
la solicitud?

@)

incumple con las.
caracteristicas necesarias @
se redirecciona al area
competente

Inicia el proceso de analisis|

de la solicitud. \\

Elabora un oficio para
atender la solicitud y turnar
a la dependencia
correspondiente.

7
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P4. Mediacion y Conciliacion entre Representantes de Colonias, Fraccionamientos y grupos organizados en el Municipio.

Titular de la Direccion de Gobierno g,
y el Titular de la Coordinacion de Responsable del Area de

Informacion y Analisis a la Concertacion
PEGELLERTE]N

Titular de la Direccién de
Persona Solicitante Oficialia de Partes '~ oy
Gobierno

| |
} Se marca de copia de

conocimiento para informar de la
solicitud de |a persona solicitante.

e —

S T

i
Turna la informacion de un
posible conflicto social

Recibe informacion del
4 > 4 N
b conflicto social

Verifica si se trata’ N

'\.\_ de un conflicto

& - social?
| No genera afectacién a | B
terceros, ni al orden |

| social, se elabora nota | si
| informativa Se solicita la
intervencion de las
dependencias
% competentes.
(

a3

|
| Se plantea las acciones
para llegar a acuerdos

| para mediar el conflicto. _—
L —/

(i) -
|~ Se generan acuerdos
verbales para que la
intervencion de las
dependencias competentes
en el conflicto social. .

5

=
|
|
|
|
|

Una vez atendido el \\
conflicto social se ‘g\

elabora nota informativa

.

1 B,

|Reciben nota informativa

| para su conocimiento.
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Xll. Medicién

Nombre del Descripcion. Formula. Periodicidad
Indicador
No. de solicitudes T
Mide el porcentaje de la eficacia y . Trimestral
L S atendidos
eficiencia de solicitudes N i X100
Atender solicitudes I_ o. de solicitudes
ingresados o
No. de atenciones 1 .
Mide el porcentaje la eficacia y conflictos atendidos Trimestral
Atender Conflictos eficiencia del Conflicto Social No. de atenciones X100
Sociales conflictos sociales
ingresados
Xlll.  Formatos e Instructivos
¢ “zi :"4‘“ . AYUNTAMIENTO DIRECCION DE GOBIERNO Tlalnepantla
Bho/i fmmoowec  CLERACONS e
RN azioas-om \’ nuestra ciudad
L~ aid s 2025-2027
“2026. Ao del Humanisme Mexicano en & Estado de Méxica™.
_— REGISTRO DE MESA DE DIALOGO = =
LUGAR DE LA REUNION ‘ . 1 ,\,' HORA, 2 FECHA, 3
TEMA DELAREUNION (&)
NOMBRE CARGO DIRECCION | TE'LEEONO FIRMA
O) O © 8 9
N . - . >,
| //
f -
B N R S S o C//“
[ o - I \\
|
- | g\
{ \\
S ——— ;
(10)
ENCARGADO DE LAMESA___ \
\“\ /
X
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No. de Requerimiento. Instrucciones.

1 Lugar: especifique el recinto, sala o comunidad donde se desarrolla la mesa.

2 Hora: registre la hora de inicio del dia en curso.

8 Fecha: la fecha completa del dia en curso.

4 Tema: describa el motivo o nombre oficial de la mesa de trabajo.

5 Identificacién del Asistente: escriba su nombre completo en letra de molde legible,
iniciando preferentemente por apellidos.

Especificacion de Cargo o Rol:

Servidores Publicos: indique su puesto oficial (Ej. Director de Area, Coordinador,
Técnico Administrativo).

Ciudadanos: especifique su condicién de participaciéon: Vecino, Integrante de
COPACI, Representante de ONG o Delegado.

7 Direccién y Ubicacion:

Servidores Publicos: anote la Unidad Administrativa o Dependencia municipal a la
que pertenece.

Ciudadanos: escriba su domicilio particular.

(e}

8 Teléfono: proporcione un numero telefénico vigente.
9 Firma: plasme su firma autégrafa.

Nota: La firma debe ser original y no debe invadir los recuadros de otros asistentes.
10 Cierre del Registro: al concluir la sesién, el Encargado de la Mesa debera asentar

su nombre y firma en la parte inferior para dar fe de la asistencia total reportada.

XIV. Validacion del Procedimiento

Elaboré.

(77 £

C. Josafat Hugo Rodriguez C.P. Lorena Galvan Zarate C. Alglo Esteban Santoyo
Jaramillo S Escogido
Responsable de Area de Enlage Administrativg de do, Titular-de la Direccion de
Concertacién @?ecc@ﬁ@e Gobierno Girmo
\;‘;‘ CULTURA —
=y 13 ~
» 0 :
\.“ ° ¥ X =
Q;"’;‘, ;

Tlalnepantia
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Del Area de Organizaciones no Gubernamentales (ONG'S) y Representativas de la Sociedad
Civil (OSC).

I. Nombre del Procedimiento

P5. Atencion a las solicitudes de las Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S) y
Representativas de la Sociedad Civil (0.S.C.)

Il.  Objetivo

Brindar atencién y seguimiento a las peticiones de las diferentes Organizaciones de la Sociedad Civil y
Asociaciones de Colonos, mediante peticion por escrito a las diferentes dreas administrativas, para informar a la
ONG’S 0 0.S.C. la factibilidad de su solicitud.

lll. Referencias
Federal:

e  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
5 de febrero de 1917, y sus reformas y sus adiciones.

e LeyFederal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de febrero de 2004, sus reformas y sus adiciones.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Diario Oficial de la Federacion, 02 de agosto de
2006, y sus reformas y sus adiciones.

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

e Codigo Civil Federal. publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 26 de mayo de 1928, y sus
reformas y sus adiciones.

Estatal:

N

Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas y sus adiciones. 7

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Publicada en “Gaceta del Gobierno”, el 20 de mayo de 2017, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del /
’
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y sus adiciones. / /

o Cddigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 1
de diciembre de 2001, y sus reformas y sus adiciones.

e Cddigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de junio
de 2002, sus reformas y sus adiciones.
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e (Cddigo de Procedimientos Administrativo para el Estado de México y Municipios. Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997, y sus reformas y sus adiciones.

