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H. AYUNTAMIENTO

TLALNEPANTLA DE BAZ

2025-2027

Tlalnepantia

PRESIDENCIA MUNICIPAL nuestra ciudad
ENLACE ADMINISTRATIVO ” 2025-2027

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

Fecha: 07 de julio de 2026
No de oficio: EAPM/1164/2026
Asunto: Solicitud de publicacién de
Manuales de Organizacion y
Procedimientos

MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

PRESENTE:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 22 fraccion IX y XXXIII del Reglamento Interior de
la Administracién Pablica Municipal De Tlalnepantla De Baz, Estado de México; solicito de su apoyo
para la publicacion de manera oficial en la Gaceta Municipal de los Manuales de Organizacion
y Procedimientos correspondientes a la Presidencia municipal del Ayuntamiento de Tlalnepantla

de Baz, Estado de México.

Adjunto la siguiente documentacion validada por las areas correspondientes.

« Dictdmenes de Impacto Regulatorio favorables para ambos manuales.
e Apartados de validacion con firmas de autoridades que intervinieron en la elaboracion,
revision y autorizacién de dichos manuales.

« Archivos electrénicos en formato PDF de Manuales de Organizacién y Procedimientos.

Quedo de usted para cualquier indicacion.
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® Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2025-2027.
Presidencia Municipal

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

Teléfono: 56 36 22 0000. Ext. 3862.

Presidencia Municipal.

Junio, 2026.

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

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara
siempre y cuando se dé crédito correspondiente a la fuente.
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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 puablica que permitan un desarrollo institucional ordenado y eficiente. Para lograr este
propésito, resulta indispensable que cada dependencia cuente con Manuales de Organizacion 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 Presidencia Municipal busca principalmente integrar en un documento rector
toda la informacion esencial que norma su estructura y operacién. Este instrumento contiene los elementos
fundamentales que guian el actuar institucional, incluyendo la presentacion y antecedentes, el marco juridico-
administrativo aplicable, las atribuciones conferidas, el objetivo social, la vision y valores organizacionales, asi
como el organigrama v las funciones especificas de cada unidad administrativa,

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

Este manual incluye secciones complementarias de gran relevancia: el directorio actualizado de la Presidencia
Municipal, la validacién que certifica su conformidad con los Lineamientos para la Elaboracion de los Manuales
de Organizacion y Procedimientos de la Administracién Publica Municipal 2025-2027, y la hoja de actualizacion
donde se registran cronoldgicamente 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 Presidencia Municipal cumpla su objeto social con
eficiencia, transparencia y estricto apego al marco legal vigente, beneficiando finalmente a las y los
tlalnepantlenses a través de una gestion publica mas efectiva.
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I Antecedentes.

La ereccion del Estado de México tuvo lugar el 2 de marzo de 1821; su territorio quedd dividido en las siguientes
prefecturas: Acapulco, Cuernavaca, México, Huejutla, Taxco, Tula, Toluca y Tulancingo. La antigua intendencia
de México daba paso al establecimiento del Estado Libre y Soberano de México. Tlalnepantla quedd entonces
dentro de la prefectura de México, dejando automaticamente de pertenecer a la Alcaldia de Tacuba. Afios
después el primitivo territorio del Estado de México se disgregaria para dar lugar a la formacion de otras entidades
federativas, entre ellas el Distrito Federal, hoy Ciudad de México.

En 1833, al dividirse la Prefectura de México en dos distritos, llamados del este y del oeste, Tlalnepantla fue
nominada Cabecera de Prefectura del Oeste.

El auge industrial que alcanzara Tlalnepantla de Baz, durante |a administracién gubernamental de los Licenciados
Isidro Fabela y Alfredo del Mazo Vélez, en la década de los afios cuarenta, asi como el creciente movimiento
comercial y notable aumento de su poblacion, fueron factores determinantes para que la H. XXVII Legislatura
Local se sirviese expedir el decreto No. 28 concediendo a la antigua Villa de Tlalnepantla la categoria de ciudad.
El decreto entro en vigor el 13 de septiembre de 1948,

El 13 de septiembre de 1973, con motivo de la celebracion del XXV aniversario de la elevacion de Tlalnepantla a
la categoria de ciudad, se concede a ésta su escudo oficial. En tanto que la XLVII Legislatura del Estado de
México, con fecha 23 de diciembre de 1978, otorga al municipio de Tlalnepantla el nombre de "Tlalnepantla de
Baz', en atencién a los méritos humanisticos y politicos del Doctor Gustavo Baz Prada, hijo ilustre de este lugar.
El auge industrial y posterior crecimiento de la poblacién origind que se empezara a generar infraestructura dentro
del territorio municipal a cargo del Gobierno del Estado de México, mientras que el Gobierno Municipal para
incrementar esta infraestructura tuvo que fortalecer su capacidad de gestion asi como su estructura
administrativa, dentro de la cual se ha contemplado a la Presidencia Municipal como un érgano administrativo,
apareciendo en los diferentes reglamentos internos u otros ordenamientos con esta funcion comao Oficina de la
Presidencia Municipal y/o Organo Administrativo de la Presidencia.

Este gobierno 2025-2027 implementa estrategias que impulsan el desarrollo integral de Tlalnepantia de Baz,
durante esta administracion de gobierno, por lo que se restructurd la "Presidencia Municipal®, se desincorpord la
Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal y se incorporaron areas claves para optimizar la atencidn
eficiente a la ciudadania quedando las siguientes: Oficina de la Presidencia Municipal, Area de Relaciones
Publicas, Coordinacion de Giras y Eventos, Oficina de Pasaportes, Coordinacion de Control de Gestién,
Ayudantia Especializada, Coordinacién de Asesoria, Coordinacién General de Simplificacion y Digitalizacion,
Coordinacion de Comunicacién Social, Area de Comunicacién Institucional y Cobertura Informativa, Area de
Comunicacion Digital, Coordinacién de Gobierno Digital, Area de Desarrollo de Sistemas, Area de Voz y Datos,
Area de Mantenimiento y Soporte Técnico, Area de Implementacién de Sistemas y Analisis de la Informacién,
Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica, Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal, , Coordinacién de Tenencia de la Tierra, Control de Crecimiento Urbano y
Coordinacién Tlalnepantla Zona Oriente y el Enlace Administrativo.
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II.

Marco Juridico - Administrativo.

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero
de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. Diario Oficial de la Federacion, 29 de junio
de 1992, y sus reformas y adiciones.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Diario Oficial de la
Federacitn, 27 de abril de 2018, y sus reformas vy adiciones.

Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, 01 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano. Diario
Oficial de la Federacion, 28 de noviembre de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados. Diario
Oficial de la Federacién, 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Diario Oficial de |la Federacion, 2 de enero
de 2009, y sus reformas y adiciones.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Diario Oficial de la Federacion 15 de diciembre
del 2025, sus reformas y adiciones.

Ley General para la Prestacion, Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil. Diario Oficial de la
Federacion 24 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal. Diario Oficial de la Federacion, 29 de septiembre
de 1976, y sus reformas y adiciones.

Ley de Nacionalidad. Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero de 1998, y sus reformas y adiciones.
y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion. Diario Oficial de |la Federacion, 05 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos nueva ley publicada en el diario oficial de la
federacidn el 16 de julio de 2025. y sus reformas y adiciones.

Plan Nacional de Desarrollo del Gobierno de México (2025-2030) Diario Oficial de la Federacién 15
de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008 Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros
de trabajo - Condicicnes de seguridad. Diario Oficial de la Federacién 24 de noviembre de 2008. y sus
reformas y adiciones.
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Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para el establecimiento y operacién de
Oficinas Estatales y Municipales de Enlace Diario Oficial de la Federacion, 28 de septiembre de 2015,
y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje. Diario Oficial de la Federacion, 5
de agosto del 2011, y sus reformas y adiciones.

Lineamientos generales en materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, Diario
Oficial de la Federacion 15 de abril de 2016, y sus reformas y adiciones.

Estatal

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

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Fublicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno" del Estado de México, fecha 6 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2025, Publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 20 de diciembre de 2024, y sus reformas
y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno" del Estado de México, 21 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Publicada en el
Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México 30 de mayo de 2017, vy sus reformas y
adiciones.

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios, Publicada en el
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Seguridad del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México,19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus
reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones,
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Cadigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Penal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado
de México, 20 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo del Consejo Estatal de Seguridad Publica. Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Mexico, 16 de mayo de 2018, y sus reformas vy adiciones.

Reglamento de la Ley de Contratacién Puablica del Estado de México y Municipios. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 19 de junio de 2014, y sus reformas y
adiciones,

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y sus Municipios. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 24 de agosto de 2019 y sus reformas y
adiciones.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Publicada en el Periadico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México,18 de octubre de 2024 y
sus reformas y adiciones.

Municipal

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

Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 20286, y sus reformas y
adiciones.

Cédigo de Etica de la Administracién Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025. y sus
reformas y adiciones.
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L. 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 plblica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a
propuesta del presidente municipal, las que estaran subordinadas a este servidor publico. El servidor publico
Titular de las referidas dependencias y entidades de la administracién municipal, ejercera las funciones propias
de su competencia y sera responsable por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley,
sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el
funcionamianto del Municipio.

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

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

TITULO SEGUNDO
DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

ARTICULO 32. La Presidencia Municipal como Dependencia Administrativa estara a cargo de una persona
Titular; y se conforma de las Unidades Administrativas necesarias para el ejercicio de las atribuciones que la
normatividad aplicable le asigna directamente.

ARTICULO 33. La persona Titular de la Presidencia Municipal y las personas Titulares de las diversas Unidades
Administrativas que conforman la Presidencia Municipal, contaran con los recursos humanos y materiales que
resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de las afribuciones conferidas de acuerdo con el
presupuesto asignado a la Presidencia Municipal. La persona Titular de la Presidencia Municipal, ejercera las
atribuciones que legalmente correspondan; para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo podra conferir sus
atribuciones delegables a las personas Titulares de Dependencias y a las personas servidoras publicas
subalternas, sin perjuicio de su ejercicio directo mediante la avocacion y demés disposiciones aplicables,

ARTICULO 34. Ademas de las obligaciones, facultades y atribuciones que le confieren la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la LOMEM vy las
demas leyes y reglamentos que de ellas emanan, ala persona Titular de la Presidencia Municipal le corresponde:

|. Ser Titular de la Administracion Publica Municipal. —BT
Il. Delegar, mediante Acuerdo que expida para tal efecto, las funciones que sean necesarias para el
cumplimiento de los fines de la Administracién Publica Municipal, en las personas Titulares de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organns Desconcentrados, Organismos Auxiliares, salvo

aquellas que por disposician juridica expresa tenga que desempefiar directamente.

IIl. Conducir el Gobierno Municipal bajo los principios rectores a que se refieren las disposiciones generales S e "R
del presente ordenamiento. g
IV. Conducir la elaboracion y ejecucién de un Plan de Desarrollo Municipal democratico, participativo, Ci.
estratégico e integral. /
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V. Establecer un sistema eficaz de seguimiento y evaluacion a las politicas plblicas, programas y proyectos
que apruebe el Ayuntamiento, mediante la formulacion y el monitoreo periddico de indicadores del
desempefio, aplicables a todas las Dependencias y Entidades municipales; asi como de eficiencia en la
planeacion y ejercicio del gaslo publico municipal.

VI. Emitir los proyectos de decretos, acuerdos administrativos, circulares, resoluciones y demas
disposiciones juridico-administrativas que resulten necesarias, mismas que se someteran a la
consideracion del Ayuntamiento, cuando asi proceda.

VII. Vigilar el adecuado funcionamiento de las diversas Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal y dictar las medidas necesarias para su mejoramiento mediante la capacitacion,
profesionalizacion, certificacion y actualizacion de las personas servidoras publicas municipales.

VIII. Autorizar los manuales de organizacion y de procedimientos de las Unidades Administrativas a su
cargo.

IX. Impulsar el uso de tecnologias de la informacién y comunicacién, asi como fortalecer la cultura de la
Planeacion Estratégica Municipal, la Evaluacion del Desempefio, la Gestién para Resultados, el
Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), la Metodologia del Marco Logico (MML), la Agenda
2030 y sus Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), la Guia Consultiva de Desempefio Municipal, la
Simplificacion y Digitalizacion, la Transparencia y el Acceso a la Informacion Publica, y la eficiencia en la
administracion de los recursos disponibles para fortalecer la gestion y resultadoes de la Administracion
Publica Municipal.

X. Formular y promover los programas, proyectos, obras y acciones tendientes a fortalecer el desarrollo
integral del Municipio.

Xl. Fomentar en todo tiempao la participacian social, la construccion de ciudadania integral y la cultura de la
prevencion social de la violencia y la delincuencia en el Municipio.

XIl. Otorgar o revocar poderes generales y especiales a terceros para la debida representacion juridica en
términos de la normatividad aplicable.

Xlll. Promover entre las personas servidoras plblicas y la ciudadania la cultura de los derechos humanos,
especialmente para los sectores y grupos mas vulnerables del Municipio; asi como la igualdad de género
y el respeto irrestricto a una vida libre de violencia para las mujeres.

XIV. Celebrar toda clase de contratos y convenios de coordinacion o colaboracion con Autoridades
Federales, Estatales, Municipales, Organismos Publicos, Instituciones y Empresas Privadas,
Organizaciones de la Sociedad Civil, asi como personas fisicas; y en general, suscribir los instrumentos
juridicos que correspondan al ambito de sus atribuciones, salvo los casos en que la normatividad
establezca especificamente como requisito la previa autorizacion del Ayuntamiento.

XV. Promover y evaluar las politicas y estrategias institucionales de vinculos con paises y Organismos
Internacionales, destacando y promoviendo la imagen y presencia del Municipio en el &mbito internacional.
XVI. Proponer al Ayuntamiento el nimero, distribucion y competencia territorial de los Juzgados Civicos y
Centros Publicos Municipales de Mediacidn, Conciliacion y Justicia Restaurativa en el Municipio.

XVII. Proponer a la persona Titular del Juzgado Civico, a la persona Facilitadora o a quien desempefase
el cargo de Titular de la Secretaria Civica, asi como a la persona Facilitadora, ante el Ayuntamiento para
su nombramiento.

XVIII. Las demas que otros ordenamientos juridicos aplicables le confieran.

ARTICULO 35. La Presidencia Municipal para su mejor desempefio, contard entre otras, con las siguientes
unidades de apoyo técnico, coordinacion y asesoria:

|. Oficina de la Presidencia Municipal.
Il. Coordinacién de Asesoria.
Ill, Coordinacion General de Simplificacién y Digitalizacion.
) — IV, Coordinaciéon de Comunicacion Social.
o V. Coordinacion de Gobierno Digital.
N Ry VI, Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
= VII. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal.
VIII. Coordinacion de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano.
g 1X. Coordinacion Tlalnepantla Zona Oriente.
X. Enlace Administrativo.
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Cada una de las Unidades Administrativas listadas tiene la facultad para solicitar datos e informes a las diversas
Dependencias y Entidades municipales para el mejor desarrollo de la Administracion Publica Municipal.

ARTICULO 36. La estructura de organizacion, la operacion y forma de trabajo de la Presidencia Municipal seran
las que se establezcan en el presente Reglamento, acorde a los criterios de flexibilidad, celeridad v eficacia,

CAPITULO PRIMERO
DE LA OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

ARTICULO 37. La Oficina de la Presidencia Municipal estar4 a cargo de una persona Titular que sera responsable
de la conduccién, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere este Reglamento, quien dara el
seguimiento permanente a las determinaciones que conciernen a la persona Titular de la Presidencia Municipal,
promoviendo la evaluacion periddica, con el objeto de aportar elementos para la toma de decisiones, sin perjuicio
de las atribuciones que ejercen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal en el dmbito
de sus respectivas competencias. La persona Titular de la Presidencia Municipal designara a la persona que
encabece dicha Oficina.

ARTICULO 38. Son facultades y atribuciones de la Oficina de la Presidencia Municipal, las siguientes:

|. Presentar oportunamente a la persona Titular de la Presidencia Municipal los documentos recibidos en
esa oficina para su atencién y despacho.

Il. Llevar el registro y seguimiento de la agenda a la persona Titular de la Presidencia Municipal, las citas
solicitadas para su programacion, asi como las registradas para su seguimiento, los compromisos,
acuerdos, visitas, audiencias, giras, entrevistas y demas eventos en los que deba participar.

lll. Llevar el control de los acuerdos de la persona Titular de la Presidencia Municipal con ofras personas
servidoras publicas de los diversos drdenes de gobierno y de la propia Administracién Pablica Municipal,

incluyendo los emanados de reuniones que presida con las comisiones edilicias que encabece. 13
IV. Remitir con oportunidad las ordenes, instrucciones o asuntos que gire la persona Titular de la

Presidencia Municipal a las personas Titulares de las Dependencias y Entidades municipales para su .
atencion y llevar un debido control de su seguimiento. ,

V. Controlar el archivo y la correspondencia oficial de la persona Titular de la Presidencia Municipal,
instruyendo su digitalizacién, asi como promover la agilizacién de los asuntos atendidos directamente por
ésta.

VI, Verificar que la persona Titular de la Presidencia Municipal cuente con la informacién y datos necesarios
antes de cada reunidn, cita, evento y compromiso de trabajo.

VIl. Coordinar y supervisar las audiencias plblicas y privadas que lleve a cabo la persona Titular de la
Presidencia Municipal, turnando las decisiones y los acuerdos tomados a las diferentes Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Municipal para su atencién, seguimiento y/o resolucion.

VIII. Atender a la ciudadania que solicite cita con la persona Titular de la Presidencia Municipal, a efecto
de conocer el asunto a tratar e integrar la informacién o documentacion necesaria para su atencion.

IX. Convocar a las personas Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas y
solicitar la informacién necesaria para los eventos y reuniones de trabajo de la persona Titular de la
Presidencia Municipal. i

X. Coordinar las ceremonias y eventos en los que intervenga la persona Titular de la Presidencia Municipal;

XI. Proponer a la persona servidora publica que asistird en representacién de la persona Titular de la
Presidencia Municipal a un evento oficial.

XII. Mantener ordenadas y actualizados el directorio, los archivos y documentos de la persona Titular de Ia

Presidencia Municipal.

Xlll. Coordinar los frabajos requeridos por la persona Titular de la Presidencia Municipal, llevando el __——
seguimiento respectivo para su cumplimiento. ol

XIV. Integrar, en coordinacion con la persona Titular de Enlace Administrative, la Tesoreria Municipal, la

Direccion de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion y la Oficialia Mayor el proyecto de
presupuesto de la Presidencia Municipal con base en los resultados de cada ejercicio fiscal.
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XV. Coordinar las unidades y los grupos de trabajo que le sean encargados por la persona Titular de la
Presidencia Municipal.

XVI. Dar seguimiento, con las Dependencias y Entidades, a las politicas publicas municipales.

XVII. Atender las relaciones publicas de la persona Titular de la Presidencia Municipal.

XVIII. Apoyar a las Dependencias y Entidades en la instrumentacion de los proyectos prioritarios del
Gaobierno Municipal.

XIX. Colabarar en las acciones tendentes a desarrollar de forma adecuada estrategias de comunicacién de
las acciones del Gobierno Municipal.

XX. Coadyuvar en la instrumentacién de las acciones con instituciones plblicas y privadas, nacionales e
internacionales, Organizaciones de la Sociedad Civil y la sociedad en general, que permitan impulsar el
desarrollo econémico del Municipio.

XXI. Colaborar en la instrumentacion de acciones de hermanamiento con otras demarcaciones municipales
nacionales y del extranjero.

XXI. Analizar la informacién respecto de los asuntos relevantes que por su naturaleza, trascendencia o
importancia deban hacerse del conocimiento inmediato de la persona Titular de la Presidencia Municipal,
y sugerir estrategias de atencién y solucién.

XXIIl. Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Gobierno Digital del Estado de
México y Municipios, asi como las normas, estandares, lineamientos y disposiciones legales en materia de
Gaobierno Digital.

XXIV. Supervisar la instrumentacion, operacién y funcionamiento de grupos de trabajo, sectores y
gabinetes.

XXV. Proponer a la persona Titular de la Presidencia Municipal la estructura, organizacion y forma de
trabajo de los Gabinetes Especializados.

XXVI. Regular y dar seguimiento a las actividades, convocatorias y sesiones de grupos de trabajo, sectores
y gabinetes para informar de ello a la persona Titular de la Presidencia Municipal.

XXVII. Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos que se tomen, en su caso, por los gabinetes transitorios
creados por la persona Titular de la Presidencia Municipal.

XXVIII, Coordinar los comités técnicos que le sean encargados por la persona Titular de la Presidencia
Municipal.

XXIX. Canalizar y dar seguimiento a las solicitudes, quejas y peticiones de personas servidoras publicas,
a las Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades correspondientes;

XXX. Colaborar en la elaboracion de los mensajes institucionales que emita la persona Titular de la
Presidencia Municipal en eventos oficiales.

XXXI. Atender, asistir y apoyar a la persona Titular de la Presidencia Municipal en los asuntos que le
encomiende,

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

ARTICULO 39. La Oficina de |a Presidencia Municipal para su auxilio, tendré a su cargo las siguientes Unidades
Administrativas:

I. Area de Relaciones Publicas.

1. Coordinacién de Giras y Eventos.

I1l. Oficina de Pasaportes.

IV. Coordinacion de Control de Gestion.
V. Ayudantia Especializada.

SECCION PRIMERA
DEL AREA DE RELACIONES PUBLICAS

ARTICULO 40. El Area de Relaciones Publicas estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de
la conduccién, supervisién y ejecucion de las atribuciones a que se refiere este Reglamento.

ARTICULO 41. Son facultades y atribuciones del Area de Relaciones Piiblicas, las siguientes:
Tlalnepantia 9
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I. Proponer, con el apoyo de las diversas areas, Unidades Administrativas, Dependencias y/o Entidades de
la Administracién Pablica Municipal, un programa de comunicacion externa destinado a brindar informacion
oportuna a la ciudadania sobre los proyectos, obras y programas sociales que realiza el Gobierno
Municipal.

II. Establecer relaciones con Organismos No Gubernamentales para crear vinculos.

lIl. Fomentar, atender y mantener las relaciones institucionales publicas de la Presidencia Municipal con
personas servidoras publicas y actores politicos de los poderes de los tres drdenes de gobierno; y en su
caso, en actividades de hermanamiento con demarcaciones municipales, nacionales e internacionales.
IV. Fortalecer la imagen del Municipio y su Ayuntamiento a través de diversos eventos en el que participe
ciudadania distinguida y los diversos sectores de la poblacion.

V. Establecer y cuidar el protocolo para las actividades publicas de la persona Titular de la Presidencia
Municipal,

VI. Convocar y brindar atencion a las personas invitadas especiales de la persona Titular de la Presidencia
Municipal.

VII. Establecer una relacién institucional con la ciudadania, sectores publico, privado y social,

VIIl. Coadyuvar para hacer grata la estancia de huéspedes distinguidos y personas con destacada
trayectoria que de manera transitoria se encuentren en el Municipio.

IX. Elaborar un directorio y actualizarlo constantemente con el registro de personalidades notables en los
distintos ambitos del guehacer humano, originarias el Municipio, asi como con el registro de Organizaciones
de la Sociedad Civil, instituciones académicas y educativas, culturales, artisticas, deportivas, médicas y
hospitalarias.

X. Gestionar el vinculo para la realizacién de programas, convenios, acuerdos y actividades que fomenten
las relaciones interinstitucionales del Municipio.

X|. Elabarar una carpeta de fichas informativas sobre los principales liderazgos politicos en conjunte con la
Coordinacién de Asesoria.

Xll. Coadyuvar en la elaboracién de fichas informativas de las personas que se reuniran con la persona
Titular de la Presidencia Municipal.

Xlll. Gestionar y colaborar en la atencion de las necesidades basicas de logistica en la realizacion de
eventos de la Presidencia Municipal.

XIV. Coordinar de acuerdo con las indicaciones de la Oficina de la Presidencia Municipal, los eventos que
correspondan o intervenga la persona Titular de la Presidencia Municipal.

XV. Proporcionar asesoria en la planeacién, organizacion y cumplimiento de protocolo en eventos externos
en los que la persona Titular de la Presidencia Municipal participe.

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

SECCION SEGUNDA
DE LA COORDINACION DE GIRAS Y EVENTOS

ARTICULO 42, La Coordinacion de Giras y Eventos estara a cargo de una persona Titular que sera responsable
de la conduccién, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

Asimismo, seré la responsable de planear, programar, promover y gestionar el suministro de los bienes y servicios
adecuados en tiempo y forma, para la debida organizacién y realizacién de los eventos de la Presidencia
Municipal, con el objetivo de generar las mejores condiciones de idoneidad, oportunidad, economia, seguridad y
rentabilidad, tanto de la persona Titular de la Presidencia Municipal, como de las deméas personas que asistan a
los mismas, actuando en coordinacién con las Dependencias y Entidades que integran la Administracién Publica
Municipal involucradas en el acto.

ARTICULO 43. Son facultades y atribuciones de Ila Coordinacion de Giras y Eventos, las siguientes:
I. Proyectar, disefiar y coordinar las acciones del &rea a su cargo; T

Il. Proyectar e instrumentar en coordinacion con las Dependencias, Organismos Descentralizados,
C)rganos Auténomes, Unidades Administrativas y Organos Auxiliares de la Administracion Publica 7,_
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Municipal la organizacion de la logistica y protocolo de los diferentes eventos y giras de la persona Titular
de la Presidencia Municipal.

1Il. Gestionar el suministro de bienes y servicios necesarios para cualquier evento en el que participe la
persona Titular de la Presidencia Municipal.

V. Supervisar la logistica de los eventos para garantizar su optimo desarrollo.

V. Garantizar las dptimas condiciones de seguridad en los eventos en los que participe la persona Titular
de la Presidencia Municipal, en coordinacién con las Dependencias y Entidades competentes.

VI. Tomar las medidas necesarias para afrontar cualquier situacion que ponga en riesgo la celebracion o
proceso del evento correspondiente.

VII. Planear y verificar el recorride de la persona Titular de la Presidencia Municipal, desde su llegada hasta
que se retire del evento.

VI, Elaborar el programa y orden del dia de cada evento.

IX. Proporcionar apoyo a las Dependencias Entidades y Unidades Administrativas para la organizacion de
foros, muestras, congresos, seminarios, conferencias, jornadas, ferias, exposiciones, exhibiciones,
encuentros, certamenes y demas eventos que realicen.

X. Verificar que se cumplan los protocolos para la integracion del correspondiente presidium o la mesa de
honor.

Xl. Establecer en coordinacién con la Oficialia Mayor y acorde a las indicaciones de la Oficina de la
Presidencia Municipal, mecanismos de seguimiento y evaluacion que permitan la mejora continua en los
eventos a realizar.

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

SECCION TERCERA
DE LA OFICINA DE PASAPORTES

ARTICULO 44. La Oficina de Pasaportes estara a cargo de una persona Titular que seré responsable de la
16 conduccién, supervision y ejecucién de las atribuciones conferidas.

,- ARTICULO 45. Son facultades y atribuciones de la Oficina de Pasaportes, |as siguientes:

|. Administrar las oficinas municipales de enlace en las que se tramitan pasaportes en apego a los
convenios celebrados con las Secretarias de Gobernacion y/o de Relaciones Exteriores.
I, Dirigir, coordinar y promover las politicas y estrategias institucionales de vinculos internacionales del
Municipio.
lll. Fungir como enlace con las diferentes instancias publicas y privadas para la atencién de los asuntos
relativos a la migracién en el Municipio, en el marco de la legislacion aplicable y en el ambito de las
atribuciones, funciones, competencia y facultades de las Unidades Administrativas municipales.
IV. Realizar los estudios, proyectos y sugerencias para la atencion de los problemas de migracion en el
Municipio.
V. Asesorar a personas migrantes y sus familias sobre temas migratorios.
VI. Participar en la organizacién de eventos internacionales como congresos, foros, misiones comerciales,
farias y los demas que tengan como finalidad el mejoramiento del Municipio.
VII. Establecer acuerdos de cooperacion en temas como intercambio estudiantil, académico, docente y de
personas servidoras publicas para su capacitacion en instituciones extranjeras.
VIII. Cumplir con los protocolos necesarios relacionados con la participacion del Municipio en los asuntos
i internacionales que le competan.
IX. Proponer la politica municipal en materia de migracion.

X. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea

7 - de su competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.
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SECCION CUARTA
DE LA COORDINACION DE CONTROL DE GESTION

ARTICULO 46. La Coordinacién de Control de Gestién estara a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccion, supervisién y ejecucion de las atribuciones conferidas.

ARTICULO 47. Son facultades y atribuciones de la Coordinacién de Control de Gestion, las siguientes:

I. Crear una base de datos que contenga el registro completo de cada una de las personas o la ciudadania
que acudan personalmente a solicitar algin servicio o a formular alguna peticion a la Presidencia
Municipal, o bien, que presenten alglin escrito a través de Oficialia de Partes, Area de Atencion
Ciudadana, redes sociales, correo electrénico o cualquier otro mecanismo presencial o a distancia,
dirigido a la Presidencia Municipal, incluyendo el asunto a tratar, la Dependencia, Entidad o Unidad
Administrativa a que se turne para su atencion y el seguimiento que se dé al mismo.

Il. Recibir los documentos o peticiones de todas las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas
del gobierno, revisando que los datos requeridos para el mismo se encuentren correctos, firmando y
acusando de recibido.

Il. Requerir a las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas competentes, un informe semanal
del estado en el que se encuentren las solicitudes remitidas para comunicar lo conducente a |la ciudadania
por la via idénea, respecto de la atencién y el seguimiento a su gestién o planteamiento.

IV. Turnar de inmediato a la persona Titular de la Oficina de la Presidencia Municipal los asuntos de obvia,
urgente y trascendente resolucion.

V. Elaborar invitaciones, oficios y solicitudes que deban ser firmados por la persona Titular de la
Presidencia Municipal y ponerlos a consideracién de la Oficina de la Presidencia Municipal.

VI, Digitalizar y registrar o asegurarse de que se encuentre registrada en |la plataforma correspondiente,
toda la documentacion emitida, enviada, recibida y gestionada en la Presidencia Municipal.

VII. Asegurarse que los documentos emitidos por la persona Titular de la Presidencia Municipal y por la
persona Titular de la Oficina de la Presidencia Municipal cumplan con las formalidades previstas en el
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y observen lenguaje inclusivo.

VL. Verificar que se recabe la informacion y documentacién requeridas para la atencion de solicitudes
de transparencia y acceso a la informacién publica para remitirlas a la Unidad de Transparencia.

IX. Coadyuvar en las tareas de mejora, regulatoria, de desregulacion y de simplificacion de los procesos
de gestion de tramites y servicios administrativos que deben realizar los particulares, que abonen a la
eficacia y la eficiencia en |a prestacion del servicio plblico.

X. Auxiliar en las tareas que le sean encomendadas por la persona Titular de la Oficina de la Presidencia
Municipal.

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

SECCION QUINTA
DE LA AYUDANTIA ESPEGIALIZADA

ARTICULO 48. La Ayudantia Especializada estara a cargo de una persona Titular que serd responsable de la
conduccidn, supervision y ejecucién de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 49. Son facultades y atribuciones de la Ayudantia Especializada, las siguientes:
|. Participar con las Unidades Administrativas adscritas a la Oficina de |a Presidencia en la calendarizacién
y organizacion estratégica de las actividades de la persona Titular de la Presidencia Municipal en su

interrelacion con la ciudadania, autoridades, organismos, personas servidoras plblicas, entre otros, a fin
de que su agenda diaria se administre de manera Sptima y se lleve a cabo de forma eficiente, segura, en. s
"

tiempo y en forma.
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IIl. Establecer y mantener una comunicacion directa con las areas de vinculacion interinstitucional de la
Comisaria General de Proximidad y Seguridad Ciudadana, asi como con la Direccion Municipal de
Proteccion Civil, Bomberos y Gestion Integral de Riesgos;

IIl. Coadyuvar con el Area de Relaciones Publicas en la actualizacioén del directorio de Dependencias,
Entidades de los tres ¢rdenes de gobierno y Organizaciones de la Sociedad Civil.

IV. Canalizar a las diferentes areas de la Oficina de la Presidencia Municipal las peticiones y quejas de la
ciudadania captadas en los recorridos y eventos en los que participe la persona Titular de la Presidencia
Municipal en interaccién con la ciudadania.

V. Atender y dar seguimiento a los asuntos oficiales que por su importancia, confidencialidad y
discrecionalidad le encomiende la persona Titular de la Oficina de la Presidencia o la persona Titular de
la Presidencia Municipal.

VI. Concentrar la informacién referente a asuntos de caracter prioritario y urgente que requiera de la
atencion inmediata de la persona Titular de la Oficina de la Presidencia o la persona Titular de la
Presidencia Municipal.

VII. Llevar el seguimiento y verificar el cumplimiento de las instrucciones verbales y escritas emitidas por
la persona Titular de la Oficina de la Presidencia o |a persona Titular de la Presidencia Municipal.

VIII. Atender en recorridos o eventos publicos a la ciudadania que solicite audiencia con la persona Titular
de la Presidencia Municipal.

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

CAPITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE ASESORIA

ARTICULO 50. La Coordinacion de Asesoria estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las funciones conferidas.

ARTICULO 51. La Presidencia Municipal contara con un nimero maximo de diez especialistas en los diversos
temas de la Administraciéon Publica Municipal, quienes brindaran servicios de orientacion, asesoria, analisis y
capacitacion en asuntos que requieran atencién especializada, sin contar con facultades ejecutivas. La persona
Titular de la Presidencia Municipal designara de entre las personas servidoras publicas integrantes, a quien
coordinara las tareas que tendra cada uno de ellos, quienes le reportaran sus avances.