Municipal:

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

e Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la Gaceta Municipal el No.1, el 1° de enero de 2026, y sus reformas y sus adiciones.

e Cédigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Publicado en la Gaceta Municipal No. 20, Volumen 1, de fecha 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones
Oficio: Elaborar los oficios dirigidos a los Titulares de la Administracion Publica Municipal.

Organizacion Social (OSC): Agrupacién de personas constituida como asociacion civil para realizar fines
comunes licitos de caracter social sin propésito preponderantemente econémico.

Organizaciones No Gubernamentales (ONG): Organizacion privada sin fines de lucro, integrada por ciudadanos

para realizar actividades de interés social y beneficio comunitario, independiente de las estructuras
gubernamentales.

V. Responsabilidades

El Titular de la Direccién de Gobierno debera: 75
Recibir, registrar en el sistema, entregar la peticién, asi como el Dictamen y turnarlo a la Direccion.

El Titular del Area de Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S) y Representativas de la Sociedad ,
Civil (0.S.C.) debera:
Revisar, clasificar y analizar las solicitudes y darles seguimiento.

v/
El Personal Adscrito de la Direccién de Gobierno debera: /
Realiza actividades administrativas, analiza los oficios que llegan y turna a las areas correspondientes.

——
El personal adscrito a la de Oficialia de Partes debera:
Revisar y recibir que el escrito cuente con todos los requisitos necesarios y canalizarlo a la Direccién de Gobierno.
l &
g

VL. Insumos

Solicitud de las Asociaciones, donde especifique razon social, cargo, nombre y firma de los integrantes de la
mesa directiva, quienes desarrollen dicha solicitud.

VIl. Resultados

Respuesta mediante oficio, por parte de los Titulares de las areas de la Administracién Publica Municipal.
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VIIl.  Interaccién con otros procedimientos

Procedimiento inherente a la Secretaria del Ayuntamiento (Oficialia de Partes).
IX.  Politicas

Horario de atencion en oficina, lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas en horario y dias habiles.
Los oficios de peticion girados a el Area de Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S) Y Representativas de
la Sociedad Civil (0.S.C.), para su seguimiento se analizaran y canalizardn a las areas administrativas del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para su viabilidad y de acuerdo a este analisis se le
contestara al peticionario el estatus de la solicitud.
Los oficios de peticién girados a el Area de Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S) Y Representativas de
la Sociedad Civil (0.S.C.), para su seguimiento se analizaran y canalizaran a las areas administrativas del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para su viabilidad y de acuerdo a este analisis se le
contestara al peticionario el estatus de la solicitud.

Tratandose de una solicitud para hacer uso de un espacio publico se tendra que presentar quince dias habiles

76

antes de su realizacion.

X. Desarrollo del Procedimiento

P5. Atencion a las solicitudes de las Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S) y Representativas de
la Sociedad Civil (0.S.C.).

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio.

1 Persona Solicitante

Ingresa escrito de peticion a Oficialia de Partes.

Oficialia de Partes

Recibe y revisa que el escrito de peticion.

3 Personal adscrito a la Direccion de Gobierno

Recibe de oficialia de partes el escrito de peticiéon

Titular de la Direccién de Gobierno.

Turna el escrito de peticion al Responsable del Area de
Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S) y
Representativas de la Sociedad Civil (O.S.C.)

5 Responsable del Area de Organizaciones No
Gubernamentales (ONG'S) y Representativas
de la Sociedad Civil (O.S.C.)

El Area, recibe Revisa, clasifica y analiza las solicitudes,
elaborando el oficio para los Titulares de las diferentes areas de
la Administracion Publica Municipal, dependiendo sea la
solicitud.

¢Es favorable la Peticion?

6 Responsable del Area de Organizaciones No
Gubernamentales (ONG'S) y Representativas
de la Sociedad Civil (0.S.C.)

No: Se da contestacién al peticionario y se expone la situacion
por la cual no se atiende su peticion. (Fin)

7 Responsable del Area de Organizaciones No
Gubernamentales (ONG'S) y Representativas
de la Sociedad Civil (O.S.C.)

Si: Se da respuesta al peticionario, marcando copia de
conocimiento a las Areas involucradas para su atencion y
seguimiento.

8 Responsable del Area de Organizaciones No
Gubernamentales (ONG'S) y Representativas
de la Sociedad Civil (0.S.C.)

Elabora los oficios para los Titulares de las diferentes areas de
la Administracion Publica Municipal dependiendo sea la
Solicitud.

9 Responsable del Area de Organizaciones No
Gubernamentales (ONG'S) y Representativas
de la Sociedad Civil (O.S.C.)

Remite los oficios a las diferentes areas de la Administracion
Publica Municipal dependiendo sea la Solicitud, con copia de
conocimiento a la Coordinacién de Informacion y Andlisis de la
Demanda Social.
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P5. Atencion a las solicitudes de las Organizaciones No Gubernamentales (ONG’S) y Representativas de

No.

la Sociedad Civil (0.S.C.).

Denominacion Administrativa

Titulares de las areas de la Administracion
Publica Municipal

Actividad a Realizar

Reciben los oficios y dan tramite conforme a sus
procedimientos.

11 Titular de la Coordinacién de Informacién y | Recibe de conocimiento los oficios.
Andlisis de la Demanda Social.

12 Responsable del Area de Organizaciones No | Recibe respuesta de los oficios de las diferentes areas de la
Gubernamentales (ONG'S) y Representativas | Administraciéon Publica Municipal dependiendo sea la Solicitud,
de la Sociedad Civil (O.S.C.) con copia de conocimiento a la Coordinacién de Informacién y

Andlisis de la Demanda Social.

13 Responsable del Area de Organizaciones No | Realiza contestacion a la ONG o O.S.C., de la respuesta de su
Gubernamentales (ONG’'S) y Representativas | solicitud, por medio de correo electrénico y/o en su domicilio, y
de la Sociedad Civil (O.S.C.) Envia copia de conocimiento al Titular de la Direcciéon de

Gobierno y al Titular de la Coordinaciéon de Informacién y
Andlisis de la Demanda Social.
14 El Titular de la Direccién de Gobierno y Titular de | Recibe copia de conocimiento de la contestacion.

la Coordinacion de Informacion y Andlisis de la
Demanda Social.