ARTICULO 52. Ademas de lo establecido en el articulo que antecede, la Coordinacién de Asesoria, tendra las
siguientes funciones:

I. Analizar la problematica politica, social, econdmica, cultural y administrativa que infieran de manera

significativa en el Municipio para realizar los analisis y diagnosticos procedentes.

Il. Solicitar la informacién a las areas sustantivas sobre los asuntos que se requieran para su analisis y

que les hayan sido solicitados por la persona Titular de la Presidencia Municipal.

lll. Proponer proyectos especificos y mecanismos que resuelvan las problematicas politicas, econdmicas,

administrativas, o de servicios del Municipio con objetivos y vision de corto, mediano y largo plazo.

IV. Investigar, disefiar, proponer y desarrollar acciones de inteligencia administrativa para construir un

gobierno municipal de vanguardia, a partir de |a inclusion de acciones exitosas de gobiernos comparados.

V. Proponer lo conducente para que la persona Titular de la Presidencia Municipal pueda contar con

elementos suficientes para las tareas de gobierno que le competen.

VI. Integrar y asesorar el desarrollo de proyectos definidos en el Plan de Desarrolle Municipal, en
" / coordinacion con la Direccion de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

VII. Emitir opiniones no vinculatorias respecto de los asuntos, temas y planteamientos que se sometan a

C / su consideracion y analisis.
VIIl. Proponer y elaborar, en coordinacion con las Dependencias competentes, los estudios, analisis,

proyectos, opiniones & informes que coadyuven al desempena del gobierno bajo los criterios de eficacia,
eficiencia, transparencia y austeridad en el marco de una administracién demaocratica y participativa.
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IX. Realizar los diagnésticos comunitarios para el andlisis, definicion de estrategias, y realizacion de obras
y acciones participativas.

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

CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION GENERAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION

ARTICULO 53. La Coordinacién General de Simplificacion y Digitalizacion estara a cargo de una persona Titular
gue sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades vy atribuciones conferidas.

ARTICULO 54. Son facultades y atribuciones de la Coordinacién General de Simplificacion y Digitalizacion, las
siguientes:

|. Coordinar las actividades en materia de simplificacién y digitalizacién entre las Dependencias,
Entidades y Organo Auténome Municipales, con el objeto de dar cumplimiento a sus funciones, asi como
para la mejor observancia y ejercicio de facultades concurrentes o coincidentes.

Il. Revisar el marco regulatorio municipal y en su caso, realizar recomendaciones de simplificacion y
digitalizacion de Tramites y Servicios a los Sujetos Obligados y coordinar su implementacion.

Ill. Brindar asesoria técnica y capacitacién a los Sujetos Obligados para el cumplimento de las
disposiciones establecidas en la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

IV. Dictaminar los Andlisis de Impacto Regulatorio y las Propuestas Regulatorias de las cuales emanen,
V. Integrar y supervisar el cumplimiento de la Agenda Regulatoria y la Agenda de Simplificacion y
Digitalizacion presentadas por los Sujetos Obligados.

VI. Realizar propuestas de simplificacion y digitalizacion de Tramites y Servicios prioritarios y supervisar
su implementacicn.

VII. Realizar las acciones necesarias para la implementacién y seguimiento de los Modelos Nacionales
de Simplificacion y Digitalizacién emitidos por la Autoridad Nacional en la materia.

VIIl. Supervisar que las Dependencias, Entidades y Organo Auténomo Municipales mantengan
actualizada la informacion de sus Tramites y Servicios en el Registro Municipal de Tramites y Servicios y
en el Registro Municipal de Regulaciones y en su caso, requerir su inmediata actualizacion.

IX. Implementar la Estadistica Mensual de Tramites y Servicios Municipales, con el objetivo de identificar
los tramites y servicios prioritarios a simplificar y en su caso, posteriormente digitalizar.

X. Implementar la Metodologia de Simplificacion y Digitalizacién de Tramites y Servicios Municipales en
coadyuvancia con los Sujetos Obligados responsables de los tramites y servicios, teniendo por objetivo
disminuir los costos burocraticos, reduciendo los requisitos, plazos de resolucion e interacciones fisicas
a los cuales estén obligadas las personas solicitantes de tramites y servicio.

Xl. Coadyuvar con la Coordinacién de Gobierno Digital para la planeacidn, desarrollo e implementacion
de plataformas digitales para el otorgamiento de tramites y servicios municipales, a partir de los
resolutivos obtenidos de la implementacion de la Metodologia de Simplificacién y Digitalizacidn de
Tramites y Servicios Municipales.

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

CAPITULO CUARTO
DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL g))

ARTICULO 55. La Coordinacion de Comunicacién Social estard a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones conferidas.

ARTICULO 56. Son facultades y atribuciones de la Coordinacién de Comunicacian Social, las siguientes:
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|. Promover la difusion de logros, campafias, programas y acciones gubernamentales con implicaciones
de interés publico.

II. Fermular y proponer a la persona Titular de la Presidencia Municipal, el Programa de Comunicacion
Social para su analisis y aprobacion.

IIl. Disenar, analizar y evaluar la imagen institucional del Ayuntamiento, y promover su difusion en medios
publicitarios externos, asi como en las redes sociales.

IV. Organizar un sistema de comunicacién participativa que permita la eficiente difusion de las actividades
de la persona Titular de la Presidencia Municipal y de los érganos de gobierno, Dependencias, Entidades,
érganos auténomos.

V. Elaborar y supervisar aquellos proyectos que tengan relacion con la comunicacion social de forma
impresa, auditiva o visual.

VI. Coadyuvar en el fomento de la identidad municipal entre los habitantes, mediante la promocion de los
valores civicos y culturales.

VIl. Brindar asesoria, apoyo técnico y dar el visto bueno a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, en relacién con la difusién de sus acciones, informacion y programas.

VIII. Coadyuvar en la planeacién y logistica de los eventos publicos realizados por el Gobierno Municipal.
IX. Priorizar la difusion de aguellos actos y gestiones gubernamentales que tengan mayor trascendencia
para la vida publica municipal, asi como promover la difusidén y conocimiento de los valores, principios y
derechos, a través de canales de facil acceso a la ciudadania.

X. Cumplir con las obligaciones y restricciones que, en materia de comunicacion social, establezca la
lagislacion electoral aplicable.

XI. Cubrir las giras y eventos con fotografia, video y redes sociales en los que participen la persona Titular
de la Presidencia Municipal y las demas personas integrantes del Ayuntamiento, asi como las personas
Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pudblica Municipal.

XIl. Organizar y sistematizar la informacion relativa a los actes, ceremonias y conferencias en que
participen las Autoridades Municipales y elaboracion de boletines informativos.

XIll. Disefiar y producir campafas de difusién de acciones, logros y programas del Gobierno Municipal,
ya sea en lonas, carteles, volantes, gallardetes, espectaculares, videos o material requerido.

XIV. Coordinar el trabajo editorial de la Administracién Publica Municipal, con el fin de que todos los
comunicados hacia la ciudadania estén enfocados en el sentido de la comunicacion institucional.

XV. Apoyar el manejo del Portal Institucional de la Administracion Publica Municipal con informacion de
interés publico para la poblacion.

XVI. Gestionar las redes sociales de las cuentas oficiales del Gobierno Municipal.

XVII. Vigilar la aplicacion de criterios, normas y procedimientos relativos al uso y aprovechamiento
estratégico de la comunicacion.

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

ARTICULO 57. La Coordinacién de Comunicacién Social para su auxilio, tendra a su cargo las siguientes
Unidades Administrativas:

1. Area de Comunicacion Institucional y Cobertura Informativa.
Il. Area de Comunicacion Digital.

SECCION PRIMERA
DEL AREA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL Y COBERTURA INFORMATIVA

ARTICULO 58. El Area de Comunicacién Institucional y Cobertura Informativa estara a cargo de una persona
C/ Titular que sera responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las atribuciones y facultades conferidas,

ARTICULO 59. Son facultades y atribuciones del Area de Comunicacion Institucional y Cobertura Informativa, las
siguientes:
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|. Planear, disefiar, coordinar y desarrollar estrategias de comunicacion social, orientadas a difundir entre
la poblacién, la gestién de la Administracion Publica Municipal,

Il. Disefiar e implementar estrategias de comunicacién permanentes y efectivas, que favorezcan el
acercamiento de la sociedad con la funcién del gobierno.

Ill. Establecer un sistema de difusién veraz, que otorgue a la poblacion informacién precisa y oportuna,
acerca de las actividades y los logros de gobierno.

IV. Planear e instrumentar en coordinacién con las Dependencias, Entidades, Organos Auténomos y
Organos Auxiliares de la Administracion Puablica Municipal programas y campanias especificas de
comunicacion.

V. Asegurar que la difusién de los servicios que ofrece la Administracién Publica Municipal, asi como, su
comunicacién interna, incluya imagenes de hombres y mujeres de manera igualitaria, que no sugieran
estereotipos sexistas, culturales e intolerantes a las diferencias que pudieran caracterizar a los diversos
grupos sociales.

VI. Promover y establecer relaciones con los medios de comunicacién masiva municipales, estatales,
nacionales e internacionales.

VII. Dirigir las actividades de cobertura e informacién de los actos, ceremonias, giras y eventos de la
persona Titular de la Presidencia Municipal.

VIIl. Proponer a la persona Titular de la Presidencia Municipal las politicas, directrices y aspectos técnicos
a considerar para la publicacion y difusién de la informacién relacionada con el Gobierno Municipal.

IX. Instrumentar acciones para generar presencia institucional y posicionamiento estratégico del Municipio
y del gobierno.

X. Elaborar boletines informativos y notas de prensa.

Xl. Llevar a cabo el trabajo editorial de la Administracién Piblica Municipal.

XlI. Difundir puntualmente los servicios, programas, obras y acciones que ofrece la Administracion Pablica
Municipal.

Xlll. Implementar estrategias de comunicacion social, orientadas a difundir entre la poblacion la gestion
publica municipal.

XIV. Atender oportunamente la cobertura de eventos y sucesos de trascendencia publica en el contexto
municipal.

XV. Coadyuvar con el contenido del Portal Institucional de la Administracién Publica Municipal, a cargo
del Area de Comunicacion Digital, con informacién de interés publico para la ciudadania.

XVI. Crear, cuidar y fomentar la imagen corporativa institucional del Gobierno Municipal.

XVII. Difundir la imagen institucional del Gobierno de Tlalnepantla de Baz en los programas, proyectos y
politicas pablicas que requieran disefo institucional.

XVIII. Elaborar el Manual de Identidad de la Administracién Publica Municipal.

XIX. Promover el acercamiento del Gobierno Municipal con sectores sociales representativos.

XX. Disefiar esquemas de comunicacion interna para tener permanentemente informados de los sucesos
mas importantes que acontecen en el pais y en el Municipio, a los miembros del Ayuntamiento, personas
Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Municipal.

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

SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE COMUNICACION DIGITAL 5)[

ARTICULO 60. El Area de Comunicacion Digital estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de
la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones y facultades conferidas.

ARTICULO 61. Son facultades y atribuciones del Area de Comunicacién Digital, las siguientes:

I. Supervisar y aprobar con visto bueno del o de la Titular de la Presidencia Municipal, los disefios . ?
institucionales de toda la documentacicn oficial del Gobierno Municipal. ke
IIl. Supervisar el disefio de la publicidad impresa en periddicos, boletines, volantes, carteles, entre otros; C/
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I1l. Evaluar el contenido de la publicidad exterior, la publicidad audiovisual y la publicidad digital del portal
institucional del Municipio.

IV. Aprobar la imagen corporativa e institucional del Gobierno Municipal.

V. Promover campafas informativas de interés general para la poblacién.

VI. Mantener vinculos permanentes y de acceso directo con la poblacion para conocer la demanda social
y contribuir a la conformacion de la Agenda Publica Municipal.

VIl. Analizar e informar a la Coordinacién de Comunicacién Social de las principales demandas
ciudadanas, inquietudes sociales identificadas en las redes sociales y en las que el Gobierno Municipal
pueda contribuir a su tratamiento.

VIII. Informar a la Coordinacion de Comunicacion Social respecto del comportamiento de las redes
sociales del Gobierno Municipal.

|X. Realizar los disefios institucionales de toda la documentacion oficial del Gobierno Municipal, asi como
la requerida por las Dependencias y la coordinacidn con las Entidades de la Administracién Publica
Municipal.

X. Crear y evaluar el contenido de texto e imagen procurando que estos cumplan con los requerimientos
técnicos necesarios.

X|. Disefiar, producir, distribuir y evaluar la publicidad impresa en periddicos, boletines, volantes, carteles,
posters y otros.

XII. Disefiar, producir, distribuir y evaluar la publicidad exterior en anuncios, espectaculares, carteleras,
bardas y otros.

Xlll. Disefar, producir, distribuir y evaluar la publicidad audiovisual y digital del portal institucional, las
redes sociales, spots de radio y television, entre ofros.

XIV. Apoyar con informacién estratégica de la persona Titular de la Presidencia Municipal, para fortalecer
el desarrollo de las giras y eventos que se lleven a cabo.

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

CAPITULO QUINTO
22
DE LA COORDINACION DE GOBIERNO DIGITAL
, ARTICULO 62. La Coordinacion de Gobierno Digital estara a cargo de una persona Titular que serd responsable

de la conduccidn, supervision y ejecucidn de las atribuciones y facultades conferidas.
ARTICULO 63, Son facultades y atribuciones de la Coordinacién de Gobierno Digital las siguientes:

|. Fortalecer el uso de tecnologias de la informacion para favorecer una administracién moderna, agil y
eficiente con |la automatizacion de sus procesos.
II. Aprovechar el potencial de las tecnologias de la informacién y comunicacién, incluidos los servicios de
banda ancha e Internet, mediante su incorporacion a la vida colidiana de las personas y a la
Administracién Publica Municipal.
lll. Implementar, analizar y proponer los sistemas informaticos para las distintas areas de la
administracion.
IV. Supervisar el manejo de las bases de datos de todos los sistemas de la Administraciéon Publica
Municipal con el fin de evitar fugas de informacion, pérdida de datos y buscar concordancia entre los
mismos.
V. Asesorar a las personas servidoras publicas de las distintas Unidades Administrativas en el uso de las
. e Tecnologias de la Informacion.
A VI. Opinar y proponer las caracteristicas técnicas necesarias para el correcto y eficiente funcionamiento
= de los equipos de computo requeridos por la Administracion Publica Municipal.
VII. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo de la Administracion
Publica Municipal.
VIII. Supervisar el correcto funcionamiento de la infraestructura de Red y Datos del Municipio;
IX. Supervisar el correcto funcionamiento y aplicacion de los sistemas informaticos.
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X. Buscar y proponer innovaciones relacionadas con las Tecnologias de la Informacién, las cuales podran
ser implementadas en la Administracién Pablica Municipal.

XI. Proponer a la persona Titular de la Presidencia Municipal innovaciones en el gobiemo y la
Administracion Publica Municipal mediante el uso de las nuevas tecnologias de la informacién.

XII. Instalar el Comité Interno de Gobierno Digital y fungir como Titular de la Secretaria Técnica del comité,
promoviendo acciones encaminadas a integrarse a la Estrategia Digital Nacional.

Xl Verificar y validar el correcto funcionamiento de las Tecnologias instaladas y/o implementadas en las
diferentes areas de la Administracion Publica Municipal, con la finalidad de evitar vulneracién de las
mismas.

XIV. Promover en el ambito de competencia, la conectividad gratuita a Internet en plazas ptblicas, centros
de salud, hospitales, escuelas y espacios comunitarios.

XV. Analizar la viabilidad de puntos de accesibilidad de internet asociados a las escuelas digitales, en
beneficio de las actividades de educacién comunitaria v de los habitantes de los barrios, colonias y
pueblos en los que operen las aulas comunitarias.

XVI. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cémputo y supervision del
programa de internet en las escuelas y del servicio de internet de las escuelas digitales y los puntos de
accesibilidad universal a internet asociados a éstas.

XVII. Supervisar que las licencias de software con que cuenta la Administracién Publica Municipal estén
vigentes.

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

ARTICULO 64. La Coordinacién de Gobierno Digital, para su auxilio, tendré a su cargo las siguientes Unidades
Administrativas:

I. Area de Desarrollo de Sistemas.

II. Area de Voz y Datos,

I1l. Area de Mantenimiento y Soporte Técnico.

IV. Area de implementacién de Sistemas y Analisis de la informacion.

SECCION PRIMERA
DEL AREA DE DESARROLLO DE SISTEMAS

ARTICULO 65. El Area de Desarrollo de Sistemas estara a cargo de una persona Titular que sera responsable
de la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones y facultades conferidas,

ARTICULO 66. Son facultades y atribuciones del Area de Desarrollo de Sistemas la Coordinacion de Gobierno
Digital las siguientes:

. Administrar los sistemas informaticos de la Administracién Publica Municipal en los servidores centrales:
Il. Mantener operando y en correcto funcionamiento los médulos de pago automatizados, asi como las
consultas de tramites y servicios via internet.

Ill. Administrar, mantener y actualizar los sitios web oficiales de la Administracién Publica Municipal, con
base en la informacién generada por el area o unidad administrativa competente y responsable.

IV. Implementar y poner en operacion correos electronicos oficiales para las diferentes Dependencias y 5
Entidades de la Administracion Publica Municipal. =

V. Disefiar los programas computacionales necesarios para la automatizacién de los procesos
administrativos de la Administracion Publica Municipal,

VI. Mantener, ejecutar y actualizar los programas computacionales que operan actualmente en la

Administracion Publica Municipal. e

VIl Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el

area de su competencia por quienes ejerzan superioridad jerarquica. (_%
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SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE VOZ Y DATOS

ARTICULO 67. El Area de Voz y Datos estard a cargo de una persona Titular que serd responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones y facultades conferidas.

ARTICULO 68. Son facultades y atribuciones del Area de Voz y Datos, las siguientes:

I. Administrar, operar y proteger la infraestructura de la red de voz y datos, asi como de sus equipos de
comunicacion y transmisién de informacion.

IIl. Administrar y mantener actualizada la Red Virtual Privada que asegura la seguridad y correcta
transmision de datos locales.

1. Administrar y mantener actualizados los sistemas de seguridad perimetral para asegurar la informacién
de los servidores de datos y los equipos de computo de la Administracion Pablica Municipal.

IV. Implementar nuevas tecnologias dentro de la infraestructura de red de voz y datos.

V. Administrar y mantener en funcionamiento las redes inalambricas existentes en los edificios publicos
de la Administracion Publica Municipal.

VI, Supervisar, reportar e informar del correcto funcionamiento de las comunicaciones de voz de la
infraestructura de la Administracion Publica Municipal.

VII. Instalar, administrar y mantener actualizados los sistemas de video vigilancia de los edificios publicos
de la Administracion Puablica Municipal.

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

SECCION TERCERA.
24 DEL AREA DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO
y ARTICULO 69. El Area de Mantenimiento y Soporte Técnico estard a cargo de una persona Titular que sera
, responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 70. Son facultades y atribuciones del Area de Mantenimiento y Soporte Técnico, las siguientes:

I. Atender las solicitudes de soporte técnico gue reporten los usuarios de los equipos de computo y
software,
Il. Documentar y analizar las quejas o problemas de los usuarios, buscando con esto obtener una mejora
continua y una eficiente administracion del Area.
lIl. Crear el Plan de Trabajo para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo,
servidores de datos y sus periféricos.
IV. Dictaminar la baja mediante la emisién de un dictamen técnico de los equipos de computo y servidores
de datos que presentan fallas las cuales no permiten el correcto funcionamiento del mismo, para efectos
de turnarse al comité o a la Dependencia competente para el tramite que corresponda.
V. Encargarse de instalar y mantener en 6ptimo estado a las computadoras, sus periféericos, sus sistemas
operativos y el software para el correcto funcionamiento.
VI. Aplicar y administrar una herramienta de proteccion conltra virus para cada uno de los equipos de
£ b computo y servidores de datos de la Administracion Publica Municipal.
’ VII. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el

{_/ area de su competencia por quienes ejerzan superioridad jerarquica.
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SECCION CUARTA.
DEL AREA DE IMPLEMENTACION DE SISTEMAS Y ANALISIS DE LA INFORMACION

ARTICULO 71. El Area de Implementacion de Sistemas y Analisis de la Informacién estara a cargo de una
persona Titular que sera responsable de la conduccidn, supervision y ejecucién de las facultades y atribuciones
conferidas.

ARTICULO 72. Son facultades y atribuciones del Area de Implementacién de Sistemas y Andlisis de la
Informacidn, las siguientes:

|. Coordinar con las Dependencias y Entidades la implementacién, capacitacién y mejora de las
aplicaciones.

Il. Realizar las pruebas necesarias antes de ser liberados los sistemas a las personas usuarias finales.
IIl. Verificar, en conjunto con las personas usuarias, el correcto funcionamiento de las aplicaciones de
todas las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Municipal.

IV. Administrar y eficientar el manejo de las bases de datos de todos los sistemas de la Administracién
Plblica Municipal con la finalidad de evitar fugas de informacidn, pérdida de datos y buscar concordancia
de los mismos.

V. Recopilar, pracesar, y analizar las bases de datos para identificar patrones y tendencias que procuren
el correcto funcionamiento.

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

CAPITULO SEXTO
DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD

ARTICULO 73. La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Piiblica estara a cargo de una persona
Titular que sera responsable de la conduccion, supervisidn y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 74. Son facultades y atribuciones de la Secretarfa Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica, las siguientes;

|. Formular la propuesta de orden del dia y las convocatorias para las sesiones del Consejo Municipal.

Il. Incorporar los acuerdos de las sesiones en las actas correspondientes v llevar a cabo su seguimiento.
IIl. Establecer debida comunicacion y coordinacién interinstitucional con la Fiscalia de Justicia del Estado
de México y otras Autoridades Estatales, Federales y Municipales, en los temas y asuntos de su
competencia.

IV. Informar a la persona Titular de la Presidencia Municipal sobre los avances en los asuntos y temas de
su competencia; y las que establece la Ley de Seguridad del Estado de México.

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

CAPITULO SEPTIMO

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL f%‘
ARTICULO 75. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal estara a cargo de una
persona Titular que sera responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones — /?
conferidas. f 5

ARTICULO 76. Son facultades y atribuciones de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica T
Municipal, las siguientes:
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. Vigilar que las diferentes Unidades Administrativas difundan y actualicen la informacién publica de oficio
a la que se refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios y demas normatividad relativa y aplicable.

IIl. Proponer que la informacién publica gubernamental que deba ser conocida por la ciudadania, esté
disponible en el sitio web del Municipio.

IIl. Hacer del conocimiento de la instancia competente |la probable responsabilidad por el incumplimiento
de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado
de México y Municipios y demas normatividad relativa y aplicable.

V. Recibir, gestionar y realizar todos los tramites internos necesarios para dar atencion a las solicitudes
de acceso a la informacién publica hasta su debida conclusién, recibidas de manera fisica o electrénica,
V. Auxiliar a la ciudadania que asi lo pida, en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y
en su caso, orientarle sobre las personas con caracter de sujetos obligados competentes acorde con la
normatividad aplicable.

VI. Tramitar, atender y gestionar las resoluciones derivadas de las denuncias que se promuevan por la
falta de publicacion de las obligaciones de transparencia, en los términos que establecen las leyes de la
materia, lineamientos y demas disposiciones juridicas aplicables,

VII. Notificar conforme a los plazos sefalados en las disposiciones legales aplicables, las respuestas a
las solicitudes de acceso a la informacidn.

VIIl. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion acorde con la normatividad aplicable;

IX. Propener a quien preside el Comité de Transparencia, a las personas servidoras publicas habilitadas,
&n suU caso.

X. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados y costos de
reproduccion.

Xl. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

XIl. Fomentar la transparencia al interior del Municipio.

XlIl. Presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de clasificacion de informacion que haya sido
remitido, para tal efecto, por las personas servidoras publicas habilitadas.

XIV. Tramitar, atender y gestionar las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de sus
datos personales que obren en poder del Municipio.

XV. Garantizar la proteccion de los datos personales.

XVI, Coordinar y coadyuvar con las Dependencias para llevar a cabo la creacidn, supresién o medificaciéon
de los sistemas de base de datos personales, asi como los avisos de privacidad que deriven de ellas.
XVII. Coordinar y orientar a las personas servidoras publicas habilitadas en lo referente a sus funciones.
XVIII. Participar a través de su Titular como integrante del grupo interdisciplinario, segun lo establecido
por la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Mexico.

XIX. Atender los recursos de revision, asi como realizar todas las gestiones que sean necesarias para
dar cumplimiento a las resoluciones que recaigan a los mismos.

XX. Participar a través de su Titular, como integrante del Comité Coordinador Municipal del Sistema
Municipal Anticorrupcién, segin lo establecido por el marco normative aplicable.

XXI. Coadyuvar con las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal, con el propdsito de que
se garantice en todo momenta la transparencia y el derecho humano a la informacion.

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

CAPITULO OCTAVO
DE LA COORDINACION DE TENENCIA DE LA TIERRA Y CONTROL DE CRECIMIENTO URBANO

ARTICULO 77. La Coordinacion de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano estara a cargo de una

':'7/- persona Titular que seré responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones
conferidas.
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ARTICULO 78. Son facultades y atribuciones de la Coordinacién de Tenencia de la Tierra y Control de
Crecimiento Urbano, las siguientes:

. Supervisar el control y seguimiento a los acuerdos que emanen del Comité Municipal de Prevencién y
Control del Crecimiento Urbano.

Il. Promover la prevencién y contencién del crecimiento irregular, asi como la induccién al crecimiento
planificado.

lll. Coordinar la deteccion de los asentamientos humanos irregulares y las zonas potenciales de la
irregularidad,

IV. Coordinar las actividades con las Dependencias que conforman el Comité Municipal de Prevencidn,
para el efecto de establecer estrategias de operacién para evitar la proliferacién de asentamientos
irregulares de nueva creacion,

V. Coordinar la actividad institucional en relacién con los programas de regularizacién de la tenencia de
la tierra.

VI. Coordinar los procesos de regularizacion de los asentamientos humanos.

VIl. Promover la incorporacion al Catastro Municipal de terrenos en vias de regularizacion por instancias
como Instituto Mexiquense de la Vivienda Social (IMEVIS) (tierra urbana), Instituto Nacional del Suelo
Sustentable (INSUS) (tierra ejidal), y el Registro Agrario Nacional (RAN).

VIIl. Promaver las relaciones intergubernamentales con las personas actoras civiles y gubernamentales
que faciliten la reubicacion de los asentamientos humanos localizados en zonas de alto riesgo.

IX. Proporcionar gestoria y asesoria juridica y servicios técnicos a la ciudadania, con el fin de regularizar
la tenencia de la tierra.

X. Prevenir y evitar, en su caso, con el apoyo de la Comisaria General de Proximidad y Seguridad
Ciudadana y demas autoridades competentes, la expansion de ocupaciones irregulares de terrenos
Federales, Estatales, Municipales y Privados, dentro de la competencia territorial del Municipio, dando
aviso a las autoridades competentes de los distintos érdenes de gobierno.

Xl. Coordinar las actividades institucionales encaminadas a cumplir con las disposiciones en materia de
vinculacion metropolitana.

XlI. Promover la evaluacion de las politicas en asuntos metropolitanos de la ciudad a través de la Agenda
Metropolitana.

Xl Proponer la celebracion de acuerdos y convenios con Dependencias del orden Federal, Estatal y
Municipal para la preservacién y mejoramiento de la ciudad.

XIV. Realizar acciones de vinculacién con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Metropolitano del
Gobierno del Estado de México para solicitar apoyo técnico en la materia.

XV. Elaborar estudios y propuestas que propicien el crecimiento ordenado y la regeneracion de la ciudad
con su entorno metropolitano.

XVI. Realizar propuestas de reglamentos, normatividad y lineamientos para las actividades relacionadas
con la ciudad, en congruencia con la Agenda 2030 y los 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) en
los temas de su competencia.

XVII. Atender los asuntos relacionados con la conurbacion de la ciudad entre municipios colindantes y
con la Ciudad de México, que generen impactos urbanos dentro de la circunscripeion territorial de la
ciudad.

XVIII. Formular y conducir la politica municipal de informacién y difusion en materia metropolitana y de
planeacién urbana.

XIX. Formular, conducir y evaluar la politica municipal en materia de ordenamiento urbano en
concordancia con la politica nacional y estatal.

XX. Crear el Consejo Municipal de Desarrollo Urbano y Metropolitano para el desarrollo sustentable y
sostenible de la ciudad,

XXl. Instalar el Consejo de Prevencién de Asentamientos Irregulares y llevar a cabo las sesiones
correspondientes de las areas de la Direccion de Transformacion Urbana que corresponda, asi como de )
las Dependencias y Entidades municipales competentes. s
XXIl. Gestionar con el Organismo Descentralizado del Gobierno del Estado denominado IMEVIS, d/— ;
convenio de participacion con el Ayuntamiento en donde se estableceran los mecanismos y estratagiasé:"
en materia de regularizacion de los asentamientos irregulares constituidos en el Municipio. / :
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XXIII, Activar y convocar el Comité Municipal de Prevencién y Control del Crecimiento Urbano, asi mismo
sera esta la unidad administrativa encargada de darle el control y seguimiento a los acuerdos que emanen
de las reuniones que se sostengan.

XXIV, Establecer y aplicar estrategias de tratamiento sociopolitico que permitan la incorporacién de
grupos y asociaciones promotores de la irregularidad, a los programas de regularizacion que desarrolle
el Municipio y los Organismos encargados.

XXV. Impulsar la participacién de la comunidad en general en las actividades de prevencion y contencién
del crecimiento irregular, asi como a la induccién para un crecimiento planificado.

XXVI. Presentar denuncias penales en contra quien promueva la irregularidad del territorio en
coordinacion con el area juridica del Municipio.

XXVII. Disefar las estrategias sustantivas y operativas necesarias para la regularizacion de los
asentamientos humanos y para promover la certeza juridica de la propiedad mediante la expedicion del
titulo respectivo.

XXVII. Promover, apoyar y ejecutar programas de regularizacion de la tenencia de la tierra, con la
participacién que corresponda al Municipio. )

XXIX. Instrumentar con el Gobierno Federal, Estatal y con los particulares, los mecanismos tendientes a
reubicar los asentamientos humanos localizados en zonas de alto riesgo.

XXX. Detectar oportunamente las deficiencias y anomalias que se presenten en materia de tenencia de
la tierra, a fin de acordar las medidas conducentes para su correccion.

XXX|. Proponer, conjuntamente, con los Organismos IMEVIS e INSUS acciones para la elaboracion de
programas de escrituracion en las zonas en proceso de regularizacion. ’

XXXI|I. Coadyuvar con los procesos de escrituracion, de acuerdo a los procesos normatives para eficientar
sus etapas mediante una comunicacion permanente con las Autoridades Federales y Estatales.

XXXIII. Participar con el Comité Municipal del Control y Crecimiento Urbano, para exponer la importancia
de la problematica que presentan los asentamientos irregulares y establecer las medidas y estrategias
que se pretendan instaurar.

XXXIV. Promover la regularizacién de la tenencia de la tierra, para que en este ambito sean captadas las
contribuciones ciudadanas que por obligacion les corresponden.

XXXV. Proponer politicas de financiamiento considerando el costo que pueda cubrir los asentados para
su regularizacion.

XXXVI|. Coordinar los eventos de entrega de escrituras y verificar que cumplan con los requisitos que
exige la normatividad vigente.

XXXVIl. Realizar, en conjunto con la Coordinacién de Patrimonio Municipal, el registro administrativo de
las areas de donacion y de Propiedad Municipal.

XXXVIIl. Elaborar, en conjunto con los Consejos de Participacidn Ciudadana y las Asociaciones de
Colonos, un programa de aprovechamiento de las areas de donacién, que integran el patrimonio
municipal y que sea para beneficio de los habitantes en materia de salud, educacion, deporte y ofras que
requiera la sociedad.

XXXIX. Efectuar las medidas administrativas necesarias para que se proceda a ejercer las acciones
judiciales procedentes para obtener, mantener o recuperar la posesién de los inmuebles del Municipio;
XL. Formular, en coordinacion con la Direccidn Juridica, las denuncias o querellas ante el Ministerio
Publico, en los casos de ocupacién ilegal de los bienes municipales.

XLI|. Seguimiento y atencién, en coordinacién con la Direccion Juridica, a los procedimientos contra
fraccionadores clandestinos, asi como a las denuncias presentadas ante la Fiscalia Especial contra
delitos al desarrollo urbano.

XLIl. Recabar la documentacion basica a particulares beneficiados por programas en materia de vivienda;
XLII. Asesorar y orientar juridicamente a la poblacién en materia de vivienda.

XLIV. Proponer maodificaciones o adecuaciones a las leyes que incidan con el sector de la vivienda;
XLV. Fijar los lineamientos y requisitos para el fraspaso de lotes o viviendas, de los beneficiados por los
programas de vivienda existentes.

XLVI. Integrar, en coordinacion con otras Unidades Administrativas, expedientes para la regularizacion
de la tenencia de |a tierra y en su caso, emitir el dictamen de procedencia.