Fin.
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o .z
Xl.  Diagramacion
PS. Atencion a las soficitudes de las Organizaciones No Gubermamentales (ONG S} y Representativas de fa Sociedad Civil (0.5.C.).
Titolar de ' e de
ek ot Responsable de ea e Oganzacnes No Guberreminiales (NG'S] Y Titres deles rees dole
Refveseniatias e la Socesad Gl (0.3 Hamisacion Pica Nuncpat

Inkomacion y Anais de s Damarda
Socll

Parsonaladscrio sl Direccibn e
Cobiens Titular e Direccion de Gobiemo

Oficialla de Partes

Inicia

Ingresa ofcio de sociud anlela
Oficda e Pares

Recibey reisa que e escrlo
e pticién.

Rexibe de ol depatesel
st de pelibn

Tuma e e de peliion al
Responsatle del Area (ONG'Sy.
0s¢

Recibe Revis, dasicay
anaiza s slicludes,
saborando el ofci paraos
Titdare de s dierentes
areas

6
4Es favorable la Peticion?

Se da conlestacion al
b

siacin pr a cual o se
ande su pefcion.

-

Se da respuestaa pefcionard,

‘marcando coia de conocimiento

‘alas Areas involucradas para su
alencion y segumiento
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Persona Soficitante

P8, Atencion alas solicitudes de las Organizaciones No Gubemamentales (ONG'S) Y Representativas de la Sociedad Civil (0.5.C.)

Oficialia de Partes 0 0 Titular de la Direccion de Gobiemo

Titdares de las dierentes dreas de
la Adninistracidn Pdblica Municpal
dependiendo sea a Solicitud.

Remite s oficos alas dietentes
reas, dopendiendoea
Soliitud, con copia de:
conacimiento a la Coordinacion de
Informacion y Andlisis dela
Demanda Sodial

L]

Reciben los oficios y dan
ramile conforme a sus
imientos.

1)

Recibe de conocimienlo los:
ofcos

Recibe respuesta de los oficos de
las las difeentes areas dela
‘Adminisiracign Piblica Municipal
dependiendo sea la Solciud, con
Copia de conocimienio 2 b
Coordinacién de Infomacion y
Andiiis dela Demanda Social.

Realiza conlestacon ala ONG o
05.C., de a respuesta de su
solicitud, por medio de comeo
electranico ylo en su domiciio

-
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Xll. Medicién

Nombre del
Indicador.

Descripcion. Formula.

Mide el porcentaje de la atencion
brindada a las Organizaciones
No Gubernamentales (ONG'S) y
Organizaciones de la Sociedad
Civil (0.S.C.) en el Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

No. de solicitudes de
peticion atendidas
No. de solicitudes de
peticién ingresados

Atencion a las solicitudes
de las Organizaciones No
Gubernamentales ylo
Organizaciones de la
Sociedad Civil

-l X100

Periodicid
ad.

Trimestral

Xlll.  Formatos e Instructivos

DIRECCION DE GOBIERNO

Reunidos en(\:\- Municipio de Tlalnepantia
= ?do de México, Estado dr" 3‘~<ico. se da por iniciada la presente reunidn, siendo las
> "

A horas del dia_, - del mes de de 202___, con
Lo} :\ de atender ia solicitud ingresada por 1a
c A\ T/ integrante de [E}

AC 7 . Antecedentes: Con maotivos
del OPM y/o OP 3 f‘g’ . Sse convoca a las parte interesadas una reunién
para la toma de acuerdos y compromisos para la atencidn a lo requerido,

ACUERDOS ¥ COMPROMISOS PACTADOS
A fin de que se atienda de manera integral las diferentes soliciludes. se ha llegado, por
medio de mutuos acuerdos por la parte de las areas involucradas a los siguientes
acuerdos y CoOmpromisos.

(o)
s
(o

Siendo las _{_ 7 ) _ horas del dia del mes de b

NOMBRE FIRMA, TELEFONO
O

del 202__.

ATENTAMENTE

a e
Q(c. Alberto Cano Moran

Jefe del Area de Orgar No Gubernamentales (ONGS) Y
Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC) de la Direccién de Gobierno

Tilalnepantia
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No. de Requerimiento. Instrucciones.

1 Lugar: especifique el recinto, sala o comunidad donde se desarrolla la
mesa.

Hora: registre la hora de inicio del dia en curso.

Fecha: la fecha completa del dia en curso.

Tema: describa el motivo o nombre oficial de la mesa de trabajo.

Anote la referencia: OPM y/o OP

Anotar los acuerdos y/o compromisos a que se hayan llegado en la mesa.

OO (WIN

Hora de conclusién de la mesa: Anotar y fecha en que concluye la mesa.
Anotar registro de las y los asistentes: Anotar nombre completo, firmas
autdgrafas y nimero de contacto de los asistentes a la mesa.

9 Firma: plasme su firma autégrafa del responsable del area de
Organizaciones No Gubernamentales (ONGS) y Organizaciones de la
Sociedad Civil (O.S.C).

0|~

XIV. Validacién del Procedimiento

Elaboro.

L€ Alberto Cano Moran C.P.£orena Galvan Zarate
Responsable del Area de

Enlace Administrativo de la Easogitouo,
) ‘de la-Direccion de

ivas'dela S

4.

CULTURA

Organiaa' No Diras® Gobi i
Guberc’ ) ﬂm&:Y IL@S‘%TOH !dr-’e\ 0 femo Qo Gobi’er‘ng

" 3
Dantla
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Del Area de Asuntos Religiosos

I. Nombre del Procedimiento

P6. Atencion a las Solicitudes emitidas por parte de las agrupaciones de caracter religioso.

Il. Objetivo

Gestionar las peticiones de las organizaciones religiosas, ciudadanos e iglesias en materia de culto religioso,
mediante la canalizacién a las dependencias competentes dentro de la Administracion Publica Municipal, con
apego a las leyes aplicables en la materia.

lll. 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 sus adiciones.

e Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico; Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de
julio de 1992, sus reformas y sus adiciones.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion,
02 de agosto de 2006, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Publicada en el Diario Oficial de la
82 Federacién, 20 de marzo de 2025.
Estatal:

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

e Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios; Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 22 de noviembre de 2023.

e ey Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones. { s

y
e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y(/
Municipios. Publicada en “Gaceta del Gobierno”, el 20 de mayo de 2017, y sus reformas y sus adiciones. |

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Publicada en la “Gaceta ‘C&
del Gobierno”, el 18 de mayo de 2016, y sus reformas y sus adiciones. 3y

e Codigo de Procedimientos Administrativo para el Estado de México y Municipios. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997, y sus reformas y sus adiciones.