XLVII. Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el
area de su competencia por quienes ejerzan superioridad jerarquica.
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CAPITULO NOVENO
DE LA COORDINACION TLALNEPANTLA ZONA ORIENTE

ARTICULO 79. La Coordinacion Tlalnepantla Zona Oriente estara a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 80. La persona Titular de la Coordinacién Tlalnepantla Zona Oriente, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

|. Coordinar con todas las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Municipal, las politicas
y acciones derivadas del Plan de Desarrollo Municipal que incidan en la prestacion oportuna y eficiente
de todos los servicios que presta la administracion, con el propésito de garantizar un desarrollo integral
en la Zona QOriente.

II. Proponer los proyectos anuales de obra publica y los programas para el mejoramiento de los servicios
publicos y administrativos, respecto de la Zona Oriente,

lll. Vigilar que las peticiones de servicios de la poblacién de Zona Oriente se atiendan de manera pronta
y eficaz por las Dependencias y Entidades municipales.

IV. Captar las demandas méas sentidas de la poblacion de la regién y dar seguimiento adecuado para que
las Dependencias y Entidades municipales den respuesta oportuna.

V. Coordinarse con la Subdireccién de Recoleccién y Tratamiento de Residuos Sélidos, para que las
peticiones de alumbrado publico, recoleccién de residuos, bacheo y balizamiento, atencion de areas
verdes y las demds que preste, sean atendidas con el suficiente personal y equipo y en instalaciones
propias en la Zona.

VI. Coordinarse con personas responsables de cada region y sectores de la Comisaria General de
Proximidad y Seguridad Ciudadana para canalizar las demandas de la poblacién de la Zona;

VII. Captar y promover ante las instancias competentes, la realizacion de obras plblicas atendiendo las
prioridades que marque la poblacién de la Zona.

VIII. Promover las expresiones culturales de los habitantes de la Zona y participar en la operacién de las
casas de cultura y bibliotecas en la Zona.

IX. Las demds que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el drea de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

CAPITULO DECIMO
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

ARTICULO 81. El Enlace Administrativo estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas.

ARTICULO 82. Son facultades y atribuciones de la persona Titular del Enlace Administrativo, ademas de las
establecidas en el articulo 22 del presente Reglamento las siguientes:

I. Formular el proyecto anual de presupuesto de egresos de las Sindicaturas y Regidurias, en
coordinacion con las personas Titulares de Sindicaturas y Regidurias, asi como atender lo inherente a su =
ejercicio, contabilidad y manejo de fondos.

IIl. Determinar el sistema para la distribucion y control de los fondos fijos de la Secretaria y coadyuvar
para el mismo efecto en el caso de las Sindicaturas y Regidurias.

lll. Obtener, analizar y registrar la informacién de los fondos fijos asignados a la Secretaria, a Ias 2
Sindicaturas y Regidurias. il ot
IV. Tramitar ante el area encargada, los requerimientos de altas, bajas, cambios, permisos y licencias del

personal de la Secretaria, de las Sindicaturas y Regidurias. C i .
V. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su

competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.
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IV. Objeto Social, Visién y Valores Organizacionales.
OBJETO SOCIAL

Gobernar y administrar es el objeto social de la Presidencia Municipal promoviendo el bienestar de sus habitantes
garantizando la seguridad, el desarrollo social y econdmico gestionando los recursos publicos de manera eficiente
promoviendo la participacion ciudadana, |a transparencia, el respeto a los derechos humanos, la cultura de paz y
combate a la corrupcion, asi como la proteccion mejoramiento del medio ambiente garantizando un desarrollo
sostenible dentro de esta administracion.

VISION

Construir en esta administracion 2025-2027 un municipio donde todos los habitantes disfruten de una calidad de
vida mejorada construyendo una ciudad digna, segura, incluyente y sustentable, esto se lograra a través de la
restauracion de la seguridad publica, el combate a la corrupcion y la generacién de condiciones favorables para
la inversion y la creacion de empleos siempre con un enfoque en la preservacién del medio ambiente, asimismo
se implementaran programas sociales, para diverses grupos y se promovera una cultura de los derechos.

VALORES ORGANIZACIONALES

Disciplina: Es un deber del personal adscrito a la Presidencia Municipal que deba seguir los procedimientos
establecidos, cumpliendo con las normativas y respetando los plazos y protocolos en el gjercicio de sus funciones,
sin omitir o alterar procesos.

Eficacia: Las actividades realizadas dentro de la Presidencia Municipal deben ser dirigidas a obtener los
resultados esperados de manera adecuada, es decir, logrando el proposito de su labor de planeacion, y
evaluacion.

Eficiencia: La Presidencia Municipal debera verificar gue |la gestion de los recursos disponibles (tiempo, personal,
presupuesto) se realice de manera optima, para lograr sus objetivos de control con el menar costo posible,
maximizando el uso de sus capacidades.

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

Imparcialidad: La Presidencia Municipal debe actuar sin favoritismos ni prejuicios, asegurando que todas sus
decisiones y acciones se basen en hechos y evidencias objetivas, sin influencias externas que puedan
comprometer su labor de fiscalizacion.

Integridad: Las personas servidoras publicas adscritas la Presidencia Municipal deben 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 y el bien comun.

Lealtad: Los integrantes de la Presidencia Municipal deben ser leales 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.

Legalidad: Todas las acciones y decisiones de la Presidencia Municipal deben basarse estrictamente en la
legislacion vigente, garantizando que se cumpla el marco normativo y se protejan los derechos y recursos
publicos.
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Objetividad: La Presidencia Municipal debe actuar de manera neutral, basando sus conclusiones y decisiones
en hechos verificables y pruebas claras, sin que sus juicios se vean afectados por opiniones o emociones
personales.

Profesionalismo: Las personas servidoras publicas adscritas a la Presidencia Municipal deben contar con las
habilidades, conocimientos y competencias necesarios para realizar su labor de manera adecuada, manteniendo
un alto nivel de formacién y actualizacion en sus areas de especializacién.

Rendicion de cuentas: La Presidencia Municipal tiene la obligacién de informar periddicamente a las y los
tlalnepantlenses y a las autoridades competentes sobre sus actividades y resultados.

31

Tlalnepantia 26 ,_»«:f/,---

g nuestra ciudad
W 2025-2027

Gaceta Municipal Numero 34 Volumen 1



Organigrama

V.

ouBgIn
ojUEIWED

BRI
=D elauaUz]
op Uoeupiocy

as alusuQ euoz
junlo e|juedauje|l

2eLEpI0R

Lio1oBaljid i
ap |elauagn

U

JE

1007

27

535 2D

UgIDEU|pIcD]

[ediatun
Blauapisald

Tlalnepantila

nuestra ciudad

20252027

Jueves 09 de julio de 2026



|
£
0
Lo e
@ =
o =
8 o
=5
o=
=
ar
-
o

Tialnepantia

nuestra ciudad
y 2025-2027

Gaceta Municipal Numero 34 Volumen 1

33



34

a
=
=
b=
=]
m
=
=
B

=]
(=)
(5]

T
=
=
(=1
o
=
e
o
0
o
(G]

Tlalnepantia

nuestra ciudad
’ﬂ 2025-2027

=
1o
=
a
=
@
z
=
m
=

istemas

S

la Informat

Soporte Tecnico

Jueves 09 de julio de 2026

29




»

eAlleWIo|
BINM3qod

A [euopninsu)

uoIoe3IUuNWoY

lensig
uglaealunoy
8p ealy

[e120s
UOPEIIUNLWOY
3p UOIZBUIPIo0)

Tlalnepantia

Y,

nuestra ciudad
2025-2027

Gaceta Municipal Numero 34 Volumen 1



36

VI. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

De la Presidencia Municipal

Objetivo,

Flanear, organizar y dirigir el desempefio de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,
a través del disefio e implementacion de politicas publicas que beneficien a la poblacién y transelntes de
Tlalnepantla de Baz, asegurando el cumplimiento de los acuerdos emanados del Ayuntamiento.

Funciones.

s

Promover el cumplimiento de los ordenamientos legales que determinan las atribuciones y funciones de
los miembros de la Administracién Pablica Municipal.

2. Convocar, presidir y dirigir las sesiones del Ayuntamiento, con la asistencia del Secretario del mismo
cuerpo colegiado.

3. Presentar ante los miembros del Cabildo, las iniciativas de Ley en materia municipal, que permitan
satisfacer las demandas y necesidades de |a poblacion del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

4. Asumir la representacion del Ayuntamiento en la celebracion de actos y contratos aprobados por el
Cabildo.

5. Informar anualmente a la poblacién de la situacion que guarda la administracion municipal, detallando las
actividades realizadas por las dependencias municipales, asi como el manejo y destino de los recursos
publicos.

6. Establecer instrumentos que permitan el control sobre la aplicacién y el ejercicio del presupuesto de
ingresos y egresos.

Conducir la aplicacion de los planes y/o programas estatales y municipales de desarrollo.

8. Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se lleva cabo con apego a los ordenamientos legales
aplicables.

9. Planear, programar, presupuestar, coordinar y evaluar el desempeiio de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Municipal.

10. Presentar ante los miembros del Cabildo, las propuestas de nombramientos y remociones de los
funcionarios de la administracién plblica municipal que necesiten rendir protesta de Ley.

11. Promover la organizacion y participacion de la comunidad en los planes y programas para el desarrollo
del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

12. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia; vy,

13. Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area
de su competencia por sus superiores jerarquicos.

De la Oficina de la Presidencia Municipal
-
Objetivo.

Coordinar y dar seguimiento integral a los acuerdos, programas y compromisos dictados por la persona Titular
de la Presidencia Municipal hacia la administracion plblica. Asimismo, supervisar la logistica de las giras y

eventos institucionales, gestionando las actividades administrativas de la Oficina de la Presidencia para asegurar
el cumplimiento de las metas institucionales.
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Funciones.

1. Proporcionar a la persona Titular de la Presidencia Municipal los documentos recibidos en esta oficina
para su atencion, las citas solicitadas para su aprobacién y posterior programacion, as/ como ofras
necesidades relacionadas con sus funciones ante la ciudadania.

2. Coordinar la agenda de la persona Titular de la Presidencia Municipal, ceremonias, compromisos, citas,
acuerdos, visitas, giras y demds eventos en los que el Titular del Ejecutivo Municipal presida o deba
participar.

3. Organizar y dar seguimiento a los acuerdos que la persona Titular de la Presidencia a Municipal que lleve
a cabo con otros funcionarios de los diversos drdenes y niveles de gobierno nacional e internacional.

4. Proveer las ordenes, instrucciones o asuntos que gire la persona Titular de la Presidencia Municipal a los
y las Titulares de las dependencias y entidades para su atencion,

5. Planificar el seguimiento de los compromisos contraidos, las acciones, comisiones, programas y
proyectos que la persona Titular de la Presidencia Municipal asigne a las diferentes unidades de la
Administracién Publica Municipal.

6. Regularizar el archivo y la correspondencia oficial de la persona Titular de la Presidencia Municipal,
conforme a la normatividad aplicable.

7. Verificar que la persona Titular de la Presidencia Municipal cuente con la informacién necesaria antes de
cada reunion, cita, evento y compromiso de trabajo, convocando a las dreas.

8. Coordinar y supervisar las audiencias publicas y privadas que lleve a cabo la persona Titular de la
Presidencia Municipal, y turnar las resoluciones tomadas a las diferentes Unidades Administrativas de la
Administracién Publica Municipal.

9. Organizar las entrevistas con las y los ciudadanos que soliciten cita con la persona Titular de Ia
Presidencia Municipal, a efecto de conocer el detalle de los asuntos a tratar e integrar la informacion o
documentacion necesaria para su atencion.

10. Atender, orientar, canalizar y servir a la ciudadania que acude a la oficina de la Presidencia Municipal,
asi como a la Secretaria Particular,

11. Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
12. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal.

Del Area de Relaciones Publicas
Objetivo.

Fortalecer la identidad institucional mediante la planeacién, registro y convocatoria de las actividades de la
persona Titular de la Presidencia Municipal, asegurando que cada evento cumpla con estandares de calidad y
comunicacion que garanticen un impacto positivo en la ciudadania.

Funciones.

1. Atender la convacatoria y conformacion a los eventos de la persona Titular de la Presidencia Municipal.

2. Apoyar para que los eventos se realicen en condicion adecuadas dando formalidad al protocolo de cada
evento, en conjunto con la Coordinacion de Giras y Eventos.

3. Participar con la persona Titular de la oficina de la Presidencia Municipal en la entrega de la agenda de
actividades, a la Coordinacién de Giras y Eventos. e

£,
4. Elaborar la Convocatoria para las actividades que realizara la persona Titular de la Presidencia Municipal.

LY g
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5. Elaborar los oficios necesarios que permitan la entrega oportuna de los eventos acordados por la persona
Titular de la Oficina de la Presidencia Municipal, en conjunto con la Coordinacién de Giras y Eventos.

6. Proponer lista de invitados para los eventos y realizar la convocatoria correspondiente para asistir a los
eventos del Ejecutivo Municipal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

8. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de
la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata.

De la Coordinacion de Giras y Eventos
Objetivo.

Coordinar de manera integral el suministro de bienes y servicios para los eventos de la Presidencia Municipal,
bajo criterios de idoneidad, economia y rentabilidad, con el fin de asegurar la debida organizacion y seguridad de
la persona Titular vy los asistentes, actuando en estrecha colaboracion con las dependencias municipales
competentes.

Funciones.

Proyectar, disefiar y coordinar las acciones del area a su cargo.

2. Proyectar e instrumentar en coordinacién con las Dependencias, Organismos Descentralizados y
Organos Auxiliares de la Administracién Publica Municipal la organizacion de la logistica y protocolo de
los diferentes eventos y giras de la persona Titular de la Presidencia Municipal.

3. Gestionar el suministro de bienes y servicios necesarios para cualquier evento en el que participe la
persona Titular de la Presidencia Municipal.

Coordinar la logistica de los eventos para garantizar su dptimo desarrollo.

5. Garantizar las 6ptimas condiciones de seguridad en los eventos en los que participe la persona Titular de
la Presidencia Municipal, en coordinacién con las Dependencias y Entidades competentes.

6. Instrumentar las medidas necesarias para afrontar cualquier situacién que ponga en riesgo la celebracion
o proceso del evento correspondiente.

7. Planificar y verificar el recorrido de la persona Titular de la Presidencia Municipal, desde su llegada hasta
que se retire del evento.

Elaborar el programa y orden del dia de cada evento.

Proporcionar apoyo a las Dependencias y Unidades Administrativas para la organizacion de foros,
muestras, congresos, seminarios, conferencias, jornadas, ferias, exposiciones, exhibiciones, encuentros,
certamenes y demas eventos que realicen.

10. Verificar que se cumplan los protocolos para la integracién del correspondiente presidium o la mesa de
hanor.

11. Establecer en coordinacion con la persona Titular de la Oficialia Mayor y acorde a las indicaciones de la
> Oficina de la Presidencia Municipal, mecanismos de seguimiento y evaluacién que permitan la mejora
continua en los eventos a realizar.

C/ 12, Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

13. Las demas que instruya la persona Titular de |a Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de
la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata.
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De la Oficina de Pasaportes
Objetivo.

Gestionar la emision segura y eficiente de pasaportes mediante el estricto cumplimiento de los lineamientos
legales, garantizando la proteccion de los datos de los solicitantes y la mejora continua en la calidad del servicio.

Funciones.
1. Administrar las oficinas centrales y periféricas en las gue se tramitan pasaportes en apego a los

convenios celebrados con las Secretarias de Gobernacion y de Relaciones Exteriores.

2. Coordinar y promover las politicas y estrategias institucionales de vinculos internacionales del
Municipio.
Planificar las actividades operativas y administrativas relacionadas con la tramitacion de pasaportes.

Organizar los recursos humanos y materiales necesarios para la atencién al publico solicitante.

o koW

Coordinar la recepcidn, validacion y captura de solicitudes de pasaporte.

[22]

Supervisar la aplicacion de los lineamientos legales y administrativos en la expedicién de pasaportes.

™

Atender a las y los ciudadanos que soliciten pasaportes, brindando infermacion clara y orientacién
adecuada.

8. Gestionar la operacion del sistema electronico para el registro y validacién de datos personales y
biométricos.

9. Evaluar periddicamente los procedimientos para garantizar la mejora continua del servicio.
10. Recopilar y resguardar la documentacion correspondiente conforme a la normatividad vigente.
11. Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia. 39

12. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de
la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata. ,

De la Coordinacién de Control de Gestion
Objetivo.

Canalizar a las diversas Unidades Administrativas en tiempo y forma los oficios o escritos ingresados a través de
la Oficialia de Partes dirigidos a la Presidencia Municipal, conforme a las facultades, funciones, competencias y
atribuciones.

Funciones.
1. Acordar la correspondencia dirigida a la persona Titular de la Presidencia Municipal y a la persona Titular

de la Oficina de la Presidencia Municipal.

2. Elaborar una base de datos que contenga el registro completo de los ciudadanos que acudan a formular
alguna peticion, incluyendo el asunto a tratar, la dependencia o entidad a la que se turne para su atencion
y el seguimiento que se le dé al mismo.

3. Solicitar un informe semanal del estado en el que se encuentren las solicitudes remitidas respecto de la
atencion y el seguimiento a su gestién o planteamiento.

4. Elaborar invitaciones, oficios y solicitudes que deban ser firmados por la persona Titular de la Presidencia
Municipal y ponerlos a consideracion de la persona Titular de la Oficina de la Presidencia Municipal. o
L4 -
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5. Planificar la Digitalizacion y registro, o asegurarse de que se encuentre registrada en la plataforma
correspondiente, toda la documentacion emitida, enviada, recibida y geslionada en la Presidencia
Municipal.

6. Analizar que los documentos emitidos por la persona Titular de la Presidencia Municipal y por la persona
Titular de la Oficina de la Presidencia Municipal cumplan con las formalidades previstas en el Cadigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y observen lenguaje inclusivo.

7. Compilar la informacién y documentacion requeridas para la atencion de solicitudes de transparencia y
acceso a la informacién plblica para remitirlas a la Unidad de Transparencia.

8, Apoyar en las tareas que le sean encomendadas por la persona Titular de la Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal.

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

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

De la Ayudantia Especializada
Objetivo.

Brindar asistencia integral y directa a la persona Titular de la Presidencia Municipal, asegurando el cumplimiento
de sus instrucciones y la gestién eficiente de su agenda. Asimismo, actuar como enlace en giras y recorridos para
captar, canalizar y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas, fortaleciendo la cercania y respuesta del gobierno
municipal.

Funciones.

1. Asistir a la persona Titular de la Oficina de Presidencia o a la persona Titular de la Presidencia Municipal
con la atencion y seguimiento de asuntos oficiales, confidenciales, de discrecionalidad, asi como aquellos
de caracter prioritario y urgente.

2. Verificar el cumplimiento de instrucciones verbales emitidas por la persona Titular de la Presidencia
Municipal.

3. Canalizar a las diferentes areas de la Oficina de la Presidencia Municipal, las peticiones realizadas por la
ciudadania durante los recorridos y eventos puablicos, que se le hagan a la persona Titular de la
Presidencia Municipal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al darea de su competencia.

Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de
la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata.

De la Coordinacién de Asesoria

* Obijetivo.

Presidencia Municipal, garantizando la viabilidad y pertinencia de las acciones de la agenda de gobierno para la
resolucion efectiva de las problematicas municipales.

- / Generar analisis técnicos y sustantivos que fundamenten la toma de decisiones de la persona Titular de la
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Funciones.

1. Acatar las instrucciones de la persona Titular de la Presidencia Municipal para revisar las acciones
especificas de interés para el ejercicio de la funcién publica municipal.

2. Colaborar con las dependencias de la Administracién Pablica Municipal para solicitar informacién para
hacer un analisis respecto de las problematicas solicitadas.

Coordinarse con las dependencias para elaborar proyectos concurrentes.

Investigar sobre herramientas tecnoldgicas de mejora administrativa para informacién de la persona
Titular de la Presidencia Municipal.

5. Entregar Tarjetas Informativas a la persona Titular de la Presidencia Municipal con informacién relevante
y actualizada para el mejor ejercicio de sus funciones ejecutivas.

6. Proponer esquemas de operacion para conocimiento de las dependencias que, en su caso, puedan
incluirse en sus procedimientos de trabajo.

7. Elaborar un reporte de las obras y acciones del Gobierno Municipal para integrar tarjetas informativas de
seguimiento para el conocimiento de la persona Titular de la Presidencia Municipal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de
la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata.

De la Coordinaciéon General de Simplificacién y Digitalizacion

Obijetivo.

Coordinar las acciones que los Sujetos Obligados deben realizar para la implementacion de politicas pablicas
en materia de simplificacion y digitalizacién, mediante el uso y aplicacion de herramientas administrativas y
digitales, teniendo como base instrumentos normativos que regulen de manera ordenada, sistemética y
transparente las directrices y procedimientos que desarrollen mejoras en cuanto a simplificacion
administrativa, facilitando a los particulares el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus
obligaciones, privilegiando el principio de transparencia, a través de la consulta publica, generando un
proceso permanente de mejora continua en la calidad regulatoria, procurando la simplificacién de los
trdmites, servicios, actos, procesos y procedimientos administrativos, promoviendo el uso de las tecnologias
de la informacién y comunicacion, asi como, la participacion activa de las y los ciudadanos, brindando certeza
juridica y eliminando la opacidad en la actuacidon de las Dependencias, Organismos Publicos
Descentralizados y Organc Auténomo de la Administracién Pablica Municipal.

Funciones.

1. Coordinar la ejecucion y cumplimiento de las acciones necesarias para lograr una simplificacion
administrativa integral al interior de las Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados y Organo
Auténomo de la Administracion Publica Municipal, bajo los principios de méxima utilidad para la sociedad
y la transparencia en su elaboracién.

2. Integrar y supervisar el cumplimiento de la Agenda Regulatoria y la Agenda de Simplificacién y
Digitalizacion de Tramites y Servicios Municipales presentadas por los Sujetos Obligados.

3. Participar, coordinar y supervisar de manera conjunta con los Enlaces de Simplificacién y Digitalizacién
de los Sujetos Obligados, todos los trabajos que se realicen con relacion a la Agenda de Simplificacion y ==
Digitalizacion, Agenda Regulateria, actualizacién del Portal Ciudadano de Tramites y Servicios
Municipales y demas actividades que realicen los Sujetos Obligados en cuanto a simplificacién y—— .
digitalizacion de tramites y servicios. -
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4. Administrar, actualizar y publicar el Portal Ciudadano de Tramites y Servicios en el sitio web oficial del
Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz.

5. Coordinar y supervisar los trabajos de manera conjunta con los Enlaces de Simplificacion y Digitalizacién
para la elaboracion y actualizacion de las Cedulas de Informacion de Tramites y Servicios de cada Sujeto
Obligado a integrarse al Portal Ciudadano de Tramites y Servicios.

6. Implementar la Estadistica Mensual de Tramites y Servicios Municipales, con el objetivo de identificar los
trémites y servicios prioritarios a simplificar y en su caso, posteriormente digitalizar.

7. Implementar la Metodologia de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites y Servicios Municipales en
coadyuvancia con los Sujetos Obligados responsables de los tramites y servicios, teniendo por objetivo
disminuir los costos burocraticos, reduciendo los requisitos, plazos de resolucion e interacciones fisicas
a los cuales estén obligadas las personas solicitantes de tramites y servicios.

8. Coadyuvar con la Coordinacién de Gobierno Digital para la planeacion, desarrollo e implementacion de
plataformas digitales para el otorgamiento de tramites y servicios municipales, a partir de los resolutivos
obtenidos de la implementacién de la Metodologia de Simplificacién y Digitalizacién de Tramites y
Servicios Municipales.

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

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

De la Coordinacién de Comunicacion Social
Obijetivo.

Establecer las directrices de comunicacién institucional y medios digitales para fortalecer la transparencia
gubernamental, a través del uso estratégico de tecnologias de la informacién, que acerque la gestion municipal a
la ciudadania, asegurando el acceso oportuno a la informacién y el cumplimiento de las metas de difusion oficial.

Funciones.

Crear y disefiar las campafias de difusion del Gobierno Municipal.
Emplear y promover los medios digitales con el fin de innovar la Administracion Publica Municipal.

Gestionar las redes sociales oficiales del Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz, con temas de
informacién de interés plbico para la poblacién.

4. Promover los resultados del Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz, a través de medios de
comunicacion masivos.

5. Promover a la sociedad el derecho permanente de realizar tramites y servicios digitales dentro de la
Administracion Publica Municipal.

6. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

7. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de
la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata.
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Del Area de Comunicacién Institucional y Cobertura Informativa

Objetivo.

Gestionar la comunicacién interna y externa del Gobierno Municipal mediante la generacion de contenidos
informativos, boletines y notas de prensa, con el objetivo de asegurar la cobertura total de la agenda institucional
(ceremonias, giras y programas) para difundir con transparencia los resultados de la administracién municipal.

Funciones.

© ® N o

12.
13.

15.
16.

1#:

18.
19.

Crear estrategias de comunicacién interna para mantener informados a los miembros del Ayuntamiento.

Fomentar las relaciones con los medios de comunicaciones masivas municipales, estatales, nacionales
e internacionales.

Regular un sistema de difusién veridico, que informe a la poblacion acerca de las actividades y los logros
de gobierno de manera precisa y oportuna.

Garantizar que la difusion de los servicios gue ofrece el Gobierno Municipal, asi como, su comunicacion
interna, incluya imagenes de hombres y mujeres de manera igualitaria, que no orienten estereotipos
sexistas, culturales e intolerantes.

Crear estrategias de comunicacién externa para generar presencia institucional y posicionamiento del
Gobierno Municipal.

Elaborar boletines informativos y notas de prensa.
Asistir al Portal institucional con su contenido de Administracién Plblica Municipal,
Participar en la cobertura de eventos y sucesos de trascendencia pablica en el contexto municipal.

Disefar estrategias de comunicacién social, posicionadas para difundir entre la poblacién y la gestion
publica municipal.

. Ejecutar el trabajo editorial de la Administracion Publica Municipal.
11.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Validar la convocatoria y conformacién a los eventos de la Persona Titular de la Presidencia Municipal.

Verificar que los eventos se realicen en condicion adecuadas y dando formalidad al protocolo de cada
evento, en conjunto con la Coordinacién de Giras y Eventos.

. Apoyar a la persona Titular de la oficina de la Presidencia Municipal en la entrega de la agenda de

actividades, a la Coordinacién de Giras y Eventos.
Elaborar la Convocateria respectiva para las actividades que realizara el Ejecutivo Municipal.

Elaborar los oficios necesarios que permitan la entrega oportuna de los eventos acordados por la persona

Titular de la Oficina de la Presidencia Municipal, en conjunto con la Coordinacién de Giras y Eventos.
T

Elaborar lista de invitados para los eventos y realizar la convocatoria correspondiente para asistir a fos
eventos del Ejecutivo Municipal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de
la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata.
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Del Area de Comunicacién Digital
Objetivo.

Administrar las plataformas digitales del Gobierno de Tlalnepantla de Baz, unificando la comunicacion de sus
dependencias e institutos, con el propdsito de ejecutar estrategias informativas sobre las acciones
gubernamentales, optimizando la atencion a tramites y servicios para generar un impacto social positivo basado
en la eficiencia y la transparencia.

Funciones.

Supervisar el diserio de publicidad impresa, digital y audiovisual.
2. Aprobar y supervisar la imagen Corporativa e Institucional del Gobierno Municipal.

Impulsar y actualizar campafias informativas con temas de interés social mediante las redes sociales
oficiales del Gobierno Municipal. v

4. Articular e informar al Coordinador de las principales problematicas publicas identificadas en redes
sociales.

5. Regular que la informacién brindada a los ciudadanos en redes sociales, respecto de tramites y servicios
que puede realizar, sea oportuna y eficaz.

Crear los disefios institucionales de toda la documentacién oficial del Gobierno Municipal.

7. Disefar, producir, distribuir y evaluar la publicidad impresa, publicidad exterior, publicidad audiovisual y
digital del Gobierno Municipal.

8. Promover la marca del Municipio de Tlalnepantla de Baz, en los diferentes programas, proyectos y
politicas con sectores sociales representativos.

9. Producir el Manual de Identidad del Gobierno de Tlalnepantla de Baz.
10. Velar por la Imagen Corporativa Institucional del Gobiernc de Tlalnepantla de Baz.
11. Actualizar los portales, redes sociales y sitios oficiales del Gobierno Municipal en la red publica de internet.

12. Apoyar a los ciudadanos en redes sociales respeto a los tramites y servicios digitales o presenciales del
Gobierno Municipal.

13. Administrar las redes sociales oficiales del gobierno y promover campanas informativas de interés general
para la sociedad.

14. Dar seguimiento de las redes sociales del Gobierno Municipal mediante presentaciones mensuales e
informes internos con el Coordinador de Comunicacion Social.

15. Producir notas informativas y reportes ejecutivos sobre la informacién obtenida en redes sociales.
16. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

7 17. Las demas que instruya la persona Titular de |a Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de
la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata.

De la Coordinacién de Gobierno Digital
Objetivo.

Dirigir la modernizacién administrativa del municipio a través de la automatizacion de procesos y el uso estratégico
de tecnologias de la informacion, con el fin de asegurar una operacion gubernamental mas agil y eficiente,
facilitando las funciones de las y los servidores publicos de Tlalnepantla de Baz.
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Funciones.

Aprovechar el potencial de las tecnologias de la informacién.

2. Implementar, analizar y proponer los sistemas informaticos para las distintas areas que forman parte de
la Administracion.

3. Supervisar las bases de datos utilizadas por las areas para una mayor confidencialidad.

4. Supervisar el correcto funcionamiento de la infraestructura de Red y Datos.

5. |Instalar el Comité Interno de Gobierno Digital.

6. Verificar y validar el correcto funcionamiento de las Tecnologias instaladas y/o implementadas en las
diferentes areas de la Administracion Publica Municipal, con la finalidad de evitar vulneracién de las
mismas.

7. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo y supervisién del programa
de internet en las escuelas y del servicio de internet de las escuelas digitales y los puntos de accesibilidad
universal a internet asociados a éstas.

8. Supervisar que las licencias de software con que cuenta la Administracién Publica Municipal estén
vigentes,

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

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

Del Area de Desarrollo de Sistemas
Objetivo.

Disefiar e implementar desarrollos informaticos estratégicos que optimicen la operacién administrativa del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, favoreciendo la modernizacion de los servicios internos y el aprovechamiento
eficiente de los recursos institucionales.

Funciones.

1.
2.

Administrar los sistemas informaticos de la Administracién Pablica Municipal en los servidores centrales.

Mantener operando y en correcto funcionamiento los mddulos de pago automatizados, asi como las
consultas de tramites y servicios via internet.

Administrar, mantener y actualizar los sitios web oficiales de la Administracién Plblica Municipal, con
base en la informacién generada por el drea o unidad administrativa competente y responsable.

Implementar y poner en operacion correos electrénicos oficiales para las diferentes dependencias y i

entidades de la Administracion Publica Municipal.

Disefiar los programas computacionales necesarios para la automatizacion de los prncesu
administrativos de la Administracién Pablica Municipal.

Mantener, ejecutar y actualizar los programas computacionales que operan actualmente en la
Administracion Publica Municipal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de
la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata.
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Del Area de Voz y Datos

Objetivo.

Fortalecer la infraestructura tecnolégica y la conectividad de la Administracion Puablica Municipal, implementando
protocolos de seguridad de la informacion y soluciones digitales de alto impacto que agilicen la operacién
institucional y salvaguarden los activos digitales.

Funciones.

1.

Administrar, operar y proteger la infraestructura de la red de voz y datos, asi como de sus equipos de
comunicacion y transmision de informacion.

2. Administrar y mantener actualizada la Red Virtual Privada que asegura la seguridad y correcta transmisién
de datos locales.

3. Administrar y mantener actualizados los sistemas de seguridad perimetral para asegurar |la informacién
de los servidores de datos y los equipos de computo de la Administracion Pablica Municipal.
Implementar nuevas tecnologias dentro de la infraestructura de red de voz y datos.

5. Administrar y mantener en funcionamiento las redes inaldmbricas existentes en los edificios publicos de
la Administracion Publica Municipal.

6. Supervisar, reportar e informar del correcto funcionamiento de las comunicaciones de voz de la
infraestructura de la Administracién Publica Municipal.

7. Instalar, administrar y mantener actualizados los sistemas de video vigilancia de los edificios plblicos de
la Administracién Publica Municipal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de
la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata.
Del Area de Mantenimiento y Soporte Técnico
Objetivo.

Administrar y monitorear el servicio de soporte técnico eficiente, que logre mantener en optimas condiciones el
estado del hardware y software de los equipos de computo de los usuarios de la administracion publica de
Tlalnepantla de Baz, necesarios para llevar a cabo sus procesos administrativos mediante reportes de
mantenimiento y soporte técnico.

Funciones.

1.

Dar servicio oportuno a las solicitudes de soporte técnico que reporten los usuarios de los equipos de
computo y software.

Documentar y analizar las quejas o problemas de los usuarios, buscando con esto obtener una mejora
continua y una eficiente administracién del Area.

Encargarse de instalar y mantener en dptimo estado a las computadoras, sus periféricos, sus sistemas
operativos y el software para el correcto funcionamiento.

Realizar el Plan de Trabajo para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo,
servidores de datos y sus periféricos.

Tlalnepantia 41

& ; nuestra ciudad
' \ y 20252027

Jueves 09 de julio de 2026



5. Dictaminar la baja mediante la emision de un dictamen técnico de los equipos de eémputo y servidores
de datos que presentan fallas las cuales no permiten el correcto funcionamiento del mismo, para efectos
de turnarse al comité o a la dependencia competente para el tramite que corresponda.

6. Aplicar y administrar una herramienta de proteccién contra virus para cada uno de los equipos de computo
y servidores de datos de la Administracion Pdblica Municipal.

7. Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

8. Las demds que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de
la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Implementacién de Sistemas y Analisis de la Informacién
Objetivo.

Establecer una vinculacion estratégica con las unidades administrativas para identificar oportunidades de
digitalizacion, implementando herramientas tecnoldgicas que simplifiquen sus procesos y optimicen el flujo de
trabajo institucional.

Funciones.
1. Coordinar con las dependencias y entidades la implementacion, capacitacion y mejora de las
aplicaciones.

2. Verificar en todo momento y en conjunto con las personas usuarias el correcto funcionamiento de las
aplicaciones de todas las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Municipal.

3. Administrar y eficientar el manejo de las bases de datos de todos los sistemas de la Administracion
Publica Municipal con la finalidad de evitar fugas de informacion, pérdida de datos y buscar concordancia
de los mismos. :

4. Recopilar, procesar, y analizar las bases de datos para identificar patrones y tendencias que procuren el
correcto funcionamiento.

Realizar las pruebas necesarias antes de ser liberados los sistemas a las personas usuarias finales.

Asesorar a las personas usuarias de la Administracién Publica Municipal, en el tramite de dictamen
técnico para la adquisicion y/o arrendamiento de equipo tecnolégico ante la Agencia Digital del Estado de
México.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

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

De la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Pablica

Objetivo.

procesos de evaluacion y certificacién del personal policial ante las instancias estatales. El propésito es fortalecer
la estructura de la Comisaria General de Seguridad Publica y Transito de Tlalnepantla de Baz mediante el

Administrar los acuerdos de los consejos de seguridad y el ejercicio presupuestal del FASP, coordinando los
seguimiento administrative y el cumplimiento normativo. l
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Funciones.

10.
19
12

13.

14,

15.

16.

17.
18.

19.

Acordar el orden del dia con la persona Titular de la Presidencia Municipal.
Suscribir los oficios de la convocatoria a los integrantes del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Realizar diversas peticiones logisticas para el desarrollo de las sesiones del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

Registrar asistencia, asi como las participaciones y acuerdos dentro de la sesién del Consejo Municipal
de Seguridad Publica.

Elaborar el proyecto de acta de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Pablica.

Someter a revision y firma de la Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y de la Presidencia
Municipal, los proyectos de acta de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Remitir al Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pulblica las actas de las sesiones
ordinarias del Consejo Municipal de Seguridad Publica,

Girar oficios a las diferentes dependencias de la Administracion Publica Municipal respecto a los acuerdos
y peticiones ciudadanas recabadas en el Consejo Municipal de Seguridad Publica,

Dar seguimiento a la atencién de los diversos acuerdos, peticiones ciudadanas y soliciludes de
infarmacian.

Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica.
Fungir como enlace ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica (SESESF).

Elaborar los avances en el ejercicio de los recursos ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica (SESESP).

Comunicar a las diversas areas del H. Ayuntamiento los lineamientos que regiran el ejercicio de los
recursos.

Solicitar informacién a las dependencias, entidades y érganos auxiliares de la Administracion Plblica
Municipal, respecto al seguimiento del ejercicio de los recursos recibidos en materia de Seguridad
Publica.

Elaborar los proyectos de informacién que solicita el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.

Someter a consideracion los diversos proyectos de informacion de las autoridades responsables al interior
del H. Ayuntamiento.

Praceso de Evaluacién de Control de Confianza.

Solicitar cita para el registro de los candidatos a ingreso a la Comisaria General de Seguridad Publica
ante el Centro de Control, Comando, Comunicacion, Computo y Calidad (C5).

Praveer a los candidatos y elementos en activo la informacion relativa al proceso de evaluacién de Control
de Confianza.

. Registrar y dar seguimiento al proceso de evaluacion de los elementos pertenecientes a la Comisaria

General de Seguridad Publica y Transite Municipal.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
. Las demas que instruya |a persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de

la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata,
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De la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal
Obijetivo.

Fortalecer los mecanismos de acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales mediante el
uso estratégico de plataformas electrénicas, con el propdsito de garantizar respuestas oportunas y exhaustivas a
las solicitudes ciudadanas, asegurando el cumplimiento de los términos legales y consolidando una cultura de
transparencia en la administracién municipal.

Funciones.
1. Augxiliar a las unidades administrativas de las dependencias y drganos auxiliares a que la informacién
publica de oficio se difunda y actualice conforme a los plazos establecidos.
2. Difundir la informacién plblica gubernamental de interés pblico en el sitio web.
3. Asignar las solicitudes de acceso a la informacién a las unidades administrativas y dar seguimiento.

4. Registrar las solicitudes de acceso a la informacion, reportar las respuestas y costos de reproduccion a
la ciudadania.

5. Elaborar el Sistema de Datos Personales conforme a la normatividad aplicable.

Asignar las solicitudes de derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales a |as unidades administrativas de las dependencias y 6rganos auxiliares correspondientes.

7. Coordinar las sesiones del Comité de Transparencia y Acceso a la Informacian Pdblica Municipal.
8. Informar y capacitar a los servidores publicos habilitados en lo referente a sus funciones.

9. Atender y gestionar los recursos de revision para dar cumplimiento a las resoluciones.

10. Gestionar la documentacién recibida o generada conforme a la normatividad aplicable. 49
11. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia. )
12. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de ,

la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata.

De la Coordinacion de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano

Obijetivo.

Implementar programas de regularizacién de la tenencia de la tierra que garanticen la certeza juridica del
patrimenio ciudadano y su debida incorporacion al catastro, mediante una planificacion metropolitana integral y
la implementacion de acciones de preservacion del entorno urbano.

Funciones. i

1. Coordinar el control y seguimiento a los acuerdos que emanen del Comité Municipal de Prevencién y (
Control del Grecimiento Urbano.

2. Proponer la prevencién y contencién del crecimiento irregular, asi como la induccion al crecimiento

planificado. =)
3. Coordinar la deteccién de los asentamientos humanos irregulares y las zonas potenciales de la
irregularidad.
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11

12.
13.
14,

15,
16.
17.

18.

R d

20.

21.

Coordinar las actividades de la Coordinacion con las dependencias que conforman el Comité Municipal
de Prevencién, para el efecto de establecer estrategias de operacion para evitar la proliferacion de
asentamientos irregulares de nueva creacion.

Proponer las estrategias sustantivas y operativas necesarias para la regularizacion de los asentamientos
humanos y la titulacion de la tenencia de la tierra.

Coordinar |a actividad institucional en cuanto a los programas de regularizacion de la tenencia de la tierra.

Instrumentar incorporacién de los terrenos en vias de regularizacion por instancias como el Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social IMEVIS (tierra urbana), Instituto Nacional del Suelo Sustentable INSUS
(tierra ejidal), y el Registro Agrario Nacional al Catastro Municipal.

Planificar y evitar, con el apoyo de la Comisaria General de Proximidad y Seguridad Ciudadana y demas
autoridades competentes, la expansién de ocupaciones irregulares de terrenos federales, estatales,
municipales y privados, dentro de la competencia territorial del Municipio, dando aviso a las demas
autoridades competentes de los distintos érdenes de gobierno.

Coordinar la celebracion de acuerdos y convenios con dependencias del orden federal, estatal y municipal
para |la preservacion y mejoramiento de la ciudad.

. Planificar propuestas de reglamentos, normatividad y lineamientos para las actividades relacionadas con

la ciudad, en congruencia con la Agenda 2030 y los 17 objetivos de desarrollo sostenible (ODS) en los
temas de su competencia.

Instrumentar los asuntos relacionados con la conurbacién de la ciudad entre municipios colindantes y con
la Ciudad de México, que generen impactos urbanos dentro de la circunscripcién territorial de la ciudad.

Coordinar con el Organismo descentralizado del Gobierno del Estado denominado IMEVIS, el convenio
de participacion con el Ayuntamiento en donde se estableceran los mecanismos y estrategias en materia
de regularizacion de los asentamientos irregulares constituidos en el Municipio,

y convocar el Comité Municipal de Prevencion y Control del Crecimiento Urbano, asi mismo sera esta la
unidad administrativa encargada de darle el control y seguimiento a los acuerdos gue se emanen de
dichas reuniones que se sostengan.

Establecer y aplicar estrategias de tratamiento sociopolitico que permitan la incorporacion de grupos y
asociaciones promotoras de |a irregularidad, a los programas de regularizacion que desarrolle el Municipio
y los arganismos encargados.

Detectar e identificar los asentamientos humanos irregulares y las zonas potenciales para la ocupacion
irregular.

Promover e instaurar denuncias penales en contra de quien promueva la irregularidad del territorio en
coordinacion con el area juridica del Municipio.

Disefiar las estrategias sustantivas y operativas necesarias para la regularizacién de los asentamientos
humanos y para promover la certeza juridica de la propiedad a través de su titulacion.

Apoyar a las dependencias de seguridad pablica y demas autoridades competentes, evitar la expansion
de ocupaciones irregulares de terrenos federales, estatales, municipales y privados, dentro de la
competencia territorial del Municipio, dando aviso, en su caso, a las autoridades competentes.

Orientar, junto con los organismos (IMEVIS e INSUS), las acciones para la elaboracién de programas de
escrituracion en las zonas en proceso de regularizacion,

Intervenir de manera activa con el Comité Municipal del Control y Crecimiento Urbano, para exponer en
un rubro de importancia la problematica que presentan los asentamientos irregulares y establecer las
medidas y estrategias que se pretendan instaurar.

Contribuir a la regularizacién de la tenencia de la tierra, para que en este ambito sean captadas las
contribuciones ciudadanas que por obligacion les corresponde.
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22, Proponer politicas de financiamiento considerando el costo que puedan cubrir los asentados para su
regularizacion.

23. Coordinar los eventos de entrega de escrituras y verificar que cumplan con los requisitos que exige la
normatividad vigente.

24. En conjunto con la Coordinacion de Patrimonio Municipal, llevar a cabo el registro administrativo de las
areas de donacidn y de Propiedad Municipal.

25. Coordinar con la Fiscalia Especial contra delitos al desarrollo urbano, los procedimientos contra
fraccionadores clandestinos, iniciar y dar seguimiento a denuncias existentes.

26. En coordinacion con las otras Unidades Administrativas, conformar los expedientes para la regularizacién
de |a tenencia de la tierra y en su caso, emitir el dictamen de procedencia.

27. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

28. Las demds que instruya la persona Titular de |a Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de
la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata.

De la Coordinacion Tlalnepantla Zona Oriente

Objetivo.

Coordinar el ciclo de atencién ciudadana en Tlalnepantla Oriente, desde la recepcion y anélisis de la demanda
hasta la verificacién de su cumplimiento, con el fin de agilizar la respuesta institucional a las necesidades de la
comunidad, fortaleciendo la confianza ciudadana en el gobierno municipal.

Funciones.

1. Atender a la ciudadana a través de la gestion de oficios, escritos libres, peticiones y llamados telefénicos
de la ciudadania.

2. Analizar las solicitudes y/o demandas recibidas, priorizando la problematica de resolucién a corto,
mediano y largo plazo, con &l objetivo de implementar coordinadamente mecanismos de trabajo y vinculos
que permitan acercar el registro y seguimiento de prestacién de servicios pliblicos, programas, acciones
gubernamentales y atencién ciudadana a la parte Oriente del municipio.

3. Supervisar a las areas en la gestion del seguimiento derivado de demandas ciudadanas recibidas, con la
finalidad de dar cumplimiento a la ciudadania.

4. Realizar el seguimiento simultaneo con las dreas administrativas, coordinando diligencia de demandas
ciudadanas como de su ejecucion en el tiempo programado de conformidad con la aplicacion normativa

© economica.
5. Reportar al Presidencia Municipal con la periodicidad que este determine, proporcionando informe del —
comportamiento de los principales indicadores derivado del impulso procesal y resolucion de™

cumplimiento a la demanda ciudadana.

6. Apoyar a la persona Titular en Presidencia (enlace administrativo), en la atencion de los asuntos que le
sean encomendados realizando el analisis y entrega de la informacién que sea requerida a esta
Coordinacion.

7. Organizar y controlar del suministro de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como de los  ~7=
servicios generales necesarios para el funcionamiento de la Unidad de la Coordinacién de Tlalnepantla
Criente.
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Verificar que los requerimientos a las dreas administrativas sobre recursos proporcionados sean
suministrados con oportunidad y gestionados a beneficio de la ciudadania.

Verificar que la informacién presentada para firma de la persona Titular de la Coordinacion por las areas
administrativas a la misma sea acorde con la normatividad vigente en la materia.

10. Suscribir las actas administrativas circunstanciadas, respecto de hechos que decante en la

documentacion de situaciones juridicas de su competencia, que permitan definir accicnes de carécter
administrativo debidamente fundadas y motivadas, para los efectos legales conducentes.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

12. Las demas gue instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular de la Oficina de

Objet

Garan

la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata.

Del Enlace Administrativo
ivo.

tizar la operatividad de la dependencia mediante una gestion transparente y eficiente de los recursos

humanos, materiales y financieros, a través del seguimiento puntual a los requerimientos de las unidades
administrativas, que aseguren la disponibilidad de servicios generales necesarios para el cumplimiento de los

compromisos de la Presidencia Municipal.

Funciones.

p
2.

Administrar todos los movimientos del personal adscrito ante la Oficialia Mayor.

Planificar y tramitar el suministro de enseres, materiales de papeleria, equipo y demas bienes, asi como
la obtencién de servicios que requieran las unidades administrativas de la Presidencia Municipal para el
desarrollo de sus Funciones.

Elaborar el control de bienes muebles patrimoniales con la Segunda Sindicatura, Subdireccion de
Patrimonio Municipal y el Organo Interno de Control Municipal.

Apoyar en los procesos de entrega- recepcion con el Organe Interno de Control Municipal.

Programar mensual y trimestralmente los avances de metas del Programa Anual del Presupuesto basado
en Resultados por Proyecto y Programa.

Compilar e Integrar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Presidencia Municipal.

Planificar informes de trabajo administrativo y financiero del Presupuesto de Egresos Calendarizados por
Proyecto y Programa.

Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area
de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

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

la Presidencia Municipal y en su caso, persona superior inmediata.
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VII. Directorio.

Directorio

Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, México.
Mtro. Raciel Pérez Cruz

Oficina de la Presidencia Municipal
Mtra. Paula Gabriela Pellicer Torres

Area de Relaciones Plblicas
Lic. Mariana Cruz Lara Amador

Coordinacion de Giras y Eventos
Lic. Alejandro Rafael Hernandez Fonseca

Oficina de Pasaportes
Ing. Abraham Rizo Galicia

Coordinacion de Control de Gestién
Mtra. en A. P. Lilian Salome Gonzalez Hernandez

Ayudantia Especializada
Lic. Anahl Castelan Reynoso

Coordinacién de Asesoria
Lic. Norberto Hernandez Bautista

Coordinacién General de Simplificacién y Digitalizacién 53
Lic. Rodrigo Garcia de la Rosa

Coordinacién de Comunicacién Social '
Lic. Roberto Olvera Castellano

Area de Comunicacién Digital
Lic. Julio Eduardo Hernandez Vilchis

Area de Comunicacién Institucional y Cobertura Informativa
Lic. Claudia Julieta Ballesteros Quezada

Coordinacién de Gobierno Digital
Lic. Miguel Antonio Gamboa Pérez

Area de Desarrollo de Sistemas
C. Carlos Neri Sanchez

Area de Voz y Datos
Ing. Fernando Arvizu Reyes

Area de Mantenimiento y Soporte Técnico
Ing. Abraham Job Casas Cafiedo
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Directorio

Area de Implementacién de Sistemas y Anilisis de la Informacién
Lic. Daniel Osorio Pérez

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Piblica
Lic. Juan Daniel Rios Garrido

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica Municipal
C. Lizetta Chavez Santiago

Coordinacién de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano
Mtra. Silvia Garcia Ramirez

Coordinacion Tlalnepantla Zona Oriente
C. Abel Carrillo Morales

Enlace Administrativo de Presidencia
C. Claudia Yolanda Bejar Gutiérrez
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IX. Hoja de Actualizacion.

Hoja de Actualizacion

Descripcion

Junio, 2026.

Elaboracién del Manual de Organizacion conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal Ndmero 1, volumen 1, del 01 de enero de 2026. Asi como, en lo establecido
en los Lineamientos para la Elaboracién de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracion Plblica Municipal 2025-2027, emitidos por la
Direceién de Informacion, Planeacion Programacion y Evaluacion, los cuales toman
en cuenta la metodologia para la formulacién de los instrumentos administrativos.
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X. Dictaminacién y Crédito

Dictaminacion y Créditos

El presente Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
cumple con los lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo cual la Direccién de Informacién,
Planeacion Programacion y Evaluacién dictamind procedente para que sea implementado y publicado.

La elaboracion del Manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras plblicas:

Oficina de la Presidencia Municipal

Mtra. Paula Gabriela Pellicer Tarres
Titular de la Oficina de la Presidencia Municipal

C. Claudia Yolanda Bejar Gutiérrez
Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal

La Dictaminacién Técnica estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras piblicas:
Organo Interno de Control Municipal

Mtro, German Sanchez Salas
Titular del Organo interno de Control Municipal

L. en D, Otoniel Enrique Pefa Calixto
Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién

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

Lic. Daniela Delgado Moreno
Técnico Administrativo C

Direccién Juridica

Mtra. Miriam Martinez Barrios
Titular de la Direccién Jurfdir.'_a

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

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

Direccion de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion

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

Lic. Jesus Alejandro Morales Gutiérrez —
Responsable del Area de Informacién, Geoestadistica, Politicas Publicas y Proyectos Estratégicos

Lic. Karla Marfa Cruz Vega
Técnico Especializado ey
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Planeacién, Programacioén

Direccién de Informacion,
v Evaluacién

Tlalnepantla

_ nuestra ciudad
y 2025-2027

Jueves 09 de julio de 2026



Tlalnepantia

nuestra ciudad
2025-2027

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS .

de la Presidencia Municipal N

Primera Edicién
Junio, 2026

ok H.AYUNTAMIENTO Tlal"epantla

A/ CONSTITUCIONAL

8  DE TLALNEPANTLA DERAZ N nuestra ciudad

2025 - 2027 2025-2027

Gaceta Municipal Numero 34 Volumen 1



60

© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2025-2027.
Presidencia Municipal

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

Teléfono: 56 36 22 0000. Ext. 3964.

Presidencia Municipal.

Junio, 2026.

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

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara
siempre y cuando se dé crédito correspondiente a la fuente.
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. Presentacién.

El presente Manual de Procedimientos constituye el instrumento rector que norma el quehacer diario de la
Presidencia Municipal del Municipio de Tlalnepantla de Baz. Su elaboracidn 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 rendicién de cuentas, en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico.

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

Entre sus objetivos especificos destacan: homologar los criterios operativos en todas las unidades
administrativas que conforman la Presidencia Municipal; facilitar la induccion 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. Asimismao, sirve como base para los procesos de
auditoria y evaluacién institucional.

El alcance de este manual comprende todas las areas sustantivas de la Presidencia Municipal, 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 operaliva, asi como los cambios en la normativa aplicable. La Presidencia Municipal 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 plblico 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 sdlidas para la toma de decisiones, la optimizacién de recursos y la mejora
continua de los procesos. Su implementacion contribuira significativamente al logro de los objetivos estratégicos
planteados en el Plan de Desarrolle Municipal, beneficiando directamente a la poblacién mediante una gestion
publica mas agil y transparente.
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Il. Objetivo General.

Regularizar los procedimientos administrativos de la Presidencia Municipal mediante la implementacion del
presente manual, con el propésito de garantizar el uso eficiente, eficaz y transparente de los recursos y el pleno
cumplimiento de la normatividad aplicable a la Administracién Publica Municipal,
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Descripcion de los Procedimientos.

Oficina de la Presidencia Municipal

Oficina de Pasaportes

Nombre del procedimiento

P1. Expedicion del Pasaporte Ordinario Mexicano Primera Vez Mayores de Edad.

Objetivo

Brindar atencion y fortalecer el servicio de tramite de pasaporte ordinario mexicano, asi como otros servicios que
brinda la Secretaria de Relaciones Exteriores, a todos los ciudadanos de nacionalidad mexicana, a través de la
Oficina Municipal de Enlace de Tlalnepantla de Baz, donde se realiza la recepcion y validacion de documentos y
la captura de datos biograficos y biométricos y la entrega de pasaportes, una vez autorizados por la Direccion de
Pasaportes Naucalpan.

Referencias

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Ley Organica de la Administracion Piblica, 29 de septiembre de 1976, y sus reformas y adiciones.
Ley de Nacionalidad. Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero de 1998, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Pasaportes y del Documento de |dentidad y viaje, 5 de agosto del 2011, y sus reformas
y adiciones.

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para el establecimiento y operacién de Oficinas
Estatales y Municipales de Enlace autorizadas por la Secretaria de Relaciones Exteriores. Diario Oficial
de la Federacion, 28 de septiembre de 2015, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

Ley Organica Municipal del Estado de México, 30 de diciembre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo del 2017, y sus reformas y
adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, 31 de diciembre de 2002, y sus reformas y
adiciones.

—~—"")  Municipal:

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

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México 2025-2027, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas vy
adiciones.
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V. Definiciones

Acta de nacimiento: Documento a través del cual se acredita filiacion y la nacionalidad para el trdmite de
pasaporte ordinario mexicano.

Constancia Escolar: Documento de identidad para el tramite de pasaporte ordinario mexicano para menores
entre los 7 y los 17 afios, el cual debera ser expedido por la institucion educativa donde asiste el menor, la
cual debe contener fotografia del menor, nombre y firma del responsable del centro educativo, al igual que
la clave del centro de trabajo.

Constancia Pediatrica: Documento de identificacion para el tramite de pasaporte ordinarioc mexicano
menores de 7 afios, la cual debe ser expedida por el médico tratante del menor de edad, debe estar el
nombre completo del menor, nombre completo de ambos padres, fotografia del menor, firma y sello del
pediatra, anexando a su vez una copia simple de la cédula profesional del médico pediatra.

Credencial para votar: Documento a través del cual de acredita identidad para el tramite de pasaporte
ordinario mexicano.

CURP: Documento a través del cual complementa tanto |a identidad como la nacionalidad para el tramite de
pasaporte ordinario mexicano.

Derecho Federal: Costo que el solicitante paga por la emision del pasaporte ordinario mexicano a la
Secretaria de Relaciones Exteriores, el cual esta sujeto a la vigencia de este.

Derecho Municipal: Costo que el solicitante paga por la realizacion del tramite de pasaporte ordinario
mexicano, a la Administracién Municipal a cargo de la Oficina Municipal de Enlace.

OME: Oficina Municipal de Enlace, es la entidad encargada de la recepcion del tramite para la emision del
pasaporte ordinario mexicano, entrega de este y asl brindar de manera cercana diversos servicios que brinda
la Secretaria de Relaciones Exteriores a connacionales dentro del territorio nacional. Cuyo personal e
instalaciones se encuentran administrativamente a cargo de la entidad federativa o municipio que los
propone, en tanto que operativamente sus funciones se encuentran sujetas por las normas y procesos de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

Pasaporte Ordinario Mexicano: Documento de viaje que la Secretaria expide a los mexicanos para
acreditar su nacionalidad e identidad y solicitar a las autoridades extranjeras permitan el libre paso,
proporcionen ayuda y proteccion y, en su caso, dispensen las cortesias e inmunidades que correspondan al
cargo o representacion del titular de este.

Portal Ciudadano de Tramites y Servicios: 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 y, en su caso, solicitar desde el mismo sitio Tramites y
Servicios que se encuentren disponibles en linea.

SRE. Secretaria de Relaciones Exteriores.
Vigencia del pasaporte: Periodo por el cual el pasaporte ordinario mexicano puede utilizarse como medio

de identificacion en el territorio nacional, y se comprende de la fecha de emisién a la fecha de vencimiento
de este.

Tlalnepantla (71_

W g nuestraciudad
W 2025-2027 4

Gaceta Municipal Namero 34 Volumen 1



V. Responsabilidades

La persona solicitante debera:

Solicitar una cita por medio del nimero de 55 893 24827, Call Center de la SRE en un horario de 8:00 a
20:00 horas de lunes a domingo, o via WhatsApp, 24 horas solicitando la OME Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

Acudir de manera presencial a la Oficina Municipal de Enlace de Tlalnepantla de Baz, Mundo E ubicada en

el local 2C del Centro Comercial Mundo E, ubicado en Boulevard Manuel Avila Camacho nimero 1007, Col,
San Lucas Tepetlacalco. En un horario de atencién de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

Presentar cita impresa y hoja de datos complementarios, misma que se envia al momento de realizar su cita
por medio del nimero de Centro De Atencién Telefénica o WhatsApp de la SRE 55 893 24827,

Compraobante de pago de derechos federales, mismo que se realiza ante cualquier institucién bancaria,
presentando hoja de pago y nombre completo de la persona que tramitara pasaporte ordinario mexicano.

Presentar copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), certificada por el Registro Givil,

Entregar copia certificada del acta de matrimonio, expedida por el Registro Civil, en caso de requerir la
incorporacién del apellido de tu conyuge.

Entregar adicionalmente documentos como si el tramite fuera de primera vez, acta de robo o extravio emitido
por el Ministerio Publico o autoridad competente, en caso de pérdida, robo o destruccién del pasaporte.

Entregar comprobante original de pago de Derechos Municipales.

El Titular de la oficina de Pasaportes debera:

Asesorar y gestionar, el tramite de pasaporte ordinario mexicano, asi como del funcionamiento de la Oficina
Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores, con la finalidad de acercar este servicio a
los ciudadanos de Tlalnepantla de Baz, los municipios y alcaldias de la Ciudad de México aledafios: y asi
mismo promover otras funciones que ofrece la Secretaria, todo esto en apego al Reglamento de Pasaportes
y Documento de |dentidad y Viaje, asi como los diferentes convenios celebrados con la Secretaria de
Relaciones Exteriores,

Revisar y autorizar los expedientes los cuales seran enviados a la Oficina de Pasaportes Naucalpan.

Firmar y sellar las solicitudes del tramite de pasaporte ordinario. (Tiempo 10 minutos).

Emitir la relacion de los expedientes vy la elaboracion del listado de valija.

Supervisar las actividades y pasos correspondientes realizados por los auxiliares de tramite de Pasaportes
en el proceso del tramite para la obtencién del pasaporte ordinario mexicano. (Tiempo estimado en total del
tramite 45 minutos).

Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes encargado de la Recepcién de Documentacién de
Pasaporte debera:

Recibir la documentacion que presenta el solicitante para el tramite de pasaporte, asi como rubricar el
expediente.

Validar electronicamente la documentacién presentada por el solicitante.
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Avisar y asesorar a la persona solicitante donde debe acudir, en caso de que haya una observacién dentro
del tramite.

Turnar el expediente al auxiliar de dictaminacién. (Tiempo estimadoe 10 minutos).

Brindar atencién a los solicitantes, en caso de dudas, aclaraciones, o temas relacionados a la
documentacién necesaria para realizar el trdmite del pasaporte ordinario mexicano, de acuerdo con los
lineamientos de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes facultado para la Dictaminacién debera:

Recibir la documentacion que envia el auxiliar de la documentacion de pasaporte.

Analizar la documentacion presentada por el solicitante, asi como las verificaciones electronicas coincidan
con el expediente y concuerden fielmente.

Dictaminar si el trdmite es procedente o improcedente y también debera rubricarlo, para turnarlo al auxiliar
en captura de biograficos. (Tiempo estimado 10 minutos).

Personal Adscrito a |a oficina de Pasaportes facultado para la Captura de Biograficos debera:

Corroborar que el expediente este completo, tanto la documentacion presentada mas las verificaciones
electrénicas. (Tiempo estimado 10 minutos).

Capturar en el sistema de enrolamiento los datos biograficos del solicitante.

Turnar al encargado de la captura de biométricos, el expediente del tramite de pasaporte.

Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes facultado para la Captura de Biométricos debera:
Capturar de los datos biométricos del solicitante en el sistema de enrolamiento.

Imprimir la hoja de datos OP5, y pedir al solicitante que corrobore sus datos para después firmar de
conformidad que la informacién es correcta. (Tiempo 5 minutos).

Indiciar al auxiliar en |a recepcién de documentacién de pasaporte que, el tramite esta completo y que puede
ya ir al solicitante a pagar su derecho municipal.

Personal Adscrito a la oficina de pasaportes Encargado de Valija debera:

Recibir y revisar el listado de valija, con el fin de corroborar que los expedientes enviados sean los mismos
de la lista.

Esperar al Oficial de la Policia Municipal de Tlalnepantla de Baz, que acuda a la Oficina Municipal del Enlace
para llevar escoltado la valija diplomatica.
Acudir a la Oficina de Pasaportes Naucalpan, entregar el listado de la valija, asi como todos los expedientes

de las solicitudes del trdmite de pasaporte.
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Esperar a que los expedientes sean autorizados por la Oficina de Pasaportes Naucalpan.
Recibir de la Oficina de Pasaportes Naucalpan, los pasaportes expedidos, asi como los expedientes

incompletos o con observaciones, para posteriormente hacer la entrega los pasaportes o en su caso la
documentacién con observaciones a los solicitantes.
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Personal Adscrito a la Oficina de Pasaportes en las oficinas de la OME Naucalpan debera:

Recibir el listado de valija junto con los expedientes enviados por el Oficina de Pasaportes de Tlalnepantia
de Baz.

Entregar al Personal Adscrito a la oficina de pasaportes encargado de valija los pasaportes expedidos, asi
como los expedientes incompletos o con observaciones, para posteriormente sean entregados a los
solicitantes titulares,

VI. Insumos
Solicitud del pasaporte debidamente requisitado y firmado.
Vil Resultados
Expedicién del Pasaporte Ordinario Mexicano.
Vill.  Interaccién con otros procedimientos
Mo aplica.
IX. Politicas
Para obtener un pasaporte ordinario, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

Para solicitar informacién sobre los requisitos para el tramite de pasaporte mexicano en territorio nacional,
asi como programar su cita se puede llamar al 55 893 24827 de forma gratuita de lunes a viernes de 08:00
a 20:00 horas, sabados de 09:00 a 16:00 horas.

Si el solicitante no cumple con el horario establecido en su cita o no exhibe la documentacién completa, le
sera negado la solicitud, y debera volver a agendar una cita.

Las oficinas de enlace se encuentran ubicadas en el local 2C del Gentro Comercial Mundo E, ubicado en
Boulevard Manuel Avila Camacho nimero 1007, Col. San Lucas Tepetiacalco. En un horario de atenciéon de
lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

Es necesario que todos los documentos que se entreguen para el tramite de pasaporte estén completos,
sean legibles y en buen estado, sin tachaduras, enmendaduras, deterioro o alteracion que impida tener
certeza juridica de su validez.

Es indispensable que la Secretaria de Relaciones Exteriores pueda verificar ante la autoridad o persona
emisora la autenticidad de los documentos presentados.

No se expedira pasaporte a quien esté sujeto a un impedimento judicial o administrativo y a las personas
menores de edad que no cuenten con el consentimiento de los padres, quienes ejerzan patria potestad o
tutela sobre ellos.

No se podran tener dos pasaportes ordinarios vigentes. Las personas que tengan pasaporte oficial o
diplomatico también podran tener pasaporte ordinario.

Todo pasaporte o documento de identidad y viaje mutilado o alterado carecera de validez.

Cuando el pasaporte este extraviado, el solicitante debera, realizar una denuncia ante la autoridad
competente, manifestando los hechos.

Cuando el pasaporte haya sido robado, el solicitante debe acudir a la autoridad competente a hacer la
denuncia de este, y asi mismo presentar las copias certificadas de la denuncia.
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Se cancelara cualquier tramite cuando el solicitante presente documentos falsos, alterados u obtenidos de
manera fraudulenta, o bien, proporcione informacion falsa, sin perjuicio de la responsabilidad penal o
administrativa, que pudiera incurrir conforme a la legislacién aplicable.

Es necesario que los documentos de procedencia extranjera estén debidamente legalizados por el
representante consular mexicano del lugar de su expedicién o, en su caso, apostillados por la autoridad
competente.

Es necesario realizar los dos pagos correspondientes para el tramite, el primer pago corresponde al derecho
federal por pago de Pasaporte Ordinario Mexicano mismos que podran ser consultados en el sitio web

hitps://www.gob.mx/tramites.

X. Desarrollo del Procedimiento

P1. Expedicion del Pasaporte Ordinario Mexicano.