Municipal:

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
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e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la Gaceta Municipal el No.1, el 1° de enero de 2026, y sus reformas y sus adiciones.

e Cadigo de Etica de la Administracion Plblica Municipal Centralizada de Tlalnepantia de Baz, Estado de
México. Publicado en la Gaceta Municipal No. 20, Volumen 1, de fecha 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones
Atrio: Patio cerrado y normalmente porticado, que precede la entrada del templo.

Escrito de peticiéon: es un documento formal, escrito, pacifico y respetuoso, dirigido a la administracion
Municipal, para solicitar un servicio o ayuda en materia de culto religioso.

Fiesta Patronal: Celebracion propia de la comunidad catdlica dedicada a un Santo, y celebrada anualmente en
una comunidad.

Iglesia: Comunidad de fieles de una determinada Asociacién Religiosa.

Pastor: Es una persona a la que se le ha conferido autoridad dentro de la iglesia cristiana, para dirigir y cuidar
una congregacion de creyentes.

Peregrinacion: Recorrido que realizan un grupo de personas hacia un templo, como muestra de su creencia y
de su fe religiosa.

Persona solicitante y/o organizaciones religiosas: es quien formalmente pide o aspira a obtener algo, un
servicio o ayuda de la administracion Municipal en materia de culto religioso.

Procesion: Marcha de personas, a veces con animales como pueden ser caballos, que hacen un recorrido de un
lugar a otro (o bien partiendo de un sitio y volviendo a él) como muestra de su creencia y de su fe religiosa.

Religiosa: Congregacién que tienen como fin el ejercer culto a una divinidad; y que obtuvo su correspondiente 83
registro constitutivo ante la Secretaria de Gobernacion. ,

Representacion del Viacrucis: Es una Tradicion religiosa, que se celebra en algunas comunidades mediante
representaciones teatrales del viacrucis.

Sacerdote: Es una persona a la que se le ha conferido autoridad dentro de la iglesia catdlica, para dirigir y cuidar
una congregacion de creyentes.

Templo: Espacio definido registrado, en donde se llevan a cabo los diferentes cultos de las diversas Asociaciones
Religiosas. \
Viacrucis de Semana Santa: Devocién popular que alude al camino que realizo Jesus, y que celebra anualmente N‘\\\g
la iglesia catdlica, mediante recorridos por las comunidades. \/

V. Responsabilidades
Titular de las Direccion de Gobierno, debera:

Recibir y registrar en el sistema el escrito de peticidn, remitirlo al area de asuntos religiosos, marcado copia de
conocimiento a la Coordinacién de Informacion y Andlisis de la Demanda Social.

La persona de Oficialia de Partes, debera: f /
Revisar y recibir que el escrito de peticion cuente con todas las caracteristicas necesarias (descripcion, fecha del c
evento, lugar, teléfono de contacto, correo electrénico de contacto) y canalizarlo a la Direccion de Gobierno. 7L
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La persona Titular del Area de Asuntos Religiosos, debera:
Recibir el escrito de peticion, analizarlo y gestionar, remitiéndolo al area correspondiente; asi mismo debera,
marcar copia de conocimiento a la Coordinacion de Informacion y Analisis de la Demanda Social.

El personal operativo adscrito al Area de Asuntos Religiosos, debera:
Apoyar las actividades del Responsable del Area de Asuntos Religiosos.

VI. Insumos

Oficios.

VII. Resultados

Oficio emitido por el Area de Asuntos Religiosos a la Dependencias Competentes.

VIII. Interaccién con otros procedimientos

Procedimiento inherente a la Secretaria del Ayuntamiento (Oficialia de Partes).

IX. Politicas

Horario de atencion es de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes en horas y dias habiles.

El escrito de peticion, debera contener nombre del solicitante o representante de la organizacion, descripcion del
evento (peregrinacion, viacrucis, procesion o fiesta patronal), especificar si requiere un servicio o ayuda para la

realizacion del evento, dia del evento, lugar, direccion, teléfono de contacto, correo electrénico de contacto y

firma, para poder recibirlo y canalizarlo.

El escrito de peticion debe ser ingresado a Oficialia de Partes con 15 dias de anticipacion si se trata de la realizacién de un
evento en materia de culto religioso.

X. Desarrollo del Procedimiento

P6. Atencion a las Solicitudes emitidas por parte de las agrupaciones de caracter religioso.

No. Denominacion Actividad a Realizar
Administrativa
Inicio.
4 | Persoma  solicitante /o |\ ocs escrito de peticion a Oficialia de Partes.
organizaciones religiosas {
2 Oficialia de Partes Recibe y revisa que el escrito de peticién cuente con las caracteristicas necesarias.
3 Titular de la Direccién de | Recibe de oficialia de partes el escrito de peticion y turna al Responsable de |~
Gobierno. Asuntos Religiosos.
4 Responszble del Rres Revisa escrito de peticion
Asuntos Religiosos )
¢El escrito de peticion realmente cumple con las caracteristicas necesarias?
5 Responsable del Area | No: no tiene caracteristicas necesarias o falta informacion. (ACTIVIDAD 1)
Asuntos Religiosos
Eesponsabk_e ; del Area de Si: cumple caracteristicas necesarias y se remite a la dependencia competente.
suntos Religiosos
7 Dependencias competentes Recibe oficio de asuntos religiosos.
s Responsable del Area Se marca cqpia_qe conocimientp' al Titul;r de la Direccién dg Qobierno y al titu|§r
Asuntos Religiosos de la Coordinacion de Informacién para informar que se remitié a la dependencia
competente.
3 Informa que se dio atencion al escrito de peticion y envia copia de conocimiento al
2 Dependengias competalies area de asuntos religiosos.
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Responsable del

Asuntos Religiosos

Area

Recibe oficio o copia de conocimiento del escrito de peticion.

XI.

Fin.