Denominacion Administrativa. Actividad a realizar.
Inicio.
Agenda al telefono/WhatsApp 5589324827,
Posteriormente llega la confirmacion de la cita. Acude a
1 Persona Solicitante. la oficina de enlace municipal 15 minutos antes de su
cita con la documentacion requerida segun el tipo de
tramite que vaya a realizar.
Personal Adscrito a la oficina de
2 Pasaportes encargado de la | Recibe la documentacion del solicitante para el tramite
Recepcién de Documentacion de | de pasaporte ordinario mexicano.
Pasaporte.
¢La documentacién presentada cumple con los
requisitos?
;;;?'Lﬂe:‘dsc‘;:gara acliau oﬂt;l;a c:: No: Devuelve documentacién al solicitante, a efecto de
3 Recegcibn pres Doc?umentacién PP complementar la integracion del expediente, para
Pasaporte. volverla posteriormente a solicitar. (Fin) /\
Personal Adscrito a la oficina de e
4 Pasaportes encargado de la | Si: Envia documentacion para el auxiliar en
Recepcién de Documentacién de | dictaminacion,
Pasaporte.
Personal Adscrito a la oficina de | oo une 13 documentacion del solicitante para su
5 Pasaportes  facultado para |la validacion v dictaminacién
Dictaminacion. g
¢Es procedente el tramite de pasaporte?
Personal Adserite a la oficina de | No: Devuelve documentacion al solicitante, e indica que I
6 Pasaportes facultado para la | debe agendar una nueva cita por las observaciones 4 ,:7
Dictaminacion. encontradas en el tramite. ; ‘
& -
Personal Adscrito a la oficina de | 4. ; P /
H tur:
7 Pasaportes facultado para Ia Si En\._'fa el expediente al auxiliar en captura de datos .
; el biograficos.
Dictaminacion.
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P1. Expedicion del Pasaporte Ordinario Mexicano.

Denominacion Administrativa.

Personal Adscrito a la oficina de
Pasaportes facultado para la Captura
de Biograficos.

Actividad a realizar.

Realiza |a captura de datos biograficos en el sistema de
enrolamiento y turna el expediente al encargado de la
captura de |os datos biométricos.

Personal Adscrito a la oficina de
Pasaportes facultado para la Captura
de Biométricos.

Realiza la captura de los datos biométricos en el
sistema de enrolamiento e indica al solicitante si la
informacién es correcta. (Fin)

. Es correcta la infermacién capturada en el
sistema?

Personal Adscrito a la oficina de
Pasaportes facultado para la Captura
de Biométricos.

No: Devuelve el expediente al auxiliar de la captura de
datos biograficos con el fin de corregir los errores.

11

Personal Adscrito a la oficina de
Pasaportes facultado para la Captura
de Biométricos,

Si. Indica al auxiliar en la recepcién de documentacion
que el expediente es correcto para indicar al solicitante
que realice su pago de derecho municipal.

12

Personal Adscrito a la oficina de
Pasaportes encargado de la
Recepcién de Documentacion de
Pasaporte.

Procede a indicar al solicitante que acuda a pagar a
cualquier banco el derecho municipal.

13

Persona Solicitante.

Paga el derecho municipal y entrega al auxiliar en la
recepcion el pago en original.

14

Personal Adscrito a la oficina de
Pasaportes encargado de la
Recepcién de Documentacién  de
Pasaporte.

Recibe el pago del derecho municipal en original e
indica al solicitante el dia y la hora de entrega de su
pasaporte.

15

Titular de la Oficina de Pasaportes.

Revisa y autoriza todos los expedientes que se
enviaran a través del auxiliar de valija a la Oficina de
Pasaportes Naucalpan.

Titular de la Oficina de Pasaportes.

Firma y elabora el listado de valija y este a su vez turna
éste documento al auxiliar de valija.

Personal Adscrito a la Oficina de
Pasaportes Encargado de Valija.

Recibe y revisa el listado de valija, elaborado por el Jefe
de la Oficina de Pasaportes.

18

Personal Adscrito a la Oficina de
Pasaportes Encargado de Valija.

Recibe los expedientes realizados en la Oficina
Municipal de Enlace para el tramite de pasaporte y los
entrega a la Oficina de Pasaportes Naucalpan.

19

Personal Adscrito a la Oficina de
Pasaportes en las oficinas de la OME
Naucalpan.

Recibe, valida y autoriza los expedientes para la
expedicién del tramite de pasaporte ordinario mexicano.

¢;Los expedientes son correctos?

20

Personal Adscrito a la Oficina de
Pasaportes en las oficinas de la OME
Naucalpan.

No. Devuelve los expedientes incompletos o con
observaciones al auxiliar de valija, para posteriormente
entregarlos al solicitante.

21

Personal Adscrito a la Oficina de
Pasaportes en las oficinas de la OME
Naucalpan.

Si. Emite los pasaportes ordinarios mexicanos y los
entrega al auxiliar de valija,

I’l”\
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P1. Expedicion del Pasaporte Ordinario Mexicano.

Denominacion Administrativa.

Personal Adscrito a la Oficina de

Actividad a realizar.

Recibe los expedientes incompletos, asi como los

22 i pasaportes expedidos por la Oficina de Pasaportes
Pasaportes Encargado de Valija. Naucalpen,
23 Persona Solicitante. f\ctlrda a la Oficina Municipal de Enlace el dia y la hora
indicados para la entrega de su pasaporte.
24 Personal Adscrito a la Oficina de | Hace entrega del pasaporte ordinario mexicano a su
Pasaportes Encargado de Valija. titular junto con el acuse de conformidad.
- Recibe el pasaporte y firma el acuse de recibo y lo turna
25 Persona Solicitante. al avixiliar da valija.
26 Personal Adscrito a la Oficina de | Recibe el acuse de recibo, archiva y resguarda para
Pasaportes Encargado de Valija. cualquier duda o aclaracion posterior,
Fin.
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Xll.  Medicién

Nombre del Descripcion. Férmula. Periodicidad.

indicador.

Mide la cantidad
Expedicién de de solicitudes No de pasaportes expedidos W

X100 Trimestral.

pasaportes. atendidas para
la expedicion de | Total de pasaportes soficitados‘J

pasaportes.

Xlll.  Formatos e instructivos

(1) (2) SRE (&) Datupxan(:)ndospuhsnf
Primera Cow ?'dm‘REnO'-’ﬂOén W Paasrw VFEQ”C'B Clave s envacen
vez Laal 13 Mut ‘] o T3 v
vigents X ‘\_:ﬂt"“c Por extravio Un afo Saus atws Olnrrfmnr Dwtamiraciin
Vencdo
Modfé acion st 1050 Tres afos Dhez afos
Sn RO obles de catos b
Observaciones
i Datos para ser lierados elsoidtante
gmbre completo ddl solicitante por
Domidilie:
Codgo postal.—  Calle: Num. Exteriof: Mum Intenor: Colonia
Poblacion o celegaoon Estaco Pais 75
Teleforo (lada y namero) Telkefono mdwil (Daro opoonal } Correo electrdnico { Das spoonal) % ,
En.:asn de Efﬂtfgtﬂ@quc ok la persona:
1sar a:
( r Con domicdo en Tekfono de casa !
Teletona manl Correo eecurdnco ¢ 'Hr—-_-.)
{Dato opc onal) (Datw opciondl) 3
S
5 har e Or s toOMentn Que todos o detm peonen recafedn) e @ TeZ dnde tdespaone wemurmtan rotegdd & o mdel 08 € 3F ol
4 by Seneeal de P r Datos Frrwners o Povoon O it ODgados Laed Dadrd 7 C W 0 vl OF I valaded Mlepa v VT Al o0 AESIE i
#ip Myt gl S gvaa=ie-ir e U ded
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Instructivo

N® de

Requerimiento.

Instruccion.

1. Primera vez*

Este apartado lo llena el personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

2. Renovaciéon®

Este apartado lo llena el personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Este apartado lo llena el personal de la Secretaria de Relaciones

Dictaminaciéon®

" (e
Vigencia Exteriores.
Clave Este apartado lo llena el personal de la Secretaria de Relaciones
Observacion® Exteriores.

5. Recepcion Este apartado lo llena el personal de la Secretaria de Relaciones

Exteriores.

6. Nombre completo
del solicitante”

Se anotaran nombres, apellido paterno y apellido materno del solicitante.

7. Domicilio*

Se anotan los datos de la direccion del solicitante en el siguiente orden:
+ Caodigo Postal a cinco digitos.

+ Calle.

+ Numero Exterior, si es el caso.

+ Numero Interior, si es el caso.

+ Colonia.

+ Municipio o Alcaldia.

+ Entidad Federativa.

+ Pais.

+ Teléfono particular a diez digitos.

+ Teléfono mavil a diez digitos, si el solicitante lo considera necesario,
+ Correo electrénico, si el solicitante lo considera necesario.

8. Nombre de la
persona de
emergencia

Se anotara nombres y apellidos de la persona que pueda recibir
notificaciones en caso de emergencia.

9. Con domicilio en*

Se anotara calle, nimero exterior, nimero interior y comunidad donde vive
la persona a notificar en caso de emergencia.

10. Teléfono de casa*

Se anotara el namero telefénico a diez digitos de la persona autorizada en
caso de emergencia.

11. Teléfono movil*

Se anotara el numero telefénico movil a diez digitos de la persona
autorizada en caso de emergencia, si el solicitante lo considera necesario.

12. Correo
electronico®

Se anotara la direccion de correo electronico de la persona autorizada en
caso de emergencia, si el solicitante lo considera necesario.

XIV. Validacién del Procedimiento

Elabr:-'c-

g. a’Ga'Hcia Tl
Titula;tlds a %ficlna de,

Pasa ﬁem""“

Rew:.cr

C. Claudia Yolanda-

Bejar’ Gutlérraz orv

Enlace Administrativo d& la
Presidencia Municipal.

Titular de la Oficina‘d& 74"
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l. Nombre del procedimiento
P2. Expedicion de Pasaporte Ordinario Mexicano, Primera Vez Menores de Edad.

IL Objetivo

Brindar atencion y fortalecer el servicio de tramite de pasaporte ordinario mexicano, asi como otros servicios que
brinda la Secretaria de Relaciones Exteriores, a todos los ciudadanos de nacionalidad mexicana, a través de la
Oficina Municipal de Enlace de Tlalnepantla de Baz, donde se realiza la recepcion y validacion de documentos y
la captura de datos biograficos y biométricos y la entrega de pasaportes, una vez autorizados por la Direccion de
Pasaportes Naucalpan.

. Referencias
Federal:
s+ Constitucién Politica de los Estadoé Unidos Mexicanos, 05 de febrero de 1917. y sus Reformas vy
Adiciones.
s Ley Orgdnica de la Administracién Publica, 29 de septiembre de 18786, y sus reformas y adiciones.
¢ Ley de Nacionalidad. Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero de 1998 y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y viaje, 5 de agosto del 2011, y sus reformas
y adiciones.

s Acuerdo por el gue se dan a conocer los Lineamientos para el establecimiento y operacion de Oficinas
Estatales y Municipales de Enlace autorizadas por la Secretaria de Relaciones Exteriores. Diario Oficial
de la Federacion, 28 de septiembre de 2015, y sus reformas y adiciones.

Estatal: 77
s Ley Organica Municipal del Estado de México, 30 de diciembre de 2002, y sus reformas y adiciones )
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Periédico ,

Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones. '

« Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Mexicoy /-
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo del 2017, y sus reformas y

adiciones.
« Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, 31 de diciembre de 2002, y sus reformas y
adiciones.
Municipal:

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

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

« Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de /"rﬂm_?

México 2025-2027, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas y
adiciones. /
V. Definiciones
Acta de nacimiento: Documento a través del cual se acredita filiacion y la nacionalidad para el tramite de
pasaporte ordinario mexicano. -
Tialnepantia
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Constancia Escolar: Documento de identidad para el tramite de pasaporte ordinario mexicano para menores
entre los 7 y los 17 afos, el cual debera ser expedido por la institucién educativa donde asiste el menor, la
cual debe contener fotografia del menor, nombre y firma del responsable del centro educativo, al igual que
la clave del centro de trabajo.

Constancia Pediatrica: Documento de identificacion para el tramite de pasaporte ordinario mexicano para
menores de 7 afios, la cual debe ser expedida por el médico tratante del menor de edad, debe estar el
nombre completo del menor, nombre completo de ambos padres, fotografia del menor, firma y sello del
pediatra, anexando a su vez una copia simple de la cédula profesional del médico pediatra,

Credencial para votar: Documento a través del cual se acredita la identidad para el tramite de pasaporte
ordinario mexicano.

CURP: Documento a través del cual complementa tanto la identidad como la nacionalidad para el tramite de
pasaporte ordinario mexicano.

Derecho Federal: Costo que el solicitante paga por la emisién del pasaporte ordinario mexicano a la
Secretaria de Relaciones Exteriores, el cual esta sujeto a la vigencia de este.

Derecho Municipal: Costo que el solicitante paga por la realizacion del tramite de pasaporte ordinario
mexicano a la Administracion Municipal a cargo de la Oficina Municipal de Enlace.

OME: Oficina Municipal de Enlace. Es la entidad encargada de la recepcion del tramite para la emision del
pasaporte ordinario mexicano, entrega de este y asi brindar de manera cercana diversos servicios que brinda
la Secretaria de Relacicnes Exteriores a connacionales dentro del territorio nacional. Cuyo Personal Adscrito
en instalaciones se encuentran administrativamente a cargo de la entidad federativa o municipio que los
propone, en tanto que operativamente sus funciones se encuentran sujetas por las normas y procesos de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

Pasaporte Ordinario Mexicano: Documento de viaje que la Secretaria expide a los mexicanos para
acreditar su nacionalidad e identidad y solicitar a las autoridades extranjeras que permitan el libre paso,
proporcionen ayuda y proteccién y, en su caso, dispensen las cortesias e inmunidades que correspondan al
cargo o representacion del Titular de este.

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

SRE. Secretaria de Relaciones Exteriores,
Vigencia del pasaporte: Periodo por el cual el pasaporte ordinaric mexicano puede utilizarse como medio
de identificacion en el territorio nacional, y que comprende de la fecha de emisién a la fecha de vencimiento
de este.
V. Responsabilidades

Persona Solicitante debera:

Solicitar una cita por medio del ndmero de 55 893 24827, Call Center de la SRE en un horario de 8:00 a

20:00 horas de lunes a domingo, o via WhatsApp, 24 horas solicitando la OME Tlalnepantla de Baz, Estado
de México,

Tlalnepantia
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Acudir de manera presencial a la Oficina Municipal de Enlace de Tlalnepantla de Baz, Mundo E, en compafiia
de los padres, o quien ejerza patria potestad o tutela.

Presentar cita impresa y hoja de datos complementarios, misma que se envia al momento de realizar su cita
via telefénica.

Comprobante de pago de derechos federales, mismo que se realiza ante cualquier institucidn bancaria,
presentando hoja de pago y nombre completo de la persona que tramitara pasaporte ordinario mexicano.

Acreditar nacionalidad mexicana con alguno de los siguientes documentos:

Copia certificada de Acta de nacimiento.

Copia certificada de Acta de nacimiento expedida por las oficinas consulares.
Certificado de Nacionalidad mexicana.

Declaratoria de Nacionalidad mexicana por nacimiento.

Carta de Naturalizacién.

Acreditar Identidad del menor con alguno de los siguientes documentos:

Certificado escolar (primaria, secundaria o bachillerato).
Constancia del grado de estudios.

Credencial escolar vigente.

Credencial de servicios médicos.

Carta de Naturalizacién.

Cedula de Identidad.

Certificado de Matricula Consular.

Credencial Nacional para Personas con Discapacidad.
Constancia pediatrica (menores de 7 anos).

Acreditar identidad de padres o quienes ejerzan |a patria potestad o tutela:

Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral, .
Pasaporte vigente. g(
Cartilla militar liberada.

Titulo Profesional.

Cedula Profesional.

Carta de Pasante.

Certificado de Nacionalidad mexicana.
Declaratoria de Nacionalidad.

Carta de Naturalizacidn.

Cedula de |dentidad Ciudadana.
Certificado de Matricula Consular.
Credencial de INAPAM.

Credencial de servicios médicos.
Credencial para jubilados o pensionados.
Credencial Nacional para Personas con Discapacidad.

_— - . . T
Presentar copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) del menor y de los padres, o'-'fﬂ___
guienes ejerzan la patria potestad o tutela, certificada por el Registro Civil.

Original del comprobante de pago de Derecho Municipal.
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Titular de la Oficina de Pasaportes debera:

Es responsable de asesorar y gestionar, el tramite de pasaporte ordinario mexicano, asi como del
funcionamiento de la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores, con la finalidad
de acercar este servicio a los ciudadanos de Tlalnepantla de Baz, los municipios y alcaldias de la Ciudad de
México aledafios; y asi mismo promover otras funciones que ofrece la Secretaria, todo esto en apego al
Reglamento de Pasaportes y Documento de Identidad y Viaje, asi como los diferentes convenios celebrados
con la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Revisar y autorizar los expedientes los cuales seran enviados a la Oficina de Pasaportes Naucalpan.
Firmar y sellar las solicitudes del tramite de pasaporte ordinario. (Tiempo 10 minutos).

Hacer la relacion de los expedientes y la elaboracion del listado de valija.

Supervisar las actividades y pasos correspondientes realizados por los auxiliares de tramite de Pasaportes
en el proceso del tramite para la obtencion del pasaporte ordinario mexicano. (Tiempo estimado en total del
tramite 45 minutos).

Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes encargado de la Recepcién de Documentacién de
Pasaportes debera:

Recibir la documentacion que presenta el solicitante para el tramite de pasaporte, asi como rubricar el
expediente.

Validar electrénicamente la documentacion presentada por el solicitante.

En caso de que haya una observacién dentro del tramite, avisa al solicitante y asesorar donde debe acudir
para corregir esta observacion,

Turnar el expediente al auxiliar de dictaminacién. (Tiempo estimado 10 minutos).

Brindar atencién a los solicitantes, en caso de dudas, aclaraciones, o temas relacionados a la documentacion
necesaria para realizar el tramite del pasaporte ordinario mexicano, de acuerdo con los lineamientos de la
Secretaria de Relacionas Exteriores,

Personal Adserito a la oficina de Pasaportes encargado de la Dictaminacién debera:

Recibir la documentacion que envia el auxiliar de la documentacion de pasaporte.

Analizar la documentacion presentada por el solicitante, asi como las verificaciones electrénicas coincidan
con el expediente y concuerden fielmente,

Dictaminar si el tramite es procedente o improcedente y debera también rubricarlo, para turnarlo al auxiliar
en captura de biograficos. (Tiempo estimado 10 minutos).

Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes encargado en la Captura de Biograficos debera:

Corroborar que el expediente este completo, tanto la documentacién presenta mas las verificaciones
electronicas. (Tiempo estimado 10 minutos).

Capturar en el sistema de enrolamiento los datos biograficos del solicitante.

Turnar al encargado de la captura de biométricos, el expediente del tramite de pasaporte.
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Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes encargado de la Captura de Biométricos debera:
Capturar de los datos biométricos del solicitante en el sistema de enrolamiento.

Imprimir la hoja de datos OP5, y pedir al solicitante que corrobore sus datos para después firmar de
conformidad que la informacion es correcta. (Tiempo 5 minutos).

Indiciar al auxiliar en la recepcion de documentacion de pasaporte que, el tramite esta completo y que puede
ya ir al solicitante a pagar su derecho municipal.

Personal Adscrito a la oficina de pasaportes Encargado de Valija debera:

Recibir y revisar el listado de valija, con el fin de corroborar que los expedientes enviados sean los mismos
de la lista.

Esperar al Oficial de la Policia Municipal de Tlalnepantia de Baz, que acuda a la Oficina Municipal del Enlace
para llevar escoltado la valija diplomatica.

Acudir a la Oficina de Pasaportes Naucalpan, entregar el listado de la valija, asi como todos los expedientes
de las solicitudes del tramite de pasaporte.

Esperar a que los expedientes sean autorizados por la Oficina de Pasaportes Naucalpan.

Recibir de la Oficina de Pasaportes Naucalpan, los pasaportes expedidos, asi como los expedientes
incompletes o con observaciones, para posteriormente hacer la entrega los pasaportes o en su caso la
documentacion con observaciones a los solicitantes.

Personal Adscrito a la Oficina de Pasaportes en las oficinas de la OME Naucalpan debera:

Recibir el listado de valija junto con los expedientes enviados por el Oficina de Pasaportes de Tlalnepantla
de Baz.

Revisar y autorizar los tramites de pasaportes hechos en la Oficina Municipal de Enlace de Tlalnepantla de
Baz.

Entregar al auxiliar de valija los pasaportes expedidos, asi como los expedientes incompletos o con
observaciones, para posteriormente sean entregados a los solicitantes titulares.

V. Insumos
Solicitud del pasaporte debidamente requisitada y firmada.
Vil Resultados
Expedicion del Pasaporte Ordinario Mexicano.
VIIl.  Interaccién con otros procedimientos
No aplica.
IX. Politicas

Para obtener un pasaporte ordinario, deberan cumplir con los siguientes requisitos:
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Para solicitar informacion sobre los requisitos para el tramite de pasaporte mexicano en territorio nacional,
asi como programar su cita se puede llamar al 55 893 24827 de forma gratuita de lunes a viernes de 08:00
a 20:00 horas, sabados de 09:00 a 16:00 horas.

Deberan presentarse ambos padres o quienes ejerzan la patria potestad, cuando realice el tramite de
pasaporte ordinario para el menor.

Si el solicitante no cumple con el horario establecido en su cita 6 no exhibe la documentacion completa, le
sera negado la solicitud, y debera volver a agendar una cita.

Las oficinas de enlace se encuentran ubicadas en el local 2C del Centro Comercial Mundo E, ubicado en
Boulevard Manuel Avila Camacho nimero 1007, Col. San Lucas Tepetlacalco.

El horario de atencién es de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

Es necesario que todos los documentos que se entreguen para el tramite de pasaporte estén completos,
sean legibles y en buen estado, sin tachaduras, enmendaduras, deterioro o alteracion que impida tener
certeza juridica de su validez.

Es indispensable que la Secretaria de Relaciones Exteriores pueda verificar ante la autoridad o persona
emisora la autenticidad de los documentos presentados.

No se expedira pasaporte a quien esté sujeto a un impedimento judicial o administrativo v a las personas
menores de edad que no cuenten con el consentimiento de los padres, quienes ejerzan patria potestad o
tutela sobre ellos.

No se podran tener dos pasaportes ordinarios vigentes. Las personas que tengan pasaporte oficial o
diplomatico también podran tener pasaporte ordinario.

Todo pasaporte o decumento de identidad y viaje mutilado o alterado carecera de validez.
Cuando el pasaporte este extraviado, el solicitante debera, realizar una denuncia ante la autoridad
competente, manifestando los hechos.

Cuando el pasaporte haya sido robado, el solicitante debe acudir a la autoridad competente a hacer la
denuncia de este, y asi mismo presentar las copias certificadas de la denuncia.

Se cancelara cualquier trdmite cuando el solicitante presente documentos falsos, alterados u obtenidos de
manera fraudulenta, o bien, proporcione informacion falsa, sin perjuicio de la responsabilidad penal o
administrativa, que pudiera incurrir conforme a la legislacién aplicable.

Es necesario que los documentos de procedencia extranjera estén debidamente legalizados por el
representante consular mexicano del lugar de su expedicién o, en su caso, apostillados por la autoridad
competente. ;

Es necesario realizar los dos pagos correspondientes para el tramite, el primer pago corresponde al derecho
federal por pago de Pasaporte Ordinario Mexicano mismos que podran ser consultados en el sitio web

hitps:/iwww.gob, mx/tramites.

X. Desarrollo del Procedimiento

P2. Expedicion del Pasaporte Ordinario Mexicano, primera vez menores de Edad.

Denominacion Administrativa. Actividad a realizar.
Inicio.
Agenda  al  teléfono/WhatsApp 5589324827,
1 Persona Solicitante. Posteriormente llega la confirmacion de la cita. Acude a
la oficina de enlace municipal 15 minutos antes de su
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P2. Expedicion del Pasaporte Ordinario Mexicano, primera vez menores de Edad.

Denominacion Administrativa.

Actividad a realizar.

cita con la documentacion requerida segun el tipo de
tramite que vaya a realizar.
Personal Adscrito a la oficina de
2 Pasaportes  encargado de la | Recibe la documentacion del solicitante para el tramite
Recepcion de Documentacién de | de pasaporte ordinario mexicano.
Pasaporte.
¢La documentacién presentada cumple con los
requisitos?
::;sa%%ﬂe:dscéﬁgara aclje:: oftglga c{: No: Devuelve documentacion al solicitante, a efecto de

3 : g complementar la integracion el expediente, para
Recepcion de Documentacion de volverla posteriormente a solicitar. (Fin)

Pasaporte. P ¢ :
Personal Adscrito a la oficina de

4 Pasaportes  encargade de la | Si: Envia documentacién para el auxiliar en
Recepcién de Documentacion de | dictaminacion.

Pasaporte.
Personal Adscrito a la oficina de [ poye 12 gocumentacion del solicitante para su

5 Pasaportes  facultado para |la HIldacAn & diolmingsit
Dictaminacian. alidacion y dictaminacion.

¢Es procedente el tramite de pasaporte?
Personal Adscrito a la oficina de | No: Devuelve documentacion al solicitante, e indica que

6 Pasaportes  facultado para la | debe agendar una nueva cita por las observaciones
Dictaminacién. encontradas en el tramite.

Personal Adscrito a la oficina de ¥ s

4 Pasaportes facultado para Ia g_l. ng\fia el expediente al auxiliar en captura de datos
Dictaminacion, lograteos.

Personal Adscrito a la oficina de | Realiza la captura de datos biograficos en el sistema de

8 Pasaportes facultado para la Captura | enrolamiento y turna el expediente al encargado de la
de Biograficos. captura de los datos biométricos.

Personal Adscrito a la oficina de | Realiza la captura de los datos biométricos en el

9 Pasaportes facultado para la Captura | sistema de enrolamiento e indica al solicitante si la
de Biométricos. informacién es correcta.

¢Es correcta la informacién capturada en el
sistema?

10 | Pasaportes facultado, para ia Captura | NO: Devuelve el expediente al auxiiar de la captura de”
de Blamétricos. datos biograficos con el fin de corregir los errores,
Personal Adscrito a la oficina de | Si. Indica al auxiliar en la recepcidon de documentacién

11 Pasaportes facultado para la Captura | que el expediente es correcto para indicar al solicitante
de Biométricos. que realice su pago de derecho municipal.
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Denominacion Administrativa.

P2. Expedicion del Pasaporte Ordinario Mexicano, primera vez menores de Edad.

Actividad a realizar.

Personal Adscrito a la oficina de

12 Pasaportes  encargado de la | Procede a indicar al solicitante que acuda a pagar a
Recepcion de Documentacion de | cualquier banco el derecho municipal.
Pasaporte.
s Paga el derecho municipal y entrega al auxiliar en la
13 Pereona Solicitants. recepcion el pago en original.
g:;saog?'lta:dsc:r:g:araaliaa nfrc&lga c:: Recibe el pago del derecho municipal en original e
14 Rmfmién do Do tacién da | indica al solicitante el dia y la hora de entrega de su
Pasaporte. PRESROE.
Revisa y autoriza todos los expedientes que se
15 Titular de la Oficina de Pasaportes. enviaran a través del auxiliar de valija a la Oficina de
Pasaportes Naucalpan.
: o Firma y elabora el listado de valija y este a su vez turna
16 Titular de la Oficina de Pasaportes. este documento al auxiliar de valija.
17 Personal Adscrito a la oficina de | Recibe yrevisa el listado de valija, elaborado por el Jefe
pasaportes Encargado de Valija. de |la Oficina de Pasaportes.
: | & Recibe los expedientes realizados en la Oficina
18 P:srzozﬂesﬁ\éisgg:o " dao éae \Zﬂﬁg‘a de Municipal de Enlace para el tramite de pasaporte y los
84 -":;_ pasap g ' entrega a la Oficina de Pasaportes Naucalpan.
\ 19 g:;m:ﬂe:giﬁg? oﬁciri:sggﬁg%l\gg Recibe, valida y autoriza los expedientes para la
”' Naucglpan expedicion del trAmite de pasaporte ordinario mexicano.
¢ Los expedientes son correctos?
Personal Adscrito a la Oficina de | No. Devuelve los expedientes incompletos o con
20 Pasaportes en las oficinas de la OME | observaciones al auxiliar de valija, para posteriormente
Naucalpan. entregarlos al solicitante.
21 g::%ﬁ_lt a:gzﬂ:? of?cig?asggcli:%l\ﬁz Si. Emiten los pasaportes ordinarios mexicanos y los
Naucaloan entrega al auxiliar de valija.
3 i Recibe los expedientes incompletos, asi como los
Personal Adscrito a la oficina de ; h
22 i pasapories expedidos por la Oficina de Pasaportes
pasaportes Encargado de Valija. Naucalpan.
i Acude a la Oficina Municipal de Enlace el dia y la hora
23 Persona Solicitante. indicados para la entrega de su pasaporte.
24 Personal Adscrito a la oficina de | Hace entrega del pasaporte ordinario mexicano a su
e pasaportes Encargado de Valija. titular junto con el acuse de conformidad.
e ‘ e Recibe el pasaporte y firma el acuse de recibido y lo
/ 29 Persona Sollcitante. turna al auxiliar de valija.
&
o 26 Personal Adscrito a la oficina de | Recibe el acuse de recibido, archiva y resguarda para
pasaportes Encargado de Valija. cualquier duda o aclaracion posterior,
Fin
Tlalnepantia
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XIL. Medicion

Nombre del
indicador.

Expedicién de
pasaportes.

Descripcion.

Mide la cantidad
de solicitudes No de pasaportes expedidos )

atendidas para

la expedicion de |\ Total de pasaportes solicitadosJ

pasaportes,

Farmula. Periodicidad.

*100 Trimestral.

X1 Formatos e instructivos

(:) (:.) car (1) Datnspra;(‘:)udosporhSlE
Primera i enavacin PR Vigencia Lae Eveasen

vel Vgonte :"_"5‘_“' . Unafo G @ﬁfﬂfﬁ‘l‘ Deztarmracien

: Mogt B o ey 4y D o4
5 45 Ut 2
Ctservaciones
Z Datos para ser lierados ¢l schatante

gmbre completo dd sobcitante: P Pat
Domidilio:
Coago postal — Calle Mum Exterior Num Irterior. Coloma
Pobaciir o celegaosr £staco Pais
Teleforo (laga y ruitet o) Tekforo movil (Dat: opoonal ) Corteo elkectiorico (Dats spora)
En."'-“'u de merge"@lcr"tw ce la pefsona

visar a:

( 2 Con domcilo en Tekfone de casa

Te 1 - orreo eectrénce
Datc (Date epnional
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Instructivo
N° de

Requerimiento.

1. Primera vez*

Instrucciones.

Este apartado lo llena el Personal Adscrito de |la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

2. Renovacion*

Este apartado lo llena el Personal Adscrito de |a Secretaria de Relaciones
Exteriores.

3. Vigencia®

Este apartado lo llena el Personal Adscrito de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

4. Clave Observacion®

Este apartado lo llena el Personal Adscrito de la Secretaria de Relaciones
Exteriores,

Recepcion
Dictaminacion*

Este apartado lo llena el Personal Adscrito de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

6. Nombre completo del
solicitante®

Se anotara nombres, apellido paterno y apellido materno del solicitante.

7. Domicilio*

Se anotan los datos de la direccion del solicitante en el siguiente orden:
+ Cadigo Postal a cinco digitos\

+ Calle.

+ Numero Exterior, si es el caso.

+ Numero Interior, si es el caso.

+ Colonia.

+ Municipio o Alcaldia.

+ Entidad Federativa.

+ Pals.

+ Teléfono particular a diez digitos.

+ Teléfono movil a diez digitos, si el solicitante lo considera necesario.
+ Correo electronico, si el solicitante lo considera necesario.

8. Nombre de la
persona de
emergencia

Se anotard nombres y apellidos de la persona que pueda recibir
notificaciones en caso de emergencia.

9. Con domicilio en*

Se anotara calle, nimero exterior, nimero interior y comunidad donde vive
la persona a notificar en caso de emergencia.

10. Teléfono de casa*

Se anotara el numero telefénico a diez digitos de la persona autorizada en
caso de emergencia.

11. Teléfono movil*

Se anotara el numero telefénico movil a diez digitos de la persona
autorizada en caso de emergencia, si el solicitante lo considera necesario.

12. Correo electrénico*

Se anotara la direccion de correo electronico de la persona autorizada en
caso de emergencia, si el solicitante lo considera necesario.

XIv.

Elaboro.

mRizo Gal licla.

Validacion del Procedimiento

Reviso.

89
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Nombre del procedimiento

P3. Expedicién de pasaporte Ordinario Mexicano, Renovaciones Mayores de Edad.

Objetivo

Brindar atencion y fortalecer el servicio de tramite de pasaporte ordinario mexicano, asi como otros servicios que
brinda la Secretaria de Relaciones Exteriores, a todos los ciudadanos de nacionalidad mexicana, a través de la
Oficina Municipal de Enlace de Tlalnepantla de Baz, donde se realiza la recepcidn y validacién de documentos y
la captura de datos biograficos y biométricos y la entrega de pasaportes, una vez autorizados por la Direccién de
Pasaportes Naucalpan.

Referencias

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica, 29 de septiembre de 1976, y sus reformas y adiciones.
Ley de Nacionalidad. Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero de 1998 y sus reformas v adiciones.

Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y viaje, 5 de agosto del 2011, y sus reformas
y adiciones.

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para el establecimiento y operacién de Oficinas
Estatales y Municipales de Enlace autorizadas por la Secretaria de Relaciones Exteriores. Diario Oficial
de la Federacion, 28 de septiembre de 2015, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

Ley Organica Municipal del Estado de México, 30 de diciembre de 2002, y sus reformas y adiciones

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios. Periadico
Oficial "Gaceta del Gobierno™ del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo del 2017, y sus reformas y
adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios, 31 de diciembre de 2002, y sus reformas y
adiciones.

Municipal:

v.

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

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

Cadigo de Etica de la Administracian Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México 2025-2027, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas y
adiciones.

Definiciones

Acta de nacimiento: Documento a través del cual se acredita filiacion y la nacionalidad para el tramite de
pasaporte ordinario mexicano.

"
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Constancia Escolar: Documento de identidad para el tramite de pasaporte ordinario mexicano para menores
entre los 7 y los 17 afios, el cual debera ser expedido por la institucion educativa donde asiste el menor, la
cual debe contener fotografia del menor, nombre y firma del responsable del centro educativo, al igual que
la clave del centro de trabajo.

Constancia Pediatrica: Documento de identificacion para el tramite de pasaporte ordinario mexicano
menores de 7 afios, la cual debe ser expedida por el médico tratante del menor de edad, debe estar el
nombre completo del menor, nombre completo de ambos padres, fotografia del menor, firma y sello del
pediatra, anexando a su vez una copia simple de la cédula profesional del médico pediatra.

Credencial para votar: Documento a través del cual de acredita identidad para el tramite de pasaporte
ordinario mexicano.

CURP: Dacumento a través del cual complementa tanto la identidad como la nacionalidad para el tramite de
pasaporte ordinario mexicano.

Derecho Federal: Costo que el solicitante paga por la emisién del pasaporte ordinario mexicano a la
Secretaria de Relaciones Exteriores, el cual esta sujeto a la vigencia de este.

Derecho Municipal: Costo que el solicitante paga por la realizacion del trdmite de pasaporte ordinario
mexicano, a la Administracion Municipal a cargo de la Oficina Municipal de Enlace.

OME: Oficina Municipal de Enlace, es la entidad encargada de la recepcion del tramite para la emisién del
pasaporte ordinario mexicano, entrega de este y asi brindar de manera cercana diversos servicios que brinda
la Secretaria de Relaciones Exteriores a connacionales dentro del territorio nacional. Cuyo Personal Adscrito
e instalaciones se encuentran administrativamente a cargo de la entidad federativa o municipio que los
propone, en tanto que operativamente sus funciones se encuentran sujetas por las normas y procesos de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

Pasaporte Ordinario Mexicano: Documento de viaje que la Secretaria expide a los mexicanos para
acreditar su nacionalidad e identidad y solicitar a las autoridades extranjeras permitan el libre paso,
proporcionen ayuda y proteccion y, en su caso, dispensen las cortesias e inmunidades que correspondan al
cargo o representacion del Titular de este.

Portal Ciudadano de Tramites y Servicios: 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 y, en su caso, solicitar desde el mismo sitio Tramites y
Servicios que se encuentren disponibles en linea.

SRE. Secretaria de Relaciones Exteriores.

Vigencia del pasaporte: Periodo por el cual el pasaporte ordinario mexicano puede utilizarse como medio
de identificacion en el territorio nacional, y se comprende de la fecha de emisién a la fecha de vencimiento
de este.

V. Responsabilidades

Persona Solicitante debera:
Solicitar una cita por medio del nimero de 55 893 24827, Call Center de la SRE en un horario de 8:00 a
20:00 horas de lunes a domingo, o via WhatsApp, 24 horas solicitando la OME Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

Acudir de manera presencial a la Oficina Municipal de Enlace de Tlalnepantla de Baz, Mundo E.
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Presentar cita impresa y hoja de datos complementarios, misma que se envia al momente de realizar su
cita por medio del nimero de Centro De Atencién Telefénica o WhatsApp de la SRE 55 893 24827,

Comprobante de pago de derechos federales, misme que se realiza ante cualquier institucion bancaria,
presentando hoja de pago y nombre completo de la persona que tramitara pasaporte ordinario mexicano.

Presentar pasaporte a renovar.
Presentar copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), certificada por el Registro Civil

En caso de requerir la incorporacion del apellido de tu conyuge, debera entregar copia certificada del acta
de matrimonio, expedida por el Registro Civil.

En caso de pérdida, robo o destruccion del pasaporte, se debera entregar adicionalmente documentos como
si el tramite fuera de primera vez, acta de robo o extravio emitido por el Ministerio Plblico o autoridad
competente.
Original del comprobante de pago de Derechos Municipales.
Titular de la Oficina de Pasaportes debera:
Es responsable de asesorar y gestionar, el tramite de pasaporte ordinario mexicano, asi como del
funcionamiento de la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores, con la finalidad
de acercar este servicio a los ciudadanos de Tlalnepantla de Baz, los municipios y alcaldias de la Ciudad de
Meéxico aledafios; y asi mismo promaover otras funciones que ofrece la Secretaria, todo esto en apego al
Reglamento de Pasaportes y Documento de |Identidad y Viaje, asi como los diferentes convenios celebrados
con la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Revisar y autorizar los expedientes los cuales serén enviados a la Oficina de Pasaportes Naucalpan.
Firmar y sellar las solicitudes del tramite de pasaporte ordinario. (Tiempo 10 minutos).
Hacer la relacion de los expedientes y |a elaboracién del listado de valija.
Supervisar las actividades y pasos correspondientes realizados por los auxiliares de tramite de Pasaportes
en el proceso del tramite para la obtencion del pasaporte ordinario mexicano. (Tiempo estimado en total del
tramite 45 minutos).

Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes encargado de la Recepcién de Documentacién de
Pasaporte debera:

Recibir la documentacion que presenta el solicitante péra el tramite de pasaporte, asi como rubricar el
expediente.

Validar electrénicamente la documentacién presentada por el solicitante,

En caso de que haya una observacion dentro del tramite, avisa al solicitante y asesorar donde debe acudir
para corregir esta observacion.

Turnar el expediente al auxiliar de dictaminacion. (Tiempo estimado 10 minutos).
Brindar atencion a los solicitantes, en caso de dudas, aclaraciones, o temas relacionados a la documentacion

necesaria para realizar el tramite del pasaporte ordinario mexicano, de acuerdo con los lineamientos de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.
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Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes encargado en Dictaminacion debera:
Recibir la documentacion que envia el auxiliar de la documentacién de pasaporte.

Analizar la documentacion presentada por el solicitante, asi como las verificaciones electronicas coincidan
con el expediente y concuerden fielmenta.

Dictaminar si el tramite es procedente o improcedente y debera también rubricarlo, para turnario al auxiliar en
captura de biogréficos. (Tiempo estimado 10 minutos).

Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes encargado en la Captura de Biograficos debera:

Corroborar que el expediente este completo, tanto la documentacion presenta mas las verificaciones
electronicas. (Tiempo estimado 10 minutos).

Capturar en el sistema de enrolamiento los datos biogréficos del solicitante.

Turnar al encargado de la captura de biométricos, el expediente del tramite de pasaporte.

Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes encargado de la Captura de Biométricos debera:
Capturar de los datos biométricos del solicitante en el sistema de enrolamiento.

Imprimir la hoja de datos OPS5, y pedir al solicitante que corrobore sus datos para después firmar de
conformidad que la informacion es correcta. (Tiempo 5 minutos).

Indiciar al auxiliar en la recepcidn de documentacién de pasaporte que, el tramite esta completo y que puede
ya ir al solicitante a pagar su derecho municipal.

Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes encargado de la Valija debera: 93

Recibir y revisar el listado de valija, con el fin de corroborar que los expedientes enviados sean los mismos 4 ’
de la lista. /)(

Esperar al Oficial de la Policia Municipal de Tlalnepantla de Baz, que acuda a la Oficina Municipal del Enlace
para llevar escoltado la valija diplomatica.

Acudir a la Oficina de Pasaportes Naucalpan, entregar el listado de la valija, asi como todos los expedientes
de las solicitudes del tramite de pasaporte.

Esperar a que los expedientes sean autorizados por la Oficina de Pasaportes Naucalpan.

Recibir de la Oficina de Pasaportes Naucalpan, los pasaportes expedidos, asi como los expedientes
incompletos o con observaciones, para posteriormente hacer la entrega los pasaportes o en su caso la
documentacién con observaciones a los solicitantes.

Personal Adscrito a la Oficina de Pasaportes en las oficinas de la OME Naucalpan debera:

Recibir el listado de valija junto con los expedientes enviados por el Oficina de Pasaportes de Tlalnepantla de
Baz.

Revisar y autorizar los tramites de pasaportes hechos en la Oficina Municipal de Enlace de Tlalnepantia de
Baz.

e
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Entregar al auxiliar de valija los pasaportes expedidos, asl como los expedientes incompletos o con
observaciones, para posteriormente sean entregados a los solicitantes titulares.

vi. Insumos
Solicitud del pasaporte debidamente requisitada y firmada.
Vil Resultados
Expedicién del Pasaporte Ordinario Mexicano (Renovacidn).
Vill. Interaccion con otros procedimientos
No aplica.
X Politicas
Para obtener un pasaporte ordinario, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

Para solicitar informacion sobre los requisitos para el tramite de pasaporte mexicano en territorio nacional,
asi como programar su cita se puede llamar al 55 893 24827 de forma gratuita de lunes a viernes de 08:00
a 20:00 horas, sabados de 09:00 a 16:00 horas.

Si el solicitante no cumple con el horario establecido en su cita o no exhibe la documentacion completa, le
sera negado la solicitud, y debera volver a agendar una cita.

Las oficinas de enlace se encuentran ubicadas en el local 2C del Centro Comercial Mundo E, ubicado en
Boulevard Manuel Avila Gamacho nimero 1007, Col. San Lucas Tepetlacalco.

El horario de atencion es de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

Es necesario que todos los documentos que se entreguen para el framite de pasaporte estén completos,
sean legibles y en buen estado, sin tachaduras, enmendaduras, deterioro o alteracién que impida tener
certeza juridica de su validez.

Presentar pasaporte a renovar.

Es indispensable que la Secretaria de Relaciones Exteriores pueda verificar ante la autoridad o persona
emisora la autenticidad de los documentos presentados.

No se expedira pasaporte a quien esté sujeto a un impedimento judicial o administrativo y a las personas
menores de edad que no cuenten con el consentimiento de los padres, quienes ejerzan patria potestad o
tutela sobre ellos.

No se podran tener dos pasaportes ordinarios vigentes. Las personas que tengan pasaporte oficial o
diplomatico también podran tener pasaporte ordinario.

Todo pasaporte o documento de identidad y viaje mutilado o alterado carecera de validez.

Cuando el pasaporte este extraviado, el solicitante debera, realizar una denuncia ante la autoridad
competente, manifestando los hechos.

Cuando el pasaporte haya sido robado, el solicitante debe acudir a la autoridad competente a hacer la
denuncia de este, y asi mismo presentar las copias certificadas de la denuncia.

Se cancelara cualquier tramite cuando el solicitante presente documentos falsos, alterados u obtenidos de
manera fraudulenta, o bien, proporcione informacion falsa, sin perjuicio de la responsabilidad penal o
administrativa, que pudiera incurrir conforme a la legislacién aplicable.

Es necesario que los documentos de procedencia extranjera estén debidamente legalizados por el
representante consular mexicano del lugar de su expedicién o, en su caso, apostillades por la autoridad
competente.
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Es necesario realizar los dos pagos correspondientes para el tramite, el primer pago corresponde al derecho
federal por pago de Pasaporte Ordinario Mexicano mismos que podran ser consultados en el sitio web
https:/www.gob.mx/tramites,

X Desarrollo del Procedimiento

P3. Expedicion de pasaporte ordinario mexicano, renovaciones mayores de edad.

Denominacion Administrativa.

Actividad a realizar.

Inicio.

Agenda al teléfono/WhatsApp 5589324827,

Posteriormente llega la confirmacién de la cita. Acude a
Persona Solicitante. la oficina de enlace municipal 15 minutos antes de su

cita con la documentacion requerida segun el tipo de

tramite que vaya a realizar.
Personal Adscrito a la oficina de
Pasaportes  encargado de la | Recibe la documentacion del solicitante para el tramite
Recepcion de Documentacion de | de pasaporte ordinario mexicano.
Pasaporte.

¢La documentacion presentada cumple con los
requisitos?
;g;or;ar:e:\dscé:zara acliao ofu;l;a c:g No: Devuelve documentacian al solicitante, a efecto de
Recepclan de Doc?umentacién de complementar la integracién el expediente, para
Pasas::)rte volverla posteriormente a solicitar. (Fin)
Personal Adscrito a la oficina de
Pasaportes encargade de Ia . . - . .
Recepcion de Documentacion de Si: Envia documentacion al auxiliar en dictaminacion.
Pasaporte.
Personal Adscrito a la oficina de ; -
Pasaportes facultado para la s;;ilggzibllay gic:::;qnienl;t;gfn del solicitante para su
Dictaminacion. g
¢Es procedente el tramite de pasaporte?

Personal Adscrito a la oficina de | No: Devuelve documentacion al solicitante, e indica que
Pasaportes  facultado para la | debe agendar una nueva cita por las observaciones
Dictaminacion. encontradas en el tramite.
Personal Adscrito a la oficina de i .
Pasaportes  facultado para |la gf:; E;;:Li: I expedients &l awdliar en captura de datos
Dictaminacion. g g
Personal Adscrito a la oficina de | Realiza la captura de datos biograficos en el sistema de
Pasaportes facultado para la Captura | enrolamiento y turna el expediente al encargado de la
de Biograficos. captura de los datos biométricos. :
Personal Adscrito a la oficina de | Realiza la captura de los datos biométricos en el
Pasaportes facultado para la Captura | sistema de enrolamiento e indica al solicitante si la
de Biométricos. informacién es correcta.

fme=mm

-

7
o

¢Es correcta la informacién capturada en el

3

sistema?
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10

Denominacion Administrativa.

Personal Adscrito a la oficina de
Pasaportes facultado para la Captura
de Biomeétricos.

P3. Expedicidn de pasaporte ardinario mexicano, renaovaciones mayores de edad.

Actividad a realizar.

No: Devuelve el expediente al auxiliar de la capltura de
datos biograficos con el fin de corregir los errores.

1"

Personal Adscrito a la oficina de
Pasaportes facultado para la Captura
de Biométricos.

Si. Indica al auxiliar en la recepcion de documentacion
que el expediente es correcto para indicar al solicitante
que realice su pago de derecho municipal.

12

Personal Adscrito a la oficina de
Pasaportes encargade de la
Recepcion de Documentacion de
Pasaporte.

Procede a indicar al solicitante que acuda a pagar a
cualquier banco el dereche municipal.

13

Persona Solicitante.

Paga el derecho municipal y entrega al auxiliar en la
recepcién el pago en original.

14

Personal Adscrito a la oficina de
Pasaportes  encargado de |[a
Recepcion de Documentacion de
Pasaporte.

Recibe el pago del derecho municipal en original e
indica al solicitante el dia y la hora de entrega de su
pasaporle.

15

Titular de la Oficina de Pasaportes.

Revisa y autoriza todos los expedientes que se
enviaran a través del auxiliar de valija a la Oficina de
Pasaportes Naucalpan.

Titular de la Oficina de Pasaportes.

Firma y elabora el listado de valija y este a su vez turna
este documento al auxiliar de valija.

96

17

Personal Adscrito a la oficina de
pasaportes Encargado de Valjja.

Recibe y revisa el listado de valija, elaborado por el Jefe
de la Oficina de Pasaportes.

18

Personal Adscrito a la oficina de
pasaportes Encargado de Valija.

Recibe los expedientes realizados en la Oficina
Municipal de Enlace para el tramite de pasaporte y los
enfrega a la Oficina de Pasaportes Naucalpan.

19

Personal Adscrite a la Oficina de
Pasaportes en las oficinas de la OME
Naucalpan.

Recibe, valida y autoriza los expedientes para la
expedicion del tramite de pasaporte ordinario mexicano.

¢Los expedientes son correctos?

20

Personal Adscrito a la Oficina de
Pasaportes en las oficinas de la OME
Naucalpan.

No. Devuelve los expedientes incompletos o con
observaciones al auxiliar de valija, para posteriormente
entregarlos al solicitante.

21

Personal Adscrito a la Oficina de
Pasaportes en las oficinas de la OME
Naucalpan.

Si. Emiten los pasaportes ordinarios mexicanos y los
enfrega al auxiliar de valija.

22

Personal Adscrito a la oficina de
pasaportes Encargado de Valija.

Recibe los expedientes incompletos, asi come los
pasaportes expedidos por la Oficina de Pasaportes
Naucalpan,

23

Persona Solicitante.

Acude a la Oficina Municipal de Enlace el dia y la hora
indicados para |a entrega de su pasaporte.
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P3. Expedicion de pasaporte ordinario mexicano, renovaciones mayores de edad.

Denominacion Administrativa.

Personal Adscrito a la oficina de

Actividad a realizar.

Hace entrega del pasaporte ordinario mexicano a su

24 pasaportes Encargado de Valija. titular junto con el acuse de conformidad.
- Recibe el pasaporte y firma el acuse de recibido y lo
= Persane Sclicitants. turna al auxiliar de valija.
26 Personal Adscrito a la oficina de | Recibe el acuse de recibido, archiva y resguarda para
pasaportes Encargado de Valija. cualquier duda o aclaracién posterior.
Fin
97
—
2
Tlalnepantla =

nuestra ciudad -
y 2025-2027 B,

Gaceta Municipal Numero 34 Volumen 1
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X, Medicion
Nombre del Descripcian.
indicador.

Mide la cantidad
de solicitudes
atendidas para
la expedicion de
pasaportes.

Expedicién de
pasaportes.

Férmula. Periodicidad.

No de pasaportes expedidos -]

X100 Trimestral.

Total de pasaportes solicitadosJ

Xl Formatos e instructivos

(&) A

. (:) Datos para s(:)udos por la SRE

Cocgopostal — Calle:
Poblacion o delegacion

Teleforo (lada y numero)

isar a:
( L Con domcibo én

Telefono monl [
{Dato opconal)

’ Renaovacion ST
Primera Coe Faaporte [y — Vigencia Cave sbservace
vez it Mutdade 2 g .
Vgenie 8 1-;:-:::J;u Por extravia n afo Seg afos @firftlfr D tamaracicn
i Modficacién Por robo Tres 3fos | Diez shos
Sin hojas ublcs o datos
Observationes
Datos para ser lienados ¢l solicitante
r@m completo del solicitante: pa por
Domidilio:

Telke fono mdml (Date cpoonal}

En caso de mrgen@orm de |3 persona:

Num Extenor: Num Intenor. Coloma

Estace Pais

Comreo electronico (Dats sgeeral)

Tekfone de casa J /—.__7
{ :

Correc elecirénce
(Dato ogiona)

e e OF W COTROTMETID Qur 1odut on detis penomweny tetaidos Dwra e
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Instructivo

N° de S
Requerimiento. strucciones.

| Primera vez* Este apartado lo llena el Personal Adscrito de la Secretaria de Relaciones

Exteriores.
- Este apartado lo llena el Personal Adscrito de la Secretaria de Relaciones
Il.  Renovacién Exteriores.
; Lok Este apartado lo llena el Personal Adscrito de la Secretaria de Relaciones
ll.  Vigencia Edadoces
IV.  Clave Este apartado lo llena el Personal Adscrito de la Secretaria de Relaciones
Observacion* Exteriores.
V. Recepcion Este apartado lo llena el Personal Adscrito de |la Secretaria de Relaciones
Dictaminacion* Exteriores.

VI.  Nombre completo

del selicitants” Se anotarad nombres, apellido paterno y apellido materno del solicitante.

Se anotan los datos de la direccion del solicitante en el siguiente orden:
+ Caodigo Postal a cinco digitos.

+ Calle.

+ Numero Exterior, si es el caso.

+ Numero Interior, si es el caso.

+ Colonia.

+ Municipio o Alcaldia.

+ Entidad Federativa.

+ Pais.

+ Teléfono particular a diez digitos.

+ Teléfono mavil a diez digitos, si el solicitante lo considera necesario.
+ Correo electrénico, si el solicitante lo considera necesario.

VI, Domicilio*

102 VIl.  Nombre de |la

persona a5 Se anotard nombres y apellidos de la persona que pueda recibir

notificaciones en caso de emergencia.

. emergencia
' IX.  Con domicilic en* Se anotara calie_. numero exterior, nimero ipierinr y comunidad donde vive
la persona a notificar en caso de emergencia.
Se anotara el namero telefdnico a diez digitos de la persona autorizada en
caso de emergencia.

X. Teléfono de casa®

Xl.  Teléfono mévil* Se anotara el numero telefonico movil a diez digitos de la persona

autorizada en caso de emergencia, si el solicitante lo considera necesario.

Xll.  Correo Se anotara la direccion de correo electrénico de la persona autorizada en
electronico® caso de emergencia, si el solicitante lo considera necesario.

XIV.  Validacion del Procedimiento

Oficing
Elaboro.

1:-6'3"\p

g rfdg 6 Galicia. : . Mtra. Pi%g brig|

itularde na de j rrez. Pellicef,Torres .

Pasapndg@ Enlace A%ums!fahve*dh lag? % Titular de la &w;g dg la
PresidenéiaMunicipali@ Presidencia Municigar!

prl
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Nombre del procedimiento

P4. Expedicién de Pasaporte Ordinario Mexicano, Renovacién Menor de Edad.

I

Objetivo

Brindar atencion y fortalecer el servicio de tramite de pasaporte ordinario mexicano, asi como otros servicios que
brinda la Secretaria de Relaciones Exteriores, a todos los ciudadanos de nacionalidad mexicana, a través de la
Oficina Municipal de Enlace de Tlalnepantla de Baz, donde se realiza |a recepcion y validacion de documentos y
la captura de datos biogréficos y biométricos y la entrega de pasaportes, una vez autorizados por la Direccion de

Pasaportes Naucalpan.

Referencias

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Ley Organica de la Administracién Publica, 29 de septiembre de 1978, y sus reformas y adiciones.
Ley de Nacionalidad. Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero de 1998, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Pasaportes y del Documento de ldentidad y viaje, 5 de agosto del 2011, y sus reformas
y adiciones.

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para el establecimiento y operacion de Oficinas
Estatales y Municipales de Enlace autorizadas por la Secretaria de Relaciones Exteriores. Diario Oficial
de la Federacidn, 28 de septiembre de 2015, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

Ley Organica Municipal del Estado de México, 30 de diciembre de 2002, y sus reformas y adiciones.

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

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estade de México, 30 de mayo del 2017, y sus reformas vy
adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, 31 de diciembre de 2002, y sus reformas y
adiciones.

Municipal:

V.

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

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de

México 2025-2027, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, § de mayo de 2025, y sus reformas y

adiciones.
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Acta de nacimiento: Documento a través del cual se acredita filiacion y la nacionalidad para el tramite de
pasaporte ordinario mexicano.

/

Gaceta Municipal Namero 34 Volumen 1

103



Constancia Escolar: Documento de identidad para el trdmite de pasaporte ordinario mexicano para menores
entre los 7 y los 17 afios, el cual debera ser expedido por la institucion educativa donde asiste el menor, la
cual debe contener fotografia del menor, nombre y firma del responsable del centro educativo, al igual que
la clave del centro de trabajo.

Constancia Pediatrica: Documento de identificacién para el tramite de pasaporte ordinario mexicano
menores de 7 afios, la cual debe ser expedida por el médico tratante del menor de edad, debe estar el
nombre completo del menor, nombre completo de ambos padres, fotografia del menor, firma y sello del
pediatra, anexando a su vez una copia simple de la cédula profesional del médico pediatra.

Credencial para votar: Documento a través del cual de acredita identidad para el tramite de pasaporte
ordinario mexicano.

CURP: Documento a través del cual complementa tanto la identidad como |la nacionalidad para el tramite de
pasaporte ordinario mexicano.

Derecho Federal: Costo que el solicitante paga por la emision del pasaporte ordinario mexicano a la
Secretaria de Relaciones Exteriores, el cual esta sujeto a la vigencia de este.

Derecho Municipal: Costo que el solicitante paga por la realizacion del tramite de pasaporte ordinario
mexicano, a la Administracion Municipal a cargo de la Oficina Municipal de Enlace.

OME: Oficina Municipal de Enlace, es la entidad encargada de |a recepcion del tramite para la emision del
pasaporte ordinario mexicano, entrega de este y asi brindar de manera cercana diversos servicios que brinda
la Secretaria de Relaciones Exteriores a connacionales dentro del territorio nacional. Cuyo Personal Adscrito
a instalaciones se encuentran administrativamente a cargo de la entidad federativa o municipio que los
propone, en tanto que operativamente sus funciones se encuentran sujetas por las normas y procesos de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

Pasaporte Ordinario Mexicano: Documento de viaje que la Secretaria expide a los mexicanos para
acreditar su nacionalidad e identidad y solicitar a las autoridades extranjeras permitan el libre paso,
proporcionen ayuda y proteccién y, en su caso, dispensen las cortesias e inmunidades que correspondan al
cargo o representacion del titular de este.

Portal Ciudadano de Tramites y Servicios: 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 y, en su caso, solicitar desde el mismo sitio Tramites y
Servicios que se encuentren disponibles en linea.

SRE. Secretaria de Relaciones Exteriores,

Vigencia del pasaporte: Periodo por el cual el pasaporte ordinario mexicano puede utilizarse como medio
de identificacion en el territorio nacional, y se comprende de la fecha de emisidn a la fecha de vencimiento
de este.

V. Responsabilidades

Persona Solicitante debera:

Solicitar una cita por medio del niumero de 55 893 24827, Call Center de la SRE en un horario de 8:00 a
20:00 horas de lunes a domingo, o via WhatsApp, 24 horas solicitando la OME Tlalnepantia de Baz, Estado
de México.
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Acudir de manera presencial a la Oficina Municipal de Enlace de Tlalnepantia de Baz, Mundo E, en compafiia
de los padres, o quien ejerza patria potestad o tutela.

Presentar cita impresa y hoja de datos complementarios, misma que se envia al momento de realizar su cita
via telefénica.

Comprobante de pago de derechos federales, mismo que se realiza ante cualquier institucién bancaria,
presentando hoja de pago y nombre completo de la persona que tramitara pasaporte ordinario mexicano.

Presentar pasaporte a renovar y copia.

Acreditar nacionalidad mexicana con alguno de los siguientes documentos:

Copia certificada de Acla de nacimiento.

Copia certificada de Acta de nacimiento expedida por las oficinas consulares.
Certificado de Nacionalidad mexicana.

Declaratoria de Nacionalidad mexicana por nacimiento.

Carta de Naturalizacion.

Acreditar |dentidad del menor con alguno de los siguientes documentos:

Certificado escolar. (primaria, secundaria o bachillerato).
Constancia del grado de estudios.

Credencial escolar vigente.

Credencial de servicios medicos.

Carta de Naturalizacion.

Cedula de |dentidad.

Certificado de Matricula Consular.

Credencial Nacional para Personas con Discapacidad.
Constancia pediatrica. (menores de 7 anos).

Acreditar identidad de padres o quienes ejerzan la patria potestad o tutela: o

Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral. J}/
Pasaporte vigente.

Cartilla militar liberada.

Titulo Profesional.

Cedula Profesional.

Carta de Pasante.

Certificado de Nacionalidad mexicana.

Declaratoria de Nacionalidad.

Carta de Naturalizacion.

Cedula de Identidad Ciudadana.

Certificado de Matricula Consular.

Credencial de INAPAM.

Credencial de servicios médicos.

Credencial para jubilados o pensionados.

Credencial Nacional para Personas con Discapacidad.

Presentar copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) del menor y de los padres, o

quienes ejerzan la patria potestad o tutela, certificada por el Registro Civil. ; S
Original del comprobante de pago de Derecho Municipal. 7_
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Titular de la Oficina de Pasaportes debera:
Es responsable de asesorar y gestionar, el trdmite de pasaporte ordinario mexicano, asi como del
funcionamiento de la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores, con la finalidad
de acercar este servicio a los ciudadanos de Tlalnepantla de Baz, los municipios y alcaldias de la Ciudad de
Mexico aledafios; y asi mismo promover otras funciones que ofrece la Secretaria, todo esto en apego al
Reglamento de Pasaportes y Documento de Identidad v Viaje, asi como los diferentes convenios celebrados
con la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Revisar y autorizar los expedientes los cuales seran enviados a la Oficina de Pasaportes Naucalpan.
Firmar y sellar las solicitudes del tramite de pasaporte ordinario. (Tiempo 10 minutos).
Hacer la relacion de los expedientes y la elaboracion del listado de valija,
Supervisar las actividades y pasos correspondientes realizados por los auxiliares de tramite de Pasaportes
en el proceso del tramite para la obtencién del pasaporte ordinario mexicano. (Tiempo estimado en total del
tramite 45 minutos).

Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes encargado de la Recepcion de la Documentacién de
Pasaporte debera:

Recibir la documentacion que presenta el solicitante para el tramite de pasaporte, asi como rubricar el
expediente.

Validar electrénicamente la documentacion presentada por el solicitante.

En caso de que haya una observacion dentro del tramite, avisa al solicitante y asesorar donde debe acudir
para corregir esta observacion.

Turnar el expediente al auxiliar de dictaminacién. (Tiempo estimado 10 minutos).

Brindar atencion a los solicitantes, en caso de dudas, aclaraciones, o temas relacionados a la documentacion
necesaria para realizar el tramite del pasaporte ordinario mexicano, de acuerdo con los lineamientos de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes encargado
en la Dictaminacion debera:

Recibir la documentacion que envia el auxiliar de la documentacion de pasaporte.

Analizar la documentacién presentada por el solicitante, asi como las verificaciones electrénicas coincidan
con el expediente y concuerden fielmente.

Dictaminar si el trdmite es procedente o improcedente y debera también rubricario, para turnarlo al auxiliar
en captura de biograficos. (Tiempo estimado 10 minutos).
Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes encargado en la Captura de Biograficos debera:

Corraborar que el expediente este completo, tanto la documentacion presenta mas las verificaciones
electronicas. (Tiempo estimado 10 minutos)

Capturar en el sistema de enrolamiento los datos biograficos del solicitante.

Turnar al encargado de la captura de biométricos, el expediente del tramite de pasaporte.
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Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes encargado de la Captura de Biométricos debera:
Capturar de los datos biométricos del solicitante en el sistema de enrolamiento.

Imprimir la hoja de datos OPS5, y pedir al solicitante que corrobore sus datos para después firmar de
conformidad que la informacion es correcta. (Tiempo 5 minutos).

Indiciar al auxiliar en la recepcién de documentacion de pasaporte que, el tramite esta completo y que puede
ya ir al solicitante a pagar su derecho municipal.

Personal Adscrito a la oficina de Pasaportes encargado de la Valija debera:

Recibir y revisar el listado de valija, con el fin de corroborar que los expedientes enviados sean los mismos
de la lista,

Esperar al Oficial de |la Policia Municipal de Tlalnepantla de Baz, que acuda a la Oficina Municipal del Enlace
para llevar escoltado la valija diplomatica.

Acudir a la Oficina de Pasaportes Naucalpan, entregar el listado de la valija, asi como todos los expedientes
de las solicitudes del tramite de pasaporte.

Esperar a que los expedientes sean autorizados por la Oficina de Pasaportes Naucalpan.

Recibir de la Oficina de Pasaportes Naucalpan, los pasaportes expedidos, asi como los expedientes
incompletos o con observaciones, para posteriormente hacer la entrega los pasaportes o en su caso la
documentacién con observaciones a los solicitantes.

Personal Adscrito a la Oficina de Pasaportes en las oficinas de la OME Naucalpan debera:

Recibir el listado de valija junto con los expedientes enviados por el Oficina de Pasaportes de Tlalnepantla
de Baz.

Revisar y autorizar los tramites de pasapertes hechos en la Oficina Municipal de Enlace de Tlalnepantla de
Baz.

Entregar al auxiliar de valija los pasaportes expedidos, asi como los expedientes incompletos o con
observaciones, para posteriormente sean entregados a los solicitantes titulares.

Vi Insumos
Solicitud del pasaporte debidamente requisitada y firmada
VIl Resultados

Expedicion del Pasaporte Ordinario Mexicano.

VIIl.  Interaccién con otros procedimientos
No aplica.
IX. Politicas

Para obtener un pasaporte ordinario, deberan cumplir con los siguientes requisitos:
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Para solicitar informacion sobre los requisitos para el tramite de pasaporte mexicano en territorio nacional,
asi como programar su cita se puede llamar al 55 893 24827 de forma gratuita de lunes a viernes de 08:00
a 20:00 horas, sabados de 09:00 a 16:00 horas.

Deberan presentarse ambos padres o quienes ejerzan la patria potestad, cuando realice el tramite de
pasaporte ordinario para el menor,

Si el solicitante no cumple con el horario establecido en su cita o no exhibe la documentacion completa, le
sera negado la solicitud, y debera volver a agendar una cita.

Las oficinas de enlace se encuentran ubicadas en el local 2C del Centro Comercial Mundo E, ubicado en
Boulevard Manuel Avila Camache nimero 1007, Col. San Lucas Tepetlacalco.

El horario de atencién es de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

Es necesario que todos los documentos que se entreguen para el tramite de pasaporte estén completos,
sean legibles y en buen estado, sin tachaduras, enmendaduras, deterioro o alteracion que impida tener
certeza juridica de su validez.

Es indispensable que la Secretaria de Relaciones Exteriores pueda verificar ante la autoridad o persona
emisora la autenticidad de los documentos presentados.

No se expedira pasaporte a quien esté sujeto a un impedimento judicial o administrativo y a las personas
menores de edad que no cuenten con el consentimiento de los padres, quienes ejerzan patria potestad o
tutela sobre ellos,

No se podran tener dos pasaportes ordinarios vigentes. Las personas que tengan pasaporte oficial o
diplomatico también podran tener pasaporte ordinario.

Todo pasaporte o documento de identidad y viaje mutilado o alterado carecera de validez.

Cuando el pasaporte este extraviado, el solicitante debera, realizar una denuncia ante la autoridad
competente, manifestando los hechos.