Fase

Diagramacién

P6. Atencion a las Solicitudes emitidas por parte de las agrupaciones de caracter religioso

na solicitante y/o
aciones religiosas

Ingresa escrito de
peticion a Oficialia de
Partes

5 |

Recibe y revisa que el
escrito de peticion
cuente con las
caracteristicas
necesarias

Titular de la Direcc
Gol

® |

Recibe de oficialia de partes el
escrito de peticion y turna al
Responsable de Asuntos
Religiosos
[

@ §—N—]

No tiene las
caracteristicas
necesarias o falta
informacion

@ i

Revisa escrito de
peticion

¢El escrito de
peticién realmente
cumple con las
caracteristicas
necesarias?

@ Sl
v
Cumple caracteristicas
necesarias y se remite
a la dependencia
competente
[

@

Recibe oficio de
asuntos religiosos

9
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P6. Atencion a las Solicitudes emitidas por parte de las agrupaciones de caracter religioso

Responsable del Area de Asuntos
Religiosos

0

Se marca copia de
conocimiento para
informar que se remitio
a la dependencia
competente

Titular de la Direccion de
Gobierno

Oficialia
de partes

Persona solicitante y/o
organizaciones religiosas

Dependencias
competentes

0|

Informa que se dio
atencion al escrito de
peticion y envia copia

de conocimiento al

-area de asuntos

religiosos

© ¥

Recibe ficio o copia
de conocimiento del
escrito de peticion

86 FIN

Xll. Medicion

Nombre del

Formula.

2 Descripcion.
Indicador. P

Atencion y seguimiento
de solicitudes de las
Asociaciones Religiosas

Mide el porcentaje la Atencion y
seguimiento No. de solicitudes de
de solicitudes. peticién atendidos

Periodicidad.

Trimestral

Me;a de:dialnga. No. de solicitudes de X100
ecorridos. fo Bl
peticion ingresados
Xlll.  Formatos
No aplica.
raa
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XIV. Validaciéon del Procedimiento

Elaboro. Reviso. Aprobé.

\\\-. \
/ ‘/ o ¢§ Dire ’

Lic. Juan}arlos Lazaro C.P. qzbha Galvan Czcémtg C. Aldo(Esteban Santoyo
Jiménez &5 WEPANTLR Escogido >
Resgsnsaﬁle'ﬁe}Area Enféce A&/ Strati f T|tufar de la:Direccién de
qo“Asu/nto&Rellglosqs A‘A‘Direcéié' de Gobier 1 > Goblgerno ©

/sy A . -
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Area de Consejos de Participacién Ciudadana y Autoridades Auxiliares

I. Nombre del Procedimiento

P7. Atencidn a los Consejos de Participaciéon Ciudadana y Autoridades Auxiliares

Il. Objetivo

Atender los escritos y solicitudes presentadas por los Consejos de Participacion Ciudadana y Autoridades
Auxiliares (COPACI) para su seguimiento y resolucion de conflictos con la finalidad de generar una cercania entre
la comunidad que representan y la Administraciéon Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias

e Constituciéon 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.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; Publicada en el Diario Oficial de la Federacion,
02 de agosto de 2006, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, 20 de marzo de 2025.

Estatal:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
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. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 —5
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones. == 1

e Codigo de Procedimientos Administrativo para el Estado de México y Municipios. Publicada en el Periédico \\
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

\
J)
Municipal: [//

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente. ¢ N

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la Gaceta Municipal el No.01, el 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

i
e Reglamento de los Consejos de Participacion Ciudadana del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México; Publicado en la Gaceta Municipal No. 38 Volumen 1 el 26 de septiembre de 2022. /

Tlalnepantla 53

nuestra ciudad
w 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026



e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Publicado en la Gaceta Municipal No. 20, Volumen 1, de fecha 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones
Autoridades Auxiliares: Delegadas y Delegados.
Canalizar: Dirigir un oficio de forma eficaz a una autoridad competente para dar atencién a una peticion.
Consejo de Participacion Ciudadana: Es un érgano de comunicacion y colaboracién entre la comunidad y
las autoridafies municipales.
Comunid‘ad: Pueblos, Fraccionamientos, Unidades Habitacionales, Colonias establecidas del Bando

Municipal Vigente en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

COPACI: Consejo de Participacion Ciudadana.

Delegacién: Division territorial integrada por sectores conformados por comunidades y que integran el
territorio del Municipio conforme al Bando Municipal Vigente en Tlalnepantla de Baz.

Escrito: Es un documento formal presentado en el que se realizan manifestaciones para exponer cualquier
hecho, queja o conflicto al interior de los Consejos de Participacion Ciudadana o de sus integrantes

Queja: Es una expresiéon de molestia, manifestada de forma verbal o escrita con el objetivo obtener una
solucién.

Gestionar: Accion de realizar tramites o efectuar acciones ante alguna instancia de la administracién publica
con la finalidad de obtener de ella, un servicio que cubra una necesidad que beneficie a la comunidad que

realiza una peticion. 89
Peticion: Es la accion de solicitar a cualquier 6rgano de la administracion publica, la realizacién de algo por ”
motivos de beneficio publico, dentro la comunidad que representa el Consejo de Participacién Ciudadana que

actla y que se encuentra registrado en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, mediante escrito en hoja
membretada, que precise, el nombre del érgano o servidor publico al que se dirige, la descripcion clara del
servicio que busca obtener, nombre, cargo y firma de uno o de varios integrantes del COPACI y sello
estampado expedido por la Administracion Publica en funcion.

7
Sector: La Unidad Territorial integrada por diferentes comunidades y que integran una Delegacion. d
Seguimiento: Accién de rastrear o identificar la fase de tramite en que se encuentra una peticion, asi como/
de entablar la comunicacion necesaria con el responsable para otorgar la respuesta que al caso corresponda.

Servicio: La actividad que desarrolla el érgano integrante de la administracion publica municipal baJo su \
regulacion para satisfacer cierta necesidad de la poblacién que integra el municipio. 1 > t

Solicitud: Es una peticién formal, dirigida a una autoridad de la Administracién Publica Municipal, para
gestionar un servicio o beneficio en favor de la comunidad que representa, que incluye los datos del solicitante,
firma, asi como el motivo de su gestion. A

V. Responsabilidades A/ /

\|
Titular de la Direccién de Gobierno debera: !
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Recibir, revisar y registrar en el sistema determinado para ello el escrito o solicitud del COPACI y turnarlo al Area
de Consejos de Participacion Ciudadana y Autoridades Auxiliares para canalizar o dar atencion.