Cuando el pasaporte haya sido robado, el solicitante debe acudir a la autoridad competente a hacer la
denuncia de este, y asi mismo presentar las copias certificadas de la denuncia.

Se cancelara cualquier tramite cuando el solicitante presente documentos falsos, alterados u obtenidos de
manera fraudulenta, o bien, proporcione informacion falsa, sin perjuicio de la responsabilidad penal o
administrativa, que pudiera incurrir conforme a la legislacion aplicable.

Es necesario que los documentos de procedencia extranjera estén debidamente legalizados por el
representante consular mexicano del lugar de su expedicién o, en su caso, apostillados por la autoridad
competente.

Es necesario realizar los dos pagos correspondientes para el tramite, el primer pago corresponde al derecho
federal por pago de Pasaporte Ordinario Mexicano mismos que podran ser consultados en el sitio web

hitps://www.gob.mx/tramites.
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X.

Desarrollo del Procedimiento

P4. Expedicién del Pasaporte Ordinario Mexicano, renovacion menares de Edad.

Denominacion Administrativa.

Actividad a realizar.

Tlalnepantia

»

nuestra ciudad
2025-2027

? 4

Inicio.
Agenda al teléfono/WhatsApp 5589324827, Posteriormente
1 lp Solicitant llega la confirmacién de la cita. Acude a la oficina de enlace
AN SlICEn, municipal 15 minutos antes de su cita con la documentacion
requerida segun el tipo de tramite que vaya a realizar.
Personal Adscrito a la oficina .de Recibe la documentacion del solicitante para el tramite de
2 | Pasaportes encargado de la Recepcién pasaporte ordinario mexicano
de Documentacién de Pasaporte. i
¢La documentacién presentada cumple con los
requisitos?
Personal Adscrito a la oficina de | No: Devuelve documentacion al solicitante, a efecto de
3 | Pasaportes encargado de la Recepcion | complementar la integracién el expediente, para volverla
de Documentacion de Pasaporte. posteriormente a solicitar. (Fin)
Personal Adscrito a la oficina de
4 | Pasaportes encargado de la Recepcién | Si: Envia documentacion al auxiliar en dictaminacion.
de Documentacion de Pasaporte.
Personal Adscrito a la oficina de ; i L b
5 | pasaportes  facultado para la Recibe la qocumentaC|bn del solicitante para su validacion y
g ; dictaminacion.
Dictaminacion.
¢Es procedente el tramite de pasaporte?
Personal Adscrito a la oficina de | No: Devuelve documentacion al solicitante e indica que
6 | Pasaportes  facultado para la | debe agendar una nueva cita por las observaciones
Dictaminacion. encontradas en el tramite.
Personal Adscrito a la oficina de i g i
5 ra
7 | Pasaportes Saclindo para I Si: Envia el expediente al auxiliar en captura de datos
; ikiniss biograficos.
Dictaminacion.
Personal Adscrito a la oficina de | Realiza la captura de datos biograficos en el sistema de
8 | Pasaportes facultado para la Captura de | enrolamiento y turna el expediente al encargado de la
Biograficos. captura de los datos biométricos.
Personal Adscrito a la oficina de | Realiza la captura de los datos biométricos en el sistema de
g | Pasaportes facultado para la Captura de | enrolamiento e indica al solicitante si la informacion es
Biométricos. correcta.
¢Es correcta la informacion capturada en el sistema?
Personal Adscrito a la oficina de . :
No: Devuelve el expediente al auxiliar de la captura de datos
10 | Pasaportes facultado para la Captura de biograficos con el fin de corregir los errores.
Biometricos.
Personal Adscrito a la oficina de | Si. Indica al auxiliar en la recepcion de documentacion que
11 | Pasaportes facultado para la Captura de | el expediente es correcto para indicar al solicitante que
Biométricos. s realice su pago de derecho municipal.
: - =
Personal Jcacis a b dlicng ce Procede a indicar al solicitante que acuda a pagar a =
12 | Pasaportes encargado de la Recepcion cualquier banco el derecho municipal. i
de Documentacién de Pasaporte. { 2
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P4. Expedicion del Pasaporte Ordinario Mexicano, renovacion mencres de Edad.

Denominacién Administrativa.

Actividad a realizar.

. Paga el derecho municipal y entrega al auxiliar en la
12 | Parione Sollcitente. recepcion el pago en original.
Personal Adscrifc a la oficina de Recibe el del h il —
14 | Pasaportes encargado de la Recepcion | ReCibe €l pago del derecho municipal en original e indica al
de Documentacién de Pasaporte solicitante el dia y la hora de entrega de su pasaporte.
Revisa y autoriza todos los expedientes que se enviaran a
15 | Titular de la Oficina de Pasaportes. través del auxiliar de valija a la Oficina de Pasaportes
Naucalpan.
y - Firma y elabora el listado de valija y este a su vez turna este
16 | Titular de la Oficina de Pasaportes. documento al auxiliar de valija.
17 Personal Adscrito a la oficina de | Recibe y revisa el listado de valija, elaborado por el Jefe de
pasaportes Encargado de Valija. la Oficina de Pasaportes.
gl Recibe los expedientes realizados en la Oficina Municipal de
18 E:;gogﬂes%dnscg:toa ds de'%aﬁgcma de [ Enlace para el tramite de pasaporle y los enfrega ala Oficina
P 9 18 de Pasaportes Naucalpan.
\ 19 E::g;?_: esAgﬁc{g: oﬁcir::s doélﬁ';aoa E Recibe, valida y autoriza los expedientes para la expedicion
Naucalpan del trdmite de pasaporte ordinario mexicano.
¢Los expedientes son correctos?
110 Personal Adscrito a la Oficina de | No. Devuelve los expedientes incompletos o con
20 | Pasaportes en las oficinas de la OME | observaciones al auxiliar de valija, para posteriormente
) Naucalpan. entregarlos al solicitanta,
” 21 E:E%’ﬂefgﬁcf:? ofa;cir::s do;ic;:aonﬁz Si. Emiten los pasaportes ordinarios mexicanos y los
Naucalpan entrega al auxiliar de valjja.
; U Recibe los expedientes incompletos, asi como los
Personal Adscrito a la oficina de : !
22 i pasaportes expedidos por la Oficina de Pasaportes
pasaportes Encargado de Valija. Naucalpan.
e Acude a la Oficina Municipal de Enlace el dia y la hora
23 | Pereona Solicitants, indicados para la entrega de su pasaporte.
24 Personal Adscrito a la oficina de | Hace entrega del pasaporte ordinario mexicano a su fitular
pasaportes Encargado de Valija. junto con el acuse de conformidad.
- Recibe el pasaporte y firma el acuse de recibido v lo turna al
25 | Persona Solicitante. auxiliar de valija.
26 Personal Adscrito a la oficina de | Recibe el acuse de recibide, archiva y resguarda para
r_;r-""‘? pasaportes Encargado de Valija. cualquier duda o aclaracién posterior.
Fin
"-.'w
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XIl. Medicion

Nombre del Descripcian. Farmula. Periodicidad.

indicador.

Mide la cantidad
Expedicion de de solicitudes No de pasaportes expedidos -]
pasaportes. | atendidas para
la expedicion de |(Total de pasaportes soticitadosJ
pasaportes.

X100 Trimestral.

XL Formatos e instructivos
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i Vgl M’)[" Por eattave U afg Ser5 angs @ir:’f(\"r Dtamracon

Veneco Modfi ) . .“-_:M:_l.‘.. |. ¢z ahos
Sin hoss ut de dato :
/@ Observaciones
F Datos para ser lienados ¢l sohatante
. ombre completo del solicitante: P por
114
) Domicilio:
, Cocgopostal Calle Num Exterior: Num Intenor Coloma

Peblacicn o celegacor Estado Pais
Teleforo (lada y rumero) Tebeforo movil (Dats spoorat) Comeo electromico (Dats 2 ony)
E“_Caso de "“erﬂe@iome ce la persana:

15ar a:

' Con domicibo en Tekfono de ca%a o l
Telefono mow! " Corren eecurinco 12
(Dato oprona) (Dato cpriond)
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Instructivo

N° de

Requerimiento..

Primera vez*

Instrucciones.

Este apartado Io llena el Personal Adscrito de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Renovacion*

Este apartado lo llena el Personal Adscrito de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Vigencia*

Este apartado lo llena el Personal Adscrito de |la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Clave Observacion®*

Este apartado lo llena el Personal Adscrito de |la Secretaria de Relaciones
Exteriores,

Recepcion Dictaminacion®

Este apartado lo llena el Personal Adscrito de la Secretaria de Relaciones
Exteriores,

Nombre completo  del
solicitante”

Se anotara nombres, apellido paterno y apellido materno del solicitante.

Domicilio*

Se anotan los datos de la direccion del solicitante en el siguiente orden:
+ Cadigo Postal a cinco digitos.

+ Calle.

+ Numero Exterior, si es el caso.

+ Numero Interior, si es el caso.

+ Colonia.

+ Municipio o Alcaldia.

+ Entidad Federativa.

+ Pals.

+ Teléfono particular a diez digitos.

+ Teléfono movil a diez digitos, si el solicitante lo considera necesario.
+ Correo electrénico, si el solicitante lo considera necesario,

Nombre de la persona de
emergencia

Se anotard nombres y apellidos de la persona que pueda recibir
notificaciones en caso de emergencia.

Con domicilio en*®

Se anotara calle, numero exterior, ntimero interior y comunidad donde vive
la persona a notificar en caso de emergencia.

Teléfono de casa*

Se anotara el nimero telefénico a diez digitos de la persona autorizada en
caso de emergencia.

Teléfono movil*

Se anotara el numero telefonico movil a diez digitos de la persona
autorizada en caso de emergencia, si el solicitante lo considera necesario.

Correo electrénico®

Se anotara la direccion de correo electrénico de la persona autorizada en
caso de emergencia, si el solicitante lo considera necesario,

XIV. Validacién del Procedimiento

ig. Abraham
i uIar'Be

Revizo.

TAUG
Eejér Gutlérrez @
Enlace Adm1h;s&r,atmo dela
Presidencia Municipal.

Titularde la O | de Ia

Presidencia Municigai > '
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Coordinacion General de Simplificacién y Digitalizacién

l. Nombre del Procedimiento.
PS5. Elaboracidn e Integracion de la Agenda Municipal de Simplificaciéon y Digitalizacion.

. Objetivo
Elaborar a través de la identificacion de los costos burocraticos de los tramites y servicios de los Sujetos
Obligados, asi como los procesos redundantes en su atencién y resolucion, a fin de fermular, calendarizar e
implementar acciones de simplificacion y digitalizacion, a través de la implementacidn de la estadistica mensual
de tramites y servicios municipales, la cual proporcionara los tramites prioritarios a simplificar en razén de;
aquellos con mayor tiempo de resolucién, el que mayor recaudacién genera y mayor tiempo de resolucion
conlleva,

. Referencias

Federal:

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

+ Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos. Diario Oficial de la Federacion, 17 de julio de 2025, y
sus reformas y adiciones,

Estatal:

= Constitucion Paolitica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

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

s+ Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones,

» Codigo de Etica de la Administracion Ptblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de

México 2025-2027, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas y
adiciones.

V. Definiciones

ATDT: Agencia de Transformacion Digital y Telecomunicaciones.

AMSD: Agenda Municipal de Simplificacion y Digitalizacién.

CGSD: Coordinador General de Simplificacion y Digitalizacién,

Z ESDSO: Enlace de Simplificacion y Digitalizacion de los Sujetos Obligados.
FDPTS: Formato 1 DPTS Descripcion del Programa por Tramite o Servicio.
FDPI: Formato Descripcion de Proceso Interno.

PACGSD: Personal Adscrito a la Coordinacion General de Simplificacion y Digitalizacion.
= Tlalnepantia
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PCTyS: Se refiere al Portal Ciudadano de Tramites y Servicios, el cual es 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 y, en su caso, solicitar desde el mismo sitio Tramites y Servicios que se
encuentren disponibles en linea.

S0: Se refiere a los Sujetos Obligados, es decir, las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

V. Responsabilidades

Persona Titular de la Coordinacién General de Simplificacién y Digitalizacién debera:

Proporcionar a los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias, Entidades y el Organo Autbnomo
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, los Formatos DPTS y DPI, mediante el cual se deben registrar las
propuestas de Simplificacion que integraran en la Agenda Municipal de Simplificacion y Digitalizacion.

Recibir y revisar los formatos DPTS y DPI que elaboren y presenten las Dependencias, Entidades y el Organo
Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz, para la integracion de la Agenda Municipal de Simplificacién
y Digitalizacion.

Integrar la Agenda Municipal de Simplificacién y Digitalizacién con el objetivo de someterlaa consulta publica.
Informar, asesorar, orientar y recomendar a los Enlaces de Simplificacion y Digitalizacion de las
Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz, respecto de su
Agenda Municipal de Simplificacion y Digitalizacion para su integracion.

Difundir la Agenda Municipal de Simplificacién y Digitalizacién para su consulta publica a través de la pagina
oficial del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, durante al menos veinte dias, a fin de recabar comentarios
y propuestas de los interesados.

Remitir, via correo electronico a la Agencia de Transformacién Digital y Telecomunicaciones, el expediente
electrénico con la Agenda Municipal de Simplificacién y Digitalizacion integrada.

Personal adscrito de la Coordinacién General de Simplificacion y Digitalizacion debera:

Recibir y revisar los formatos DPI y DPTS gue contienen las descripciones de las propuestas a simplificar y
digitalizar de las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Difundir la Agenda Municipal de Simplificacion y Digitalizacion para su consulta publica durante al menos
veinte dias, a fin de recabar comentarios y propuestas de los interesados.

Digitalizar e integrar el expediente electronico de la Agenda de Simplificacién y Digitalizacion de Tramites y
Servicios para que sea enviado a la Agencia de Transformacién Digital y Telecomunicaciones.

Enlaces de Simplificacién y Digitalizacién debera: (Z

Recibir el oficio de solicitud e integrar las propuestas a formar parte de la Agenda Municipal de Simplificacion
y Digitalizacion en los formatos DPTS y enviar por oficic a la Coordinacion General de Simplificacion y
Digitalizacian.

Vi Insumos

Formato 1 DPTS debidamente elaborado y firmado, correspondiente a la descripcion gue contiene la
propuesta a simplificar y que formaré parte de la Agenda Municipal de Simplificacion y Digitalizacién.

Tlalnepantia /
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Oficio mediante el cual se entregan ante la Coordinacién General de Simplificacién y Digitalizacion los
Formatos 1 DPTS de las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo del Municipio de Tlalnepantia de
Baz.
Vil Resultados
Integracién de la Agenda Municipal de Simplificacion y Digitalizacién.
Acuse de recibo del oficio mediante el cual se entregan ante la Cocrdinacién General de Simplificacion y
Digitalizacion los Formatos 1 DPTS de las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo del Municipio
de Tlalnepantla de Baz.
VIIl.  Interaceién con otros procedimientos
Solicitud de la Estadistica Mensual de Tramites y Servicios Municipales.
1X. Politicas
La Agenda Municipal de Simplificacién y Digitalizacion es una herramienta que tiene por objeto que los
Sujetos Obligados identifiquen los costos burocraticos de sus tramites y servicios, asi como los procesos
redundantes en su atencién y resolucién, a fin de formular, calendarizar e implementar acciones da
simplificacion y digitalizacién. La Agenda Municipal de Simplificacién y Digitalizacion, debera contener:

I Tramites con mayor frecuencia de solicitud;

Il.  Tramites dirigidos a persona o grupos de atencion prioritaria o en situacién de vulnerabilidad:

Il. - Tramites que contengan los mayores costos burocraticos para las personas;

IV.  Tramites que se realicen de manera presencial;

V. Las acciones de simplificacion y digitalizacion comprometidas por los Sujetos Obligados al
presentar un Analisis de Impacto Regulatorio; y

V1. Cualquier ofro tramite o servicio que determine la Autoridad en materia de Simplificacion y
Digitalizacion correspondiente.

Las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz; en el ambito de
su competencia tienen la responsabilidad de notificar a la Coordinacion General de Simplificacién y
Digitalizacién, en los primeros quince dias de enero ¥y julio de cada afio, la Agenda Municipal de
Simplificacién y Digitalizacion, a través de los formatos DPTS,

La Agenda Municipal de Simplificacion y Digitalizacién, debe sentar las bases para la actualizacion
permanente de la normatividad, con miras a la simplificacion de tramites y servicios y la finalidad brindar una
mejor atencion a las y los usuarios eliminando los altos costes burocraticos.

La Persona Titular de la Coordinacion General de Simplificacién y Digitalizacion, en el ambito de su
competencia, debera implementar la Metodologia de Simplificacién y Digitalizacion de Tramites y Servicios
Municipales en coadyuvancia con los Sujetos Obligados responsables de los tramites y servicios, teniendo
por objetivo disminuir los costos burocraticos, reduciendo los requisitos, plazos de resolucion e interacciones
fisicas a los cuales estén obligadas las personas solicitantes de tramites y servicios;

El Enlace de Simplificacion y Digitalizacidn es responsable de notificar a la Autoridad en la materia, sobre
sus propuestas de simplificacion y digitalizacién.

Tlalnepantia
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La Persona Titular de la Coordinacion General de Simplificacion y Digitalizacién, en el dmbito de su
competencia, debera integrar la Agenda Municipal de Simplificacion y Digitalizacion.

El Coordinador General de Simplificacion y Digitalizacién, mediante correo electrénico institucional, enviara
a la Agencia de Transformacion Digital y Telecomunicaciones, la Agenda Municipal de Simplificacién y
Digitalizacion firmada y sellada.

La Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion podra emitir recomendaciones a los Sujetos Obligados
respecto de su Agenda de Simplificacion y Digitalizacion.

X Desarrollo del Procedimiento

Inicio.
Instruye al personal adscrito a la Coordinacion
Persona Titular  de la | General, se elabore el oficio, para requerir a los
1 | Coordinacién ~ General  de | Sujetos Obligados el llenado de los formatos DPTS
Simplificacion y Digitalizacion. con sus propuestas a integrar en la Agenda
Municipal de Simplificacion y Digitalizacion.
Personal  adscritoc a  la | Elabora y envia el oficio respectivo a los Enlace de
2 | Coordinacién General de | Simplificacion y Digitalizacion de los Sujetos
Simplificacién y Digitalizacion. Obligados, con el formato DPTS adjunto.
Recibe oficio e integra las propuestas a formar parte
Enlace de Simplificacion y|de la Agenda Municipal de Simplificacion y
3 | Digitalizacion de los Sujetos | Digitalizacién en los formatos DPTS y envia por
Obligados. oficio a la Coordinacién General de Simplificacion y
Digitalizacion.
Recibe a través de oficio, los formatos DPTS de los
Personal adscrito a la | Enlaces de Simplificacién y Digitalizacion de los
4 | Coordinacion General de | Sujetos Obligados, donde se integran las propuestas
Simplificacion y Digitalizacién, a formar parte de la Agenda Municipal de
Simplificacion y Digitalizacion.
Persona Titular de la | Solicita al personal adscrito, integre, analice y realice
5 | Coordinacion ~ General  de | las correcciones pertinentes a la Agenda Municipal
Simplificacién y Digitalizacion. de Simplificacién y Digitalizacidn.
Personal adscrito a la
6 | Coordinacion General  de
Simplificacién y Digitalizacion.

Revisa y solicita correcciones a los Sujetos
Obligados si asi aplica.

¢Las propuestas integradas en el DPTS son
correctas?

3 No: Notifica al Enlace de Simplificacion vy |

7| Coonnacen—General e | Dializzcién de los Sijetos Obigados para cue
; T i rrecciones necesarias. (Regresa a

Simplificacion y Digitalizacion. | Z20t0 o g

Si: Integra y presenta ante la Persona Titular de la

Coordinacion ~ General de  Simplificacion  y

Digitalizacion para que otorgue el visto bueno y

proceda a firmar el documento.

Otorga visto bueno a la propuesta de Agenda

Municipal de Simplificacién y Digitalizacion y firma el

documento para enviarlo a la Autoridad Nacional y

Estatal en la materia.

Personal adscrito a la
8 | Coordinacion General de
Simplificacion y Digitalizacion.

Persona Titular de la
9 | Coordinacion General de
Simplificacién y Digitalizacién.
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P5. Elaboracion e integracion de la Agenda Municipal de Simplificacion y

Denominacion Administrativa.

Digitalizacian.

Actividad a realizar.

Inicio.

Digitaliza la Agenda Municipal de Simplificacion y
Digitalizacién y la envia a traves de correo

10 Ei%ﬂm ﬁnadscgt:n erala c:: electrénico a la Persona Titular de la Coordinacién
Simplificacién y Digitalizacién General de Simplificacién y Digitalizacion para que
¥ i sea enviada a la Autoridad Nacional y Estatal en la
materia.
Persona Titular  de la | Recibe correo electronico con el archivo de Agenda
11 | Coordinacién General  de | y lo reenvia a la Autoridad Nacional y Estatal en la
Simplificacién y Digitalizacién. materia para su conocimiento.
12 gir;‘g?naaci 6nTitu[a(r;en er:? d': Recibe acuse de recibido por parte de la Autoridad
Simplificacién y Digitalizacien. | '\acional y Estatal en la materia.
Fin
—— Tlalnepantia
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Diagramacion

F5. Elaboracion e Integracion de la Agenda Municipal de Simplificacion y Digitalizacion.

titular de Ia
6 neral de

Instruye al personal adscrito a
la Coordinacion General, se
elabore el oficio, para requerir a
los  Sujetos Obligados el
llenado de los formatos DPTS
con sus propuestas a integrar
en la Agenda Municipal de
Simplificacion y Digitalizacion.

Personal adscrito a la
Coordinacion General de
Simplificacion y
Digitalizaciaon.

v @

Elabora y envia el oficio
respectivo a los  Sujetos
Obligados con el formato DPTS
adjunto.

Enlace de Simplificacion y
Digitalizacion de los Sujetos
Obligades.

@

v (3

Recbe oficio e integra las
propuestas a formar parte de la
Agenda Municipal de
Simplificacion y Digitalizacion
en los formatos DPTS vy envia
por oficic a la Coordinacién
General de Simplificacion y
Digitalizacién.

Recibe a través de oficio, los
formatos DPTS de los Sujetos
Obligados donde se integran
las propuestas a formar parte
de la Agenda Municipa de
Simplificacion y Digitalizacion.

J

®) -

Solicita al personal
adscrito, integre, analice y
realice las correcciones

pertinentes a la Agenda
Municipal de Simplificacion
y Digitalizacidn.

(6)

Revisa y  solicita
correcciones a los
Sujetos Obligados si
asi aplica.
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P5. Elaboracion e Integracion de la Agenda Municipal de Simplificacion y Digitalizacion.

Persona fitular de la Personal adscrito a la Coordinacian Enlace de Simplificacion y
. L, g A i Zacion d e Syiata
Coordinacion General de General de Simplificacion y Digitalizacion de los Sujetos
Simplificacian y Digitalizagion. Digitalizacion. Obligados.

No
¢ Las propuestas integradas

253 en el DPTS son correctas?
@) l e =

.
- Mg ~
1 | L e
Notifica al Enlace de S
Simplificacion y
Digitalizacién de los Sujetos
Obligados para que realice
las correcciones necesarias. |
L Si

l

®

(g? 4

Sii Integra y presenta ante la
persona titular de la Coordinacidn
General de Simplificacion  y
Digitalizacién para que otorgue el
visto bueno y proceda a firmar el

documento.
-
8 e,
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P5. Elaboracion e In

Otorga visto bueno a la
propuesta de Agenda
Municipal de Simplificacion|
y Digitalizacion y firma &
documento para enviarlo a
la Autoridad Nacional y
Estatal en la materia.

arsonal adserito a la Co
General de Simplifi

0
Y

Digitaliza la Agenda Municipal de
Simplificacién y Digitalizacion y la
envia a través de correo electrénico
a la Persona tituar de la
Coordinacién General de
Simplificacién y Digitalizacion para
que sea enviada a la Autoridad
Nacional y Estatal en la materia,

O

Recibe correo electrénico)
can el archivo de Agenda y
lo reenvia a la Autoridad
Nacional y Estatal en la
materia para su
conacimiento,

Fin

cién de la Agenda Municipal de Simplificacion y Digitali

Obligados.
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XL Medicion

Nombre del
indicador.

Farmula. Periodicidad.

Descripcion.

124

Integracion de
la Agenda
Municipal de
Simplificacion

Y
Digitalizacion.

Mide el porcentaje de
cumplimiento en
cuanto a la integracion
de la Agenda Municipal
de Simplificacion vy
Digitalizacion,

Agenda
Integrada
Agenda
Cumplida

X 100

Semestral.

X,

Formatos e Instructivos

Dapendencia/Organisma Descentralizada (clave y nombre):

manizmo Mavicoo an ol Ttado ce Mexice

FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE ¥/O SERVICIO

(1)

(2)

Sujeta Obligada dela D

{3) amsyD:  lersemestre

E I__ld;]nmmre;

muc:mn:

Total, de trémites y servicios de la Dependancia Municisal: (8).
. Fecha de Cumplimiento____(7)
B

[Eachh de aprabacién: ___{4)

Ndmero de trdmites y servicios prioritarios para 2026: _ (8)____

NO,
PROPUESTA
PROPUESTA DE ACCIONES DE MEIORA REGULATORIA
isminucion de o ion DI dn de costo Otra
[ Hombre del Trdmite Tiempa de Respuesta Requisitos (punta a punta & (citar de cuanto a (enpecifique)
/o Servicio fetuar do cuanss miniainia) (eitar de eunntei & Hibrida) cudnio)
cuantai)
@) (10) (11 (12) (13) (14) (1%
Link de la cedula publicada enla pagina web: (16)
Shianasises e camannrics: Imgazia ecial
a7 {18)

Nombrey Cargo de

(19),

Quidn o Elaberd

Nembrey Cargo del Titular de 1a Dependencia

Municipal

Nombre y Firma de 1a Aylpridad Municipal
de simplificacion y digitalizagion

Tialnepantla
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Instructive: Formato 1 DPTS Descripcion del Programa por Tramite y/o Servicio.

No. de requerimiento. Instrucciones.
q Se debe escribir el nombre de la Dependencia, Entidad u Organo Auténomo

que propone la accion de mejora.

Se debe colocar el nombre del Enlace de simplificacién y digitalizacién de
tramites y servicios de la Dependencia, Entidad y Organc Auténomo de la
Administracién Publica Municipal.

Se debe seleccionar el semestre en el cual se van a trabajar las propuestas
de simplificacién, asi como de ser el caso, colocar si es una propuesla que
se va a reconducir.

Colocar la fecha en la cual el Enlace de simplificacién y digitalizacian de
tramites y servicios presentd el anteproyecto de la Agenda Municipal de
Simplificacién y Digitalizacién a la Autoridad en la materia.

Colocar con numero el total de los tramites y servicios gue brinda la
Dependencia, Entidad u Organo Auténomo de la Administracién Publica
Municipal que se encuentran registrados en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios,

Colocar con nimere cuantos tramites y/e servicios del total va a simplificar.

Colocar la fecha en la cual se dard cumplimiento a la simplificacion,
considerando el semestre en que se realicen las propuestas,

Se debera colocar el ndmero progresivo de cada propuesta a simplificar,

Poner la clave de identificacion del proceso interno que se realiza, en caso
de no contar con él colocar N/A,

-

o] @ |®=] N |®

Colocar escribir el nombre del trédmite o servicio que se va a simplificar.

11.

En caso de disminuir el tiempo de emision para la entrega de un resolutivo
de un tramite o servicio, se deberd precisar de manera exacla los dias,
horas o minutos de reduccién y cual es el tiempo maximo de emision del
resolutivo respectivo.

En caso de disminuir requisitos para un tramite o servicio se debe mencionar
la cantidad de los requisitos eliminados vy citar los que se deban cumplir,

Especificar el tipo de digitalizacion que se va a realizar para simplificar el
tramite o servicios; de punta a punta o hibrida.

Para el caso de la disminucion del costo de un tramite o servicio se debe
colocar y precisar la diferencia del costo actual con el costo que se propone
en la mejora,

Se explican circunstancias o situaciones extraordinarias que no estaban
planeadas en la propuesta de mejora.

Colocar tal cual el link de |la cédula de tramite y/o servicio publicado en la
pagina web del municipio.

i T

En este apartado se colocara informacion diversa, de acuerdo a lo
especificado en el formato, es decir, si se selecciona reconduccion, colocar
la justificacién del porque se reconduce el tramite o servicio, si se
disminuyen requisitos, colocar los requisitos que se van a eliminar, si se va
a digitalizar, especificar como se hara la digitalizacion, a través de qué
medios o que se implementara para tal efecto,

Describir de qué manera beneficiara al ciudadano realizar esta
simplificacién de acuerdo a la propuesta del tramite o servicios.

18.

Colocar nombre completo y correcto, asi como la firma de la o el servidor
publico designado como Enlace de Simplificacion y Digitalizacion de la
Dependencia, Entidad u Organismo Auténomo del Gobierno Municipal de
Tlalnepantla de Baz, asimisma con el sello institucional.

=

20.

Colocar nombre completo y correcto, asi como la firma de la o el Titular de
la Dependencia, Entidad u Organismo Auténomo, asimismo el sello
institucional.

21

Colocar nombre completo y correcto, asi como la firma de la o el Titular de
la Coordinacidn General de Simplificacién y Digitalizacién, asimismo el sello
institucional de la Coordinacidn.

7
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Afg 2ol Hurranicno Medtano an & Ta0 oe Mavcd
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 1 DPI DESCRIPCION DE LA PROPUESTA INTERNA

Dependenzis/Organismao Descentralizads (clave y nombre): {11

Eniace de Simplificacidn y Digitalizacidn: 21 2

[3) AMSyD:  ler semestre: E

Total de pracesos internos de la Dep

dosemestre. [ | Reconduccion: :

Jencia Municipal: (5]

Fecha de Aprobacion: _[4)

Nimera de proceses internas prioritaries para 2026: ___(6)

DEPENDENCIAS QUE NO OFRECEN TRAMITES Y SERVICIOS A LA CIUDADANIA PROCESOS INTERNOS

NO. PROPUESTA

7
Nombre dal ATHnexcioMyjom Objetivo General de Fecha de Unidad Administrativa
&l Procesa Intemo [5Imul|r;nnu|6n dak ity ":'g"_:“'d" " las Acclones Ccumplimiento Responsable
@) (9) (10) (1) (12) (13)

)
Observacionas o comentanos

Impacte administrativo:

(14) (13

Nombre y Cargo de Quién lo Elabord
(16)

Nombte y Carge del Nembre y Firma de 1a Auteridad Municipal de
Titular de la Dependencia Municipal simplificacion y digitalizacion.
(17) (18)

Instructive: Formata 1 DPI: Descripcién de la Propuesta Interna

No. de Requerimiento.

Instrucciones.

Se debe colocar el nombre oficial y completo de las Dependencia, Entidad u

1. Organc Auténomo, la clave se integrara con las siglas del nombre.
Se debe colocar el nombre completo del servidor plblico designado como
2. Enlace de Simplificacion v Digitalizacién de la Dependencia, Entidad y Organo
Auténomo de la Administracién Publica Municipal.
3 Seleccionar el semestre en el cual se van a trabajar las propuestas de

simplificacion.

Colocar la fecha en la cual el Enlace de simplificacion y digitalizacion de
tramites y servicios presentd el anteproyecto de la Agenda Municipal de
Simplificacion y Digitalizacién a la Autoridad en la materia.

Colocar con numero el total de los tramites y servicios que brinda la
Dependencia, Entidad u Organo Auténemo de la Administracion Publica
Municipal.

Colocar con ndimero cuantos procesos internos del total va a simplificar y que

8. son objeto de una propuesta de mejora.
Se debera colocar el nimero progresivo de cada propuesta a simplificar que
7. corresponde a la propuesta de la Dependencia, Entidad u Organa Auténomo

de la Administracion Publica Municipal.
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Poner la clave de identificacion del proceso interno que se realiza, en caso de
no contar con él colocar N/A.

Eseribir el nombre del proceso que se va a simplificar de la Dependencia,
Entidad u Organo Auténomo de la Administracion Piblica Municipal.

Se debe explicar en qué consiste la simplificacién del proceso interno o bien
10. para el caso de reducir el tiempo de respuesta se debera precisar de manera
exacta el tiempo de reduccién en dias, horas o minutos de reduccién,
Explicar la meta fundamental o principal que se debe lograr con la propuesta

. interna de mejora.

12 Establecer la facha en la cual se dard cumplimiento a la simplificacion,
i considerando el semestre en que se realicen las propuestas.

13 Colocar el nombre completo y correcto de la Unidad Administrativa
3 Responsable.

14 En este apartado se describird en caso de ser necesario una explicacion mas
i clara de la forma de la propuesta de simplificacion que se llevara a cabo.

15, Describir que se pretende obtener como area al realizar esta propuesta de

simplificacion.

Colocar nombre completo y correcto, asi como la firma de la o el servidor

16 piblico designado como Enlace de Simplificacion y Digitalizacion de la
’ Dependencia, Entidad u Organismo Autonomo del Gobierno Municipal de

Tlalnepantla de Baz, asimismo con el sello institucional.

Colocar nombre completo y correcto, asi como la firma de la o el Titular de la

Dependencia, Entidad u Organismo Auténomo, asimismo el sello institucional.

Colocar nombre completo y correcto, asi como la firma de la o el Titular de la

18. Coordinacién General de Simplificacion y Digitalizacién, asimismo el sello

institucional de la Coordinacion.