Titular de la Coordinacion debera:
Recibir copia de conocimiento del oficio generado por la Direccién de Gobierno por el que turna el escrito o
solicitud al Area de Consejos de Participacion Ciudadana y Autoridades Auxiliares.

Responsable de Area de Consejos de Participacion Ciudadana debera:
Recibir, revisar, canalizar la solicitud o atender el escrito.

Titulares de las Dependencias de la Administracién Puiblica Municipal deberan:
Recibir la solicitud y dar atencion determinando la viabilidad de esta conforme a sus atribuciones.

Integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana deberan:
Elaborar escrito o solicitud y recibir contestacion a su solicitud, en su caso Acta Circunstanciada de la atencién a
su escrito.

Integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana deberan:
Elaborar peticion y recibe contestacion.

VL. Insumos

« Oficios
e« Actas

VIl. Resultados

Oficio de seguimiento.

Acta Circunstanciada.

VIIl. Interaccion con otros procedimientos

Procedimiento inherente a la Secretaria del Ayuntamiento (Oficialia de Partes).

IX. Politicas

La atencion en la oficina es de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes, en dias y horas habiles.

El escrito o solicitud debera ser presentado en hojas membretadas oficiales, contener nombre y firma de al menos | N
dos integrantes del COPACI y plasmar el sello oficial para poder recibirlo y canalizarlo. ' \ —

. . . . .y ” . . / =
Para atender los Lineamientos en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, para ingresar una
solicitud debera agregar datos para recibir y oir notificaciones.

Todo escrito o solicitud debera ser ingresado via la Coordinacién de Oficialia de Partes.

Solo podrén ser recibidas en copia simple las copias de conocimiento que estén marcadas al Responsable del
Area.
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X. Desarrollo del Procedimiento

P7. Atencion a los Consejos de Participacion Ciudadana y Autoridades Auxiliares.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar.

Inicio.
1 Integrantes de los Consejos de Ingresa escrito o solicitud a Oficialia de Partes.
Participacion Ciudadana
2 Oficialia de Partes Recibe y revisa que el escrito o solicitud cuente con las
caracteristicas necesarias.
3 Titular de la Direccion de Gobierno Recibe el escrito o solicitud del COPACI y turna al Responsable
Area de Consejos de Participacion Ciudadana.
) p
Responsable del Area de Consejos de | Recibe escrito de peticion del COPACI.
4 | Participacién Ciudadana y Autoridades
Auxiliares
¢El escrito o solicitud se debe canalizar?
Responsable del Area de Consejos de | No: es una queja o conflicto intereses al interior del COPACI y se
5 | Participaciéon Ciudadana y Autoridades | turna responsable de la Delegacion a la que corresponde el
Auxiliares COPACI para su seguimiento. (Actividad 10)
Responsable del Area de Consejos de | Si: es una solicitud de gestién.
6 | Participacion Ciudadana y Autoridades
Auxiliares
Responsable del Area de Consejos de | Se elabora oficio de seguimiento dirigido a la Dependencia
T Participacion Ciudadana y Autoridades | competente para canalizar la solicitud.
Auxiliares
8 Integrantes de los Consejos de | Recibe respuesta de solicitud de gestion.
Participacion Ciudadana
Titular de la Direccion de Gobierno y | Recibe copia de conocimiento de la Respuesta de la gestion.
9 | Titular de la coordinacién de Informacion
Y Andlisis de la Demanda Asocial
Responsable del Area de Consejos de | Recibe copia de conocimiento de la respuesta de la solicitud por
10 | Participacion Ciudadana y Autoridades | parte de la Dependencia competente. (Fin)
Auxiliares 91
Responsable del Area de Consejos de | Se atiende el conflicto de intereses.
11 | Participacién Ciudadana y Autoridades
Auxiliares
Responsable del Area de Consejos de | Se genera acta circunstanciada.
12 | Participacion Ciudadana y Autoridades
Auxiliares P
13 Integrantes de los Consejos de | Firmay recibe. 1 P
Participacion Ciudadana -
Titular de la Direccion de Gobierno y | Recibe copia del acta circunstanciada del conflicto de interés. <~ -
14 | Titular de la coordinacién de Informacion
Y Andlisis de la Demanda Asocial
Fin. ”’4{\
L_-:%_; N
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Xl. Diagramacion

P7. Atencion a los Consejos de Participacion Ciudadana y Autoridades Auxiliares.

Responsable del Areade | Titular de la Direccion de Gobiemoy

' Integrantes de los Consejos Oficialia de P Titular de la Direccién de |  Consejos de Participacion Titular de fa coordinacién de
de Participacion Ciudadana EQdar Gobierno Ciudadana y Autoridades Informacién Y A de la Demanda

Augxiliares Asocial

Inicio

ol

Ingresa escritoo
solicitud a Oficialia
de Partes

| Recibe y revisa que |
| el escrito o solicitud |
cuente con las
caracteristicas ‘
necesarias.

Recibe el escrito o
solicitud del COPACI
y turna

[ }l

i Recibe escrito de
peticion del COPACI.

No ! ‘

| | ¢Es procedente el

A [ eseemmm— Oficio de
| s \ solicitud?
| | Esunaquejao |
| | - conflicto intereses al

‘ interior del COPACI y/| . \

' se tuna responsable (6 ¢ Si
| de la Delegacion y =
i para su seguimiento. Es una solicitud de
gestion.

| | o | | Se elabora oficio de |
| ‘ seguimiento dirigido a |

la Dependencia | |
| competente para [
| canalizar la solicitud. |
|
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P7. Atencion a los Consejos de Participacion Ciudadan

Integrantes de los Consejos AL Titular de la Direccion de
e R Oficialia de Partes .
de Participacion Ciudadana Gobierno

a y Autoridades Auxiliares.

Responsable del Area de Titular de la Direccion de

Consejos de Participacion Gobierno y Titular de la

Ciudadana y Autoridades coordinacién de Informacion Y
Auxiliares Anilisis de la Demanda Asocial

O e |
| Recibe respuesta de ;
| solicitud de gestion. |

e

o

Recibe copia de
| conocimiento de la
Respuesta de la
gestion

e —

(10)
Recibe copiade |
conocimiento de la
respuesta de la
solicitud por parte de | L™
la Dependencia |
competente. |

1) v

| Se atiende el ‘
| conflicto de | |
| intereses. | |

| Segenera acta
circunstanciada.

. —

OB 5w
Firma y recibe.

R
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Xll. Medicién

Nombre del Descripcion. Férmula. Periodicidad.
Indicador.

No. de Escritos y

Mide el porcentaje la Solicitudes atendidos

Escrito y Solicitud de | atenciéon dada a

las No. de Escritos y X100
COPACI peticiones de los . o ) Trimestral
COPACI en el Municipio Solicitudes ingresados

XIll. Formatos e Instructivos

No aplica.

XIV. Validacion del Procedimiento

Elaboro.

Reviso.
\ | /
| A |
p I\ . /’a “4 \
=% = ///f
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Coordinacién de Ordenamiento y Reordenamiento de Tianguis y Comercio en la Via Pablica.
Area de Verificacién en Materia de Via Pablica y Tianguis.

I.  Nombre del procedimiento

P8. Solicitud para llevar a cabo actividad de comercio en la Via Publica

Il. Objetivo
Ordenar la actividad comercial que se lleva a cabo en los espacios publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
mediante el analisis de las solicitudes ingresadas por las personas solicitantes, con el objetivo de dar equidad a
los comerciantes y tener un ordenamiento de la actividad comercial en la via publica

lll. Referencias

Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y sus adiciones.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 02 de
agosto de 2006, y sus reformas y sus adiciones.

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

Estatal: 95
e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y sus adiciones. ,

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Publicada en la “Gaceta del/i7
Gobierno”, el 18 de mayo de 2016, y sus reformas y sus adiciones. ' )

‘-,’ =
e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7
7 de febrero de 1997, y sus reformas y sus adiciones.

Municipal:
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente. \

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal
Numero 1, Volumen 1, Vigente

e Reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacién en Espacios Publicos, Mercados
Municipales, Tianguis y Via Publica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal,
04 de diciembre de 2017, vigente.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal Nimero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.
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Iv.

V.

Vi.

VIL.

VIl

Definiciones
Comerciante: Persona fisica o moral que se dedica de manera habitual y profesional a la compra, venta o
intercambio de bienes y servicios con el fin de obtener un beneficio econémico.
CORTCVP: Coordinador de Ordenamiento y Reordenamiento de Tianguis y Comercio en la Via Publica.

Oficio de solicitud: Acto Administrativo con el que la persona solicitante hace de conocimiento a la
Administracion Publica Municipal, su intencién de ejercer la actividad comercial en la via publica.

Padrén de comerciantes: Base de datos donde se cargan los registros de los comerciantes.

Persona Solicitante: Es la o el ciudadano que ingresa el escrito de solicitud para llevar a cabo la actividad de
comercio en Espacios Publicos, Tianguis y Via Publica, por efectuar sus intereses.

UVAMUN: Unida de Verificacion Administrativa Municipal.

Responsabilidades
Titular de la Direccion de Gobierno debera:

Validar que se lleve con transparencia el cumplimiento de los procedimientos que resulten de los actos
administrativos en materia de comercio en via publica, con los principios de legalidad y certeza juridica.

La persona solicitante debera:

Ingresar el escrito de solicitud para llevar a cabo la actividad de comercio en la via publica.
Recibir la linea de captura.

Realizar el pago de la linea de captura.

El Titular de la Coordinacion del Coordinador de Ordenamiento y Reordenamiento de Tianguis y Comercio
en la Via Publica, debera:

Recibir escrito de solicitud

Regresar acuse de recibo del escrito de solicitud a la persona solicitante.

Analizar y remitir la opinién respecto a la solicitud de la persona solicitante.

Aprobar y firmar los proyectos de los diversos documentos juridicos generados durante el desahogo del

Procedimiento Administrativo Comdn. ¢ /

Insumos

Oficio de solicitud.
Linea de captura.

Recibo de pago.

\ |
Resultados 1;,;\\\ \
Recibo de pago emitido por la Tesoreria Municipal. N
\\
.
Interaccion con otros procedimientos f

Procedimiento inherente a la Tesoreria Municipal

Procedimiento Inherente a la Direccion Juridica (UVAMUM).
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IX.

Politicas
El pago realizado a la Tesoreria Municipal, no le genera derechos a la persona solicitante por el espacio ocupado
en la via publica

El comerciante que ocupa un espacio en la via publica, en la cual realiza su actividad comercial, podra ser
reubicado y/o retirado en el momento que la Coordinacion de Ordenamiento y Reordenamiento de Tianguis y
Comercio en la Via Publica, asi lo determine.

La Coordinacién, tiene hasta quince dias habiles para elaborar una respuesta, ya sea positiva o negativa.
La persona solicitante, debera de acatar los requerimientos generales, que establezca la Coordinacion.

Se procera a la suspension de la actividad comercial en via publica, cuando el comerciante altere el orden publico,
bajo los siguientes supuestos:

Poner horario de atencién

Que exceda las dimensiones permitidas para realizar su actividad.
Comercie con productos prohibidos o que dafien la salud publica.
Genera actos de violencia o emita contaminacion del espacio publico.

Bloque el acceso a las viviendas, comercios establecidos y/o acceso a las rampas para personas con
discapacidad.

El crecimiento desmedido de la actividad comercial en la via publica.
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X.

Desarrollo del Procedimiento

P8. Solicitud para llevar a cabo actividad de comercio en la Via Pablica

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio

Persona solicitante

Ingresa oficio de solicitud ante la Oficialia de Partes.

Personal adscrito a la Coordinacién de
Ordenamiento y Reordenamiento de
Tianguis y Comercio en la Via Publica

Recibe oficio de solicitud a través de la Oficialia de Partes y
procede a realizar el anélisis del caso.

¢Es procedente el Oficio de solicitud?

Titular de la Coordinaciéon de
Ordenamiento y Reordenamiento de
Tianguis y Comercio en la Via Publica

No: Se elabora oficio de respuesta a la persona solicitante,
haciéndole saber la negativa del caso. (Fin)

Coordinacion de Ordenamiento vy
Reordenamiento de  Tianguis y
Comercio en la Via Publica

Si: Se remite opinién positiva a la Direccién de Gobierno para
que continlie su proceso.

Titular de la Direcciéon de Gobierno

Canaliza a la persona solicitante a UVAMUN a efecto de que se
le extienda la correspondiente linea de captura

Persona solicitante

Recibe Linea de Captura de UVAMUN para realizar su pago en
las cajas de la Tesoreria Municipal.

Persona solicitante

Entrega copia de su linea de captura pagada a la Coordinacion
de Ordenamiento y Reordenamiento de Tianguis y Comercio en
la Via Publica

Titular de la Coordinacion de
Ordenamiento y Reordenamiento de
Tianguis y Comercio en la Via Publica

Recibe copia simple de la linea de captura pagada y lo registra
en el padrén de comerciantes

Persona solicitante

Recibe original del pago realizado a la Tesoreria Municipal.

Fin
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XI.

Diagramacion

P8. Solicitud para llevar a cabo actividad de comercio en la Via Publica

Personal adscrito a la
Coordinaciéon de Ordenamiento y Titular de la Direccion de
Reordenamiento de Tianguis y Gobierno
Comercio en la Via Publica

Persona Solicitante

( Inicio

Ingresa oficio de ‘1
solicitud ante la -
Oficialia de Partes .

|

|

|

|

|

|

R —— \

Recibe oficio de '
solicitud a través de la

Oficialia de Partes y }

procede a realizar el

analisis del caso. i

|

|

|

[

|

|

|

|

=

RN - = ] R \\
~~ ¢Es procedente el -
~. Oficio de solicitud?

()
Se elabora oficio de
| respuesta a la persona
solicitante, haciéndole —
saber la negativa del ( 4 )
| caso. S
— R - ‘ Se remite opinién
positiva a la Direccién |
‘ de Gobierno para que
contindie su proceso.

L J

(a)

=
L g /) v

Canaliza a la persona [
| solicitante a UVAMUN a|
efecto de que sele |
extienda la [

correspondiente linea
de captura

)
- valll ‘Eéfbfé'%’(ﬁe??f‘e’“""
Captura de UVAMUN
para realizar su pago

en las cajas de la

Tlalnepantia 64

nuestra ciudad
” 2025-2027

Gaceta Municipal Numero 27 Volumen 8

L Tesoreria Municipal. } //7

&

99



100

P8. Solicitud para llevar a cabo actividad de comercio en la Via Publica

Coordinacion de Ordenamiento y
Persona Solicitante | Reordenamiento de Tianguisy | Direccién de Gobierno
Comercio enla Via Pablica

| Entrega copia de su linea
de captura pagada

8
;VFVQ‘ecibe cobia sirﬁple dé |
. lalinea de captura
- pagada y lo registra en

el padrén de
comerciantes

' Recibe original del pago |
' realizado a la Tesoreria

Municipal.
< { a ) .j i
2 | |
| |
— |
Fin
\\
z
a
!
. o |
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Xil.

XIIL.

XIv.

Medicién
Nombre del Indicador. Descripcion. Férmula. Periodicidad.
Solicitudes recibidas )
Atencién a las solicitudes Mide el porcentaje de la - x100 Trimestral
para llevar a cabo la eficacia en la atencioén a Solicitudes atendidas
actividad comercial en la las solicitudes para llevar
via publica a cabo la actividad
comercial en la via publica
Formatos e Instructivos
No aplica.
Validacion del Procedimiento

=€ Tenin Pavel Zubiri Alvarez
Titular de Ja-CBOK ‘l‘r’f‘a’lﬁhge

Ordenang.e‘ﬁto i

de Tianguis y€

/\

C.P.Lorena Galvan Zarate
o™

EnI‘aE'h'A strativo-de la

Direccion de Gobierno

£ /Publica A
J
2

; & =

7.
Snepart

ML
s A

1 A2
52071 oF

202 o
£
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IV. Simbologia

- Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacion 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 operacion. Muestra las 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 simbolo
un numero 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: Qué se recibe, qué se hace, qué
se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamafio, 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 continuara con la secuencia de
las letras del alfabeto.

Decisiéon. Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no 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 oracién que describa la determinacion
que se estd tomando, cerrdndose con el signo de
interrogacion.
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V. Registro de Ediciones.

Descripcion

Elaboraciéon del Manual de Procedimientos conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Administraciéon Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta
Junio, 2026. 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 Administracién Publica Municipal 2025-2027, emitidos por la
Direccién de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, los cuales toman
en cuenta la metodologia para la formulacién de los instrumentos administrativos.

Tlalnepantia o8

nuestra ciudad
” 2025-2027

Gaceta Municipal Numero 27 Volumen 8



104

VI. Dictaminacién y Créditos

; Dictaminacion y Créditos
El presente Manual de Procedimientos de la Direccidén de Gobierno de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
cumple con los lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo cual la Direccion de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacién dictamind procedente para que sea implementado y publicado
La elaboracion del Manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras publicas:
De la Direccién De Gobierno

C. Aldo Esteban Santoyo Escogido
Titular de la Direccién de Gobierno

C.P. Lorena Galvan Zarate
Enlace Administrativo

La Dictaminacién 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 Evaluacion

i Lic. Jessica Contreras Carbajal
Titular del Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad
Direccién Juridica

Mtra. Miriam Martinez Barrios
Titular de la Direccién Juridica

Lic. Mirza Colette Cisneros Clemente
Titular de la Subdireccion 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 Direcciéon de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién

. Lic. Jesus Alejandro Morales Gutiérrez
Titular del Area de Informacion, Geoestadistica, Politicas Publicas y Proyectos Estratégicos

Lic. Karla Maria Cruz Vega
Técnico Especializado
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VIl. Validacién del Manual

VALIDACION

Valldo

Presidente Municipal Sons
Tlalnepantla Ob;p 7

Revisé en Ambito Juridico

ecd\ onJdur, "C'Ic‘
\3

ay1a02

C.P. Lorena G‘alvamZal:atav v

ol
Enlace Administrativo de-la Dlrgpgp;egé
Gobierno
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Planeacion, Programacion

Direccion de Informacion,
y Evaluacion

Tlalnepantia

W g nuestraciudad
\, 20252027

Miércoles 24 de junio de 2026



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2025 -2027
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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. Jesuas Yair Cruz Olivares
Séptimo Regidor

C. Patricia Leonila Abarca Figueroa
MNovena Regidora

C. Edna Valeria Sosa Juarez
Décima Primera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
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. Jose Janitzio Soto Zamorano
Décimo Regidor

C. Eduardo Rojas Valerio
Décimo Segundo Regidor

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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