XIV. ValldaIégeﬂsman;csedlmlento

: Elaborc Revisé. Aproba.

et b, oe gl
% I é‘f’ ""c.
3 : 2 c’;"
. i
2.
0 3
o% RN | ] z
PIQ ° ® ._‘:Dl b A
Lic. Rodrigo Ga78$a¢ 1a Rosa. | C. Claudia Yoland tiérrez. o] Mtra. P: K
Titular de la Coordinacién General Enlace Adfrii i e Pellicer'Tpsres o™
de Simplificaci igitalizaci idenci igipaly OF i ang g
plificacién y Digitalizacian. Presidencia F:‘lﬂl'.l_!ti\‘qua Titular de la Oficin a
Presidencia Municipal,
Tlalnepantia
nuestra ciudad_——
B’ 2025-2027 / 66

Gaceta Municipal Numero 34 Volumen 1



¥ 5

l. Nombre del Procedimiento
P8. Integracion de la Agenda Regulatoria del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

L. Objetivo

Integrar la Agenda Regulatoria Municipal, mediante el disefio, elaboracion y expedicion de las regulaciones
propuestas por las Dependencias, Entidades y Organos Auténomos de la Administracién Publica Municipal que
busca anticipar, organizar y dar seguimiento a dichas propuestas que presenten los Sujetos Obligados.

i1, Referencias

Federal:

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

+ Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos. Diario Oficial de la Federacion, 17 de julio de 2025, y
sus reformas y adiciones.

Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México Vigente,

+ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 20286, y sus reformas y adiciones. '

« Cédigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México 2025-2027, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, § de mayo de 2025, y sus reformas y
adiciones. ' o

Iv. Definiciones

AR: Agenda Regulatoria.

ATDT: Agencia de Transformacién Digital y Telecomunicaciones.
CGSD: Coordinador General de Simplificacién y Digitalizacion.

FCPR. Fermato Concentrado de Propuestas Regulatorias, que contiene el listado del total de los proyectos
de creacion, modificacion o actualizacion de la regulaciéon municipal.

ESDSO: Enlace de Simplificacién y Digitalizacién de los Sujetos Obligados.

FAR. El formato de agenda regulatoria, en el que se detalla el proyecto de creacion, modificacién o
actualizacion del marco regulatorio municipal.

PCTyS: Se refiere al Portal Ciudadano de Tramites y Servicios, el cual es 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 y, en su caso, solicitar desde el mismo sitio Tramites y Servicios que se
encuentren disponibles en linea.
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PACGSD: Personal Adscrito a la Coordinacién General de Simplificacién y Digitalizacién.

S0: Se refiere a los Sujeto Obligado, es decir, las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo de la
Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

V. Responsabilidades

Persona Titular de la Coordinacién General de Simplificacién y Digitalizacién debera:
Proporcionar a los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, el formato de Agenda Regulatoria correspondiente mediante el cual se

deben registrar las propuestas de Simplificacién que integraran la Agenda Regulatoria.

Recibir y revisar el formato correspondiente que elaboren y presenten las Dependencias, Entidades y el
Organo Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz, para la integracién de la Agenda Regulatoria.

Informar, asesorar, orientar y recomendar a los Enlaces de Simplificacion y Digitalizacién de las
Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz, respecto de su
Agenda Regulatoria para su integracion.

Integrar la Agenda Regulatoria con el objetivo de someterla a consulta pablica.

Difundir la Agenda Regulatoria para su consulta piblica a través de la pagina oficial del H. Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, durante al menos diez dias, a fin de recabar comentarios y propuestas de los
interesados.

Personal adscrito de la Coordinacion General de Simplificacién y Digitalizacion debera:

Recibir y revisar el formato de Agenda Regulatoria que contiene las descripciones de las propuestas
regulatorias de las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Difundir la Agenda Regulatoria a través de la pagina oficial del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz para
su consulta publica durante al menos diez dias, a fin de recabar comentarios y propuestas de los interesados.

Digitalizar e integrar el expediente de la Agenda Regulatoria para su resguardo.
Enlaces de Simplificacién y Digitalizacion del Sujeto Obligado debera:

Recibir el oficio de solicitud e integrar las propuestas a formar parte de la Agenda Regulatoria en los formatos
respectivos y enviar a la Coordinacién General de Simplificacion y Digitalizacion con las propuestas a
publicar.

Ejecutar correcciones en caso de que las propuestas a formar parte de las Agenda Regulatoria tengan
observaciones por parte del personal adscrito a la Coordinacién General de Simplificacién y Digitalizacién. S

Vi Insumos

—_
Oficio de solicitud para el Enlace de Simplificacion y Digitalizacion solicitando las propuestas de regulaciones
por parte de los Sujetos Obligados para la integracién de la Agenda Regulatoria.

VII. Resultados

Integracion de la Agenda Regulatoria.
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VIll.  Interaccién con otros procedimientos

No aplica.

IX. Politicas

La Agenda Regulatoria es la herramienta de planeacién que tiene por objetivo, anticipar, organizar, y dar
seguimiento al disefio, elaboracion y expedicion de regulaciones por parte de los Sujetos Obligados. Las

propuestas regulatorias que se incluyan en la Agenda Regulatoria de los Sujetos Obligados, debera incluir,
al menos la siguiente informacién:

Nombre preliminar.

Fundamento juridico para emitir la propuesta regulatoria.
Materia sobre la que versara.

Problematica que se pretende resolver.

Alternativas consideradas para atender la problematica.
Identificar posibles costos burocréticos y beneficios.

Identificar, en su caso, las acciones de simplificacion y digitalizacion asociadas a la propuesta
regulatoria.

Fecha tentativa de presentacion de la propuesta regulatoria ante la Autoridad de Simplificacién y
Digitalizacion.

Los Enlaces de Simplificacion y Digitalizacion de las Dependencias, Entidades y Organos Auténomos de la
Administracién Publica Municipal enviaran mediante oficio, a la Coordinacién General de Simplificacion y
Digitalizacion, las propuestas regulatorias, en los formatos respectivos, durante el mes de enero de cada
afio, las propuestas regulatorias que pretendan publicar en el medio de Difusién Oficial, en los siguientes 12
meses.

La Autoridad de Simplificacion y Digitalizacién podrd emitir recomendaciones sobre el contenido de la
Agenda Regulatoria, o sobre los costos de la propuesta regulatoria desde su etapa de planeacién, para
garantizar las buenas practicas regulatorias la simplificacién y digitalizacion.

La Autoridad de Simplificacién y Digitalizacion debera integrar las propuestas de regulacion recibidas por
parte de los Sujetos Obligados para elaborar la Agenda Regulatoria del afio respectivo.

= Tlalnepantla
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Desarrollo del Procedimiento

P6. Integracion de la Agenda Regulatoria del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Denominacion Administrativa.

Actividad a realizar.

Inicio.

Persona Titular de la Coordinacion
General  de Simplificacion y
Digitalizacion.

Instruye al personal adscrito a la Coordinacion General, se
elabore el oficio, para requerir a los Sujetos Obligados el
llenado de los formatos de agenda regulatoria con sus
propuestas a integrar en la Agenda Regulatoria.

Personal adscrito a la Coordinacién
General de Simplificacion y
Digitalizacion.

Elabora y envia el oficio respective a los Enlaces de
Simplificacion y Digitalizacion de los Sujetos Obligados, con el
formato de agenda regulatoria adjunto.

Enlace de Simplificacion y
Digitalizacian de los Sujetos Obligados.

Recibe oficio e integra las propuestas a formar parte de la
Agenda Regulatoria en los formatos respeclivos y envia por
oficio a la Coordinacion General de Simplificacion y
Digitalizacién con las propuestas a publicar.

Personal adscrite a la Coordinacion
General de Simplificacion y
Digitalizacién,

Recibe a través de oficio, el formato de Agenda Regulatoria de
los Enlaces de Simplificacion y Digitalizacion de los Sujetos
Obligados, donde se integran las propuestas de regulacion a
formar parte de la Agenda Regulatoria.

Persona Titular de la Coordinacion
General de Simplificacion ¥
Digitalizacién.

Solicita al personal adscrito, integre, analice y realice las
correcciones pertinentes a la Agenda Regulatoria.

Personal adscrito a la Coordinacion
General de Simplificacién ¥
Digitalizacion.

Revisa y salicita correcciones a los Enlaces de Simplificacion y
Digitalizacion de los Sujetos Obligados, si asi aplica.

¢Las propuestas integradas en el formato de Agenda
Regulatoria son correctas?

Personal adscrito a la Coordinacion
General de Simplificacion ¥
Digitalizacion.

No: Notifica al Enlace de Simplificacién y Digitalizacion de los
Sujetos Obligados para que realice las correcciones
necesarias. (Regresa a actividad 8).

Personal adscrito a la Coordinacion
General de Simplificacién y
Digitalizacién.

Si: Integra y presenta ante la Persona Titular de la Coordinacion
General de Simplificacién y Digitalizacién para que otorgue el
visto bueno v proceda a firmar el documento.

Persona Titular de la Coordinacion
General de  Simplificacion  y
Digitalizacién.

Otorga visto bueno a la propuesta de Agenda Regulatoria y
firma el documento.

Fin
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XL Diagramacion

F6. Elaboracion e Integracion de la Agenda Regulatoria.

Persaena titular de la
Coardinacion General de
Simplificacion y
Digitalizacion.

1) v

Instruye al personal adscrito a
la Coordinacion General, se
elabore el oficio, para requerir
a los Sujetos Obligados €
llenado de los formatos DPTS
con sus propuestas a integrar
en la Agenda Municipal de
Simplificacién y Digitalizacion.

Personal adscrito a la
Coordinacion General de
Simpli s
Digitalizacion.

@

Elabora y envia el oficio
respectivo a los Sujetos

Enlace d
Digitali

Simplificacion y
de los Sujetos

Obligadas.

Obligados con el formato De
Agenda Regulatoria adjunto.

@ v

Recibe a través de oficio, &
formato de Agenda
Regulatoria de los Sujetos

Obligados donde se integran
las propuestas de regulacion a
formar parte de la Agenda
Regulatoria.

e

Solicita al personal
adscrito, integre, analice y
realice las correcciones
pertinentes a la Agenda
Regulatoria.

¥ (6)
Revisa y sdicita comrecciones
a los Sujetos Obligados si asi
aplica.

.y

T . | S
\ﬁ'eciba oficic e integra las
propuestas a formar parte de
la Agenda Regulatoria en los
formatos respectivos y envia
por oficio a la Coordinacion
General de Simplificacion y
Digitalizacion con las
propuestas a publicar.
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F6. Elaboracion e Integracion de la Agenda Regulatoria.

Persona titular de la

Coordinacion General de

Simplificacion y
Digitalizacion.

@ r

Notifica al Enlace de
Simplificacion y
Digitalizacion de los
Sujetos Obligados para
que realice las

COITECciones necesarias.

Personal adscrito a la
Coaordinacion eral de

Simplificacion y Digitalizacion.

¢Las propuestas
integradas en el
Formato de Agenda
Regulatoria son
correctas?

Integra y presenta ante la
persona fitular de la
Coordinacion General de
Simplificacién y Digitalizacion
para que atorgue el visto
bueno y proceda a firmar el

Enlace de Simplificacidn y
Digitalizacion de los
Sujetos Obligados.

documento.
Otorga visto bueno a la
propuesta de Agenda
Regulatoria y firma el
documento.
( Fin
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XII. Medicion

":::;:;3: re' Descripcién. Formula. Periodicidad.
Total de
proyectos de
: P creacion,
Méd“ BI!.D‘?'C':"H’BI']E modificacién o
Integracién de la ruemp 'E"’fg Gdanl A actualizacion
Agenda :’3 ::12 5 zla '; re: c?; i de regulaciones
Regulatoria del | P Jificacis all presentadas X 100 ikl
Municipio de tmc‘ll u:ia: 3°| Total de MU,
Tlalnepantia de BGHSilz800N. CO; 188 proyectos de
Baz. regulaciones creacion,
municipales modificacién o
programadas. aclualizacion
de regulaciones
publicadas
XL Formatos e Instructivos
Formato: Agenda Regulatoria.
MEXICO AUTORIDAD ESTATAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION
AGENDA REGULATORIA ARlO 2026
DESCRIPCION DE LAS PROPUESTAS
SE UTILIZA UN FORMATO PARA CADA PROPUESTA REGULATORIA,
. 1
MUNICIPIO: () e
P A i \/Org [T—_ : |.I\f|' ) s ( 2
vio ’_&lpllﬂudﬁn ¥ idndela a1 l 3 ey
Fecha de elaboracion: [( 4 ) — ¢Es Recontluccidn? [ 5 )s [ x| m
Total, de deterth Jatiiei) Nimero de regulaciones pri 2026: | { 7 )| Wo.PRoPUESTA:1
Hombre preiiminar de la Materia sobréTa que versard s P — Facha Lentativa da
I8 rablemdtica que se pretende Ifcacié emith prasentackin, esia lecha
Codigo [ ovava | "l {Hombre d::ﬁ:l:‘:lu: propone la umm;:mlll P':“""" m::v:::“: :::llllu‘i:" '::nﬂ:“w.:m:’
regulacian) s estd publicado en GM

/,_____.—-7 | Observaciones l
/ -~

Nombre ¥ Cargo de quién lo Elaboré Mombre y Cargo del Nambre dal Titular 3@ 1a Autofidid de SImplince
Titular dela Dependencia Municipal 15 Digializacién
14 16
+

LNETB. Articulo 27, Los Sujetos Obligados deberdn presentar, durante &l mes de enero de cada afo, ante 12 Autoridad de [ 6n ¢ una Agends
Regulateria que contendrd 183 Propugstas Regulatering que pretendsn publicar en ol Medio de Difutidn Oficial correspandients, en lod siguientes 12 mesef,

168 Sujetai CBIgadas paarin actualizar en 1a Agenda s cunlquier mamento

LNETD. Articulo 37, Los Sujetos Oligados que pretendan emitir una Regulacidn, elaborardn su respectivo Andlisis de Impacto Regulatorio y por canducta de su Enface de Simplificacian y
Digializagidn, lo envisrdn pars su evaluacidn 3 la Autoridsd dg i ba v Digitalizacid i con ol menos velnte cing de anticipacién a ta fecha ef 18 que pretends

A &l Medi ifugidn Cficidl
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Instructivo: Agenda Regulatoria Municipal.

No. de requerimiento. Instrucciones.
1 Se pondra el nombre del Municipio al que corresponde la Agenda Regulatoria.

Se pondré la nombre de la Dependencia, Entidad u Organo Auténomo de la Administracién Publica
Municipal a la que corresponde el proyecto de regulacion.

Se pondra el nombre del Titular o Enlace de Simplificacién y Digitalizacion de la Dependencia,
3 Entidad u Organo Auténomo de la Administracion Publica Municipal a la que corresponde el
proyecto de regulacion.

Se pondra la fecha en la cual se presenta el formato por parte de la Dependencia responsable de
la regulacion, en el formato dd/mm/aaaa.

Se pondra si @s una propuesta que se va a reconducir.

Colocar con nimero el total de regulaciones que pretendan publicar las Dependencias, Entidades
u Organo Auténomo de la Administracién Publica Municipal.

Colocar con nimero de regulacienes del total que son prioritarios en el periodo.

Poner la clave de identificacion del proceso interno que se realiza, en caso de no contar con él
colocar N/A.

Se pondra la denominacion del proyecto de regulacion, marcando con una X, si el proyecto es de
nueva creacién, modificacidn o actualizacion.

Se pondra la descripcion de la tematica sobre la que versara el proyecto de nueva creacion, o bien,
en qué consisten la modificacién o actualizacion

Se pondra una breve descripcidn sobre la problematica que se pretende resolver con la creacién,
madificacion o actualizacion de la regulacion.

Se pondra una breve descripcion en la que se justifique la necesidad de creacion, modificacion o
actualizacion de la regulacion propuesta, y como daria solucién a la problematica identificada.

Se pondra la fecha en la cual la Dependencia, Entidad u Organo Auténomeo Descentralizado de la
Administracion Puablica Municipal, pretende dar cumplimiento y terminar el proyecto de regulacion,
ya sea de creacion, modificacién o actualizacién, precisando sélo el nombre del mes y el afio a
cuatro digitos.

Se pondra el nombre, firma y cargo del servidor pablico que elabord el formato de Agenda
Regulatoria,

Se pondra el nombre, firma, cargo del Titular de la Dependencia, Entidad u Organo Auténomo de
la Administracién Publica Municipal.

Se pondra el nombre, firma, cargo y sello institucional de la o el Titular de la Coordinacién General
de Simplificacion y Digitalizacién.

10

(ki

12

13

14

15

16
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Formato: Concetrado de Propuesta de la Agenda Regulatoria.

AUTORIDAD ESTATAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION
AGENDA REGULATORIA ANO 2026

CONCENTRADO DE PROPUESTAS

No. de Fecha de Nombre de la propuesta Area Administrativa Tipo de Fecha de Fecha tentativa de

propuesta elaboracion Normativa que la propene Anilisis de elaboracion presentacién
Impacto del AIR {Publicado en
B ¥ AT = orio Pt Gaceta icipal]
1. { 1] ) [3] () (5] (s]‘L
2 i e ~— — — e
3.
d.
5.
[
7s
8.
9.
10,
11.
i2.
13.
14.
15,
REQUERIMIENTOS

El nimero de propuestas debe de ser igual al nimero de formatos de registro y descripeion de propuestas enviados.

Este formato debe ser requisitado por el Titular de la Autoridad de Simplificacion y Digitalizacién del municipio.

Este formate debe ser enviade a la Auteridad Estatal en versién PDE, de no ser asi, se devolvera y no serd validado.
o

Elabora y valida Autariza

Autoridad Municipal de Simplificacidn y
Digitalizacidn Prasidenta (¢) Municipal Constitucional |

REQUERIMIENTOS.

El numero de propuestas debe de ser igual al nimero de formatos de registro y descripcion de
propuestas enviados.

Este formato debe ser requisitado por el Titular de la Autoridad de Simplificacién y Digitalizacién
del municipio.

Este formato debe ser enviado a la Autoridad Estatal en version PDF, de no ser asi, se devolveri y
no sera validado.

Instructivo: Concetrado de Propuesta de la Agenda Regulatoria.

T

de

= I !
Requerimiento nstrucciones.

Se pondra la fecha en la que se elaboré.

Se pondré el nombre de la propuesta regulatoria.

Se pondré el nombre del area administrativa que propone la regulacidn

Se pondra el tipo de formato de AIR.

Se pondra la fecha de elaboracion del formato AIR.

T (on | L) b | =

Se pondra una fecha estimada de presentacién en el medio de Difusion Oficial correspondiente.
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XIV. Validacion del Procedimiento

EIai_mr(r.

Revisa.

2 Mtra. Paula Gabri

Lic. Rodrig ; Torres
‘l;itulsaird” Bé}?m 't 6'1 4 Titular de Ia;g)fclnaﬂdﬂsﬂ“ A
e Simplific D t cion. Enlace A tra M: a o Premdancm‘?ﬁqgg al, e
d% ﬂlii Pramdencrﬂd ? GP wa o
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L Nombre del Procedimiento
P7. Integracion y/o Actualizacion del Portal Ciudadano de Tramites y Servicios.

Il. Objetive
Integrar o actualizar las cedulas de informacion de trdmites y servicios que conforman el Portal Ciudadane de
Tramites y Servicios, con el objetivo de ofrecer a la ciudadania informacién actualizada y veraz sobre |a totalidad
de los tramites y servicio que ofrece el Gobierno Municipal a la ciudadania,

. Referencias

Federal:

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

= Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos. Diario Oficial de la Federacion, 17 de julio de 2025, y
sus reformas y adiciones.

Estatal:

« Constitucién Paolitica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico,
17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

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

s Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Y sus reformas y adiciones.

« Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

« Cddigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantia de Baz, Estado de
México 2025-2027, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas vy
adiciones.

v, Definiciones

CGSD: Coordinacion General de Simplificacion y Digitalizaciéon.

ESDSO: Enlace de Simplificacién y Digitalizacién de los Sujetos Obligados.

FCITS: Formato “"Cedula de Informacion de Tramites y Servicios”.

PACGSD: Personal Adscrito a la Coordinacion General de Simplificacién y Digitalizacién.

PCTyS: Se refiere al Portal Ciudadano de Tramites y Servicios, el cual es 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 y, en su caso, solicitar desde el mismo sitio Tramites y Servicios que se
encuentren disponibles en linea.

S0: Se refiere a los Sujetos Obligados, es decir, las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo de la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.
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V. Responsabilidades
Persona Titular de la Coordinacién General de Simplificacién y Digitalizacion debera:

Solicitar de manera trimestral a los Titulares de las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo del
Municipio de Tlalnepantla de Baz a través de sus enlaces de simplificacién y digitalizacion, que de existir
actualizaciones en cuanto a la informacion correspondiente a los tramites y servicios bajo su responsabilidad
e integrados Portal Ciudadano de Tramites y Servicios, dicha propuesta de actualizacién debera ser
informada a la Coordinacién General de Simplificacién y Digitalizacién mediante oficio o correo electrénico
institucional, para que dicha propuesta sea valorada y en su caso autorizada su publicacién en el Portal
Ciudadano de Tramites y Servicios.

Informar, asesorar, orientar y capacitar a los Enlaces de Simplificacién y Digitalizacién de las Dependencias,
Entidades y el Organo Auténomo del Municipic de Tlalnepantla de Baz, con el objetivo de conozcan el

procedimiento de carga y actualizacion de la informacion correspondiente a los tramites y servicios bajo su
responsabilidad integrados al Portal Ciudadano de Tramites y Servicios.

Proporcionar a los Enlaces de Simplificacion y Digitalizacion de las Dependencias, Entidades y el Organo
Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz, el Formato "Cedula de Informacion de Tramites y Servicios”.

Recibir y revisar las propuestas de actualizacion de las "Cedulas de Informacién de Tramites y Servicios”,

Autorizar la publicacion de las Cedulas de Informacién de Tramites y Servicios en el Portal Ciudadano de
Tramites y Servicios,

Personal adscrito de la Coordinacién General de Simplificacién y Digitalizacién debera:

Recibir y revisar las propuestas de actualizacion de las "Cedulas de Informacién de Tramites y Servicios”
que remitan las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz,

Elaborar los reportes mensuales de tramites y servicios integrados al Poral Ciudadano de Tramites y
Servicios.

Enlaces de Simplificacién y Digitalizacién debera:

Coordinar el registro y/o actualizacion de los Tramites y Servicios a cargo del Sujeto Obligado en el Portal
Ciudadano de Tramites y Servicios.

Llevar un estricto inventario de la totalidad de tramites, servicios y requisitos a cargo del Sujeto Obligado,
VLI Insumos

Formato "Cedula de Informacion de Tramites y Servicios" debidamente elaborado por los Enlaces de
Simplificacién y Digitalizacién de las Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados y Organo
Auténomeo del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

VIL Resultados

Portal Ciudadano de Tramites y Servicios con informacion actualizada de todos los tramites y servicios que
ofrece el gobierno municipal a la ciudadania.
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VI Interaccién con otros procedimientos

Solicitud de la Estadistica Mensual de Tramites y Servicios Municipales

IX. Politicas

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

Las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz; en el &mbito de
su competencia tienen la responsabilidad de hacer llegar durante los primeros diez dias naturales del mes, la
informacion estadistica de sus tramites y servicios correspondientes al mes inmediato anterior.

Los Enlaces de Simplificacion y Digitalizacion de las Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados
y Organo Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz son responsables de recabar la informacién
estadistica, concentrarla y turnarla a la Coordinacion General de Simplificacion y Digitalizacién.

X. Desarrolio del Procedimiento

P7. Integracion ylo Actualizacion del Portal Ciudadano de Tramites y Servicios

Na. Puesto Administrativo. Actividad a realizar.
Inicio.

Instruye se elabore el correo electrénico, para informar a
los Sujetos Obligados que en caso de existir la
actualizacion del marco regulatorio que da sustento
juridico al tramite o servicio, o bien se detecte la
necesidad de actualizar |a informacién contenida en las
Cedulas de Informacion de Tramites y Servicios esto
debe ser solicitado a esta coordinacion para su revision
y autorizacion.

Elabora propuesta de correo electronico, adjunta el
machote del formato “Cedula de Informacién de Tramites
y Servicios" y lo turna a la Persona Titular de la
Coordinacién General de Simplificacién y Digitalizacion
para revision.

Persona Titular de la
Coordinacion  General de
Simplificacion y Digitalizacion,

Personal adscritc a la
2 | Coordinacion General de
Simplificacion y Digitalizacion.

Persona Titular de la
3 | Coordinacion General de
Simplificacion v Digitalizacién.

Recibe propuesta de correo electronico.

¢;La propuesta es correcta?
No: Realiza observaciones, devuelve al Personal
Adscrito y solicita las correcciones respectivas. (Regresa

Persona Titular de la
4 Coordinacion General de

Simplificacion y Digitalizacion.

a actividad 2)

F,,-"') Persona Titular de la | Si: Aprueba la propuesta de correo electrénico, y envia
- 5 | Coordinacion General de | el correo informativo a la direccion de correo electronico
C—" - Simplificacion y Digitalizacion. | de cada enlace designado.
i Briaoad e SpRicacr Reﬂibt.’} el correo electrénico y verifica si exi_ste la
6 Digitalizacion necesidad de actualizar las Cédulas de Informacion de
i Tramites y Servicios de su competencia.

/ 4 Es necesario actualizar cédulas?

7 Enlaces de Simplificaciéon y | Ne: Responde al correo electronico informando que por

Digitalizacién.

el momento no existe la necesidad de actualizar las

Tlalnepantlia
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Cedulas de Informacion de Tramites y Servicios de su
competencia. (Fin)

Enlaces de Simplificacion y

Si: Responde al correo electronico informando las
cedulas que se actualizardn, y descarga el formato

8 Digitalizacion. “Cedula de Informacidn de Tramites y Servicios" para
complementarlo por cada cedula a actualizar.
Responde al correo electrénico, adjunta las propuestas
. de “Cedulas de Informacion de Tramites y Servicios” a
9 E?glﬁ:ﬁ:aggn5|mp||f|caC|én Y| actualizar ya requisitadas y lo envia al correo electrénico
: de la Persona Titular de la Coordinacion General de
Simplificacion v Digitalizacién solicitando su revision.
Persona Titular de Ia i ;
10 | Coordinacion  Gereral  de ?::Ltﬁo;L:;o;zefeveiaé?g:‘rdnlco y lo turna al Personal
Simplificacién y Digitalizacion. )
Personal adscrite a la | Recibe correo electrénico con la propuesta de cedulas a
11 | Coordinacion General de | actualizar adjuntas y procede a revisar la informacién
Simplificacion y Digitalizacién. | presentada.
¢La informacién es correcta?
Personal adscritoc a la | No: Realiza observaciones, y envia correo electrénico al
4 | Coordinacién ~ General de | Enlace de Simplificacion y Digitalizacion correspondiente
Simplificacién y Digitalizacién. | solicitando la atencién de las mismas. (Regresa a
actividad 9)
Personal adscrito a la | Si: Elabora propuesta de correo electronico, Autorizande
Coordinacion General de | la actualizacién de las “Cedulas de Informacion de
13 | Simplificacién y Digitalizacion. | Tramites y Servicios", infermando al enlace designado
que puede llevar a cabo la carga de informacion en el
PCTyS.
Persona  Titular de la Revisa la propuesta de correo electrénico de
14 | Coordinacion General de phiminentn
Simplificacion y Digitalizacién. 5
iLa propuesta es correcta?
Persona Titular de la | No: Realiza observaciones, devuelve al Personal
15 | Coordinacion  General de | Adscrito y solicita las correcciones respectivas. (Regresa
Simplificacién y Digitalizacién. | a actividad 13)
Persona Titular de la | Si: Aprueba la propuesta de correo electrénico, y envia
16 | Coordinacién General de | el correo de autorizacion a la direccién de correo
Simplificacién y Digitalizacion. | electrénico de cada enlace designado.
Enlaces de Simplificacién y Recibu.a eI. correo elgctrénico y procede a hacer las
17 Digitalizacién actualluzacmnesIa.utonzadas en el Portal Ciudadano de
! Tramites y Servicios.
Fin.
Tlalnepantla A
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0,

Diagramacién

=14

@akuya se elabore el correo
electrénico, para informar a los
Sujetos Obligados que en caso
de existir la actualizacion del
marco  regulatoric que da
sustanto juridico al trémite o
sarvicio, o bien se detecte la
necesidad de actualizar |a
informacian  contenida en las
Cedulas de Informacion  de
Tramites y Servicios esto debe
ser solicilado a esta coordinacion

para su revisién rautorizac:lén.

® |

Elabora propuasta de cofreo electrénico,
adjunta @ machote dal formato "Cedula de
Infermacidn da Tramites y Servicios” y lo
turna a la Persona tiular de la
Coordinacién General de Simplilicacion y
Digitalizacién para ravisidn

©) ¢

Recibe propuesta de coreo
electrdnico,

iLa
propuesta es
correcta?

}

No

Si

Realiza observaciones, devuelve
al Personal Adscrilo y salicita las
COMFECEinnes respectivas,

&
®© [

Aprueba la propuesta de corroo
electronico, y envia el correo
informativo a la direccion de correo
electrdnico de cada enlace
designado.
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Recibe el correo electranico v
verffica =i exisle la necesidad
de actualizar las Cédulas de
Informacién de Tramites vy

Sarvicios de su compatencia.

Responde al corrag
electrénico infarmando que
por &l momento no existe la
— necesidad de actualizar las
Cedulas de Infermacion de|
Tramiles y Servicios da su
competencia,

L 2

Responde al cofreo eleclrénico
informanda las eedulas que se
actualizaran, »y B;Iucarga al

formato ul de
Informacién  de Tramites y
Servicios” paral

complementarlo  por  cada
cadula a actualizar.

Ol

Responde al coreo electrdnico,
adjunta las propuestas de
“Cedulas de Informacién de
Tramites y  Servicios" a
actualizar ya requisitadas y lo
envia al correo electronico de la
Persona titular de la
Coordinacion ~ General  de
Simplificacién y  Digitalizacion
solicitando su revision.

¢

Reciba el correo electrénico y o turna al
Personal Adscrito para su revision.
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onal A
| de Simplifi

Recibe correo electrénica con  la
propuesta de cedulas a actualizar
adjuntas y procede a revisar la
Informacién presentada,

iLa
informacion
as correcta?

Realiza observaciones, y envia correo
elecirénico al Enlace de Simplificacidn vy,
Digitalizacién correspondients
solicitande la atencién de las mismas.

&

Elabora propuesta de correo)
elactronico, Autorizando Ia|

Informacion de Tramites y Servicios”,
informando al enlace designade que
puede llevar a eabo la carga de
informacion en al PCTyS

Q r

Revisa la  propuesta
electrénico de autorizaclkdn.

da

correo

actualizacién de las "Cedulas de|t
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Adan del Poral Ciudadano de Trami

F7. Integraciaon y/o actualiz:

h 4

Realza cbservaciones, devuelve
al Parsonal Adscrito y solicita las
cOffeccionas raspectivas.

Apruaba la propuésta de correo
elecironico, y envia el correc de
autorizacion a la direccion de correo
eleclronico  de  cada  enlace

designade.
[

Recibe e correo electrénico y
procede a hacer |as|
actualizaciones autorizadas en
el Portal Ciudadano de Tramites!
y Servicios.

)

[
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XL, Medicion

'?::;:;:;EI Descripcion. Formula. Periodicidad.
[ Integracidn y/o ]
actualizacion
del Portal
Inle?f;gclén Mide el porcentaje del C'.:.ﬁ?_:;:: ;,1 =
cumplimiento en cuanto a la :
aﬁz?g?;;?n Integracién yfo -—--—-*———Imfargé?g:‘s o X 100 Mensual.
Ciudadano de actualizacion del Portal aclﬂalizacign
Tramites y Ciudadano de Tramites y del Portal
Servicios. Servicios. Ciudadano de
Tramites y
Servicios
(solicitud)
146
=
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Xlll.  Formatos e Instructivos.

PORTAL CIUDADANC DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

MOM BEE DEL THAMITE TRAMITE:

Y Y M, -

DESCRIDCION

CLAVE DE IDENTIFICACION

FUNDAMENTO JUEEDNCO

BOCUMENTD A QBTENER

DA
DHTENER:

HIBESDG (s
PENLE NCIAL
[ANEXAR LINK] TANIEXAR LN
MROMMAL SO

CASDS EN LOS QUE EL THAMIE DEBE
HEALIZAIISE

COPAS ANOTAR ) I
- CON HUMLRD LA FUNDAMENTO JURIHCO
REQUESITOS m&i:ﬂ%ﬂ’(:ﬁ:"‘ CANTIDAD D1 ADRAINISTRA TV
o COPAS fample,
notansl, certificads)

147

PASDS A SECGUIR QUE DEBE DE
HEALIZAR EL COUDADANG

BLAZE MAXIMG DF BESDUESTA

FUNOAMENTO JURIDICD
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EN LINEA,

TARIETA DE CHEDNTD TARJETA DE DEBITO [PORTAL DF PAGCE

FOIA DE PAGD

LDONDE PODAA PAGARSE?

OTRAS ALTERNATIVAS

PLAZD CON EL QU E CLENTA EL SLOETO OBLIGADD PADS PREVEMNIR AL SOLCITAMNTE, Y EL PLAZD COM EL QUE CUENTA ESTE UILTIMG PARA
CLMBPLIR CON LA PREVENCION

CITERS DE RESOLLUCION DEL
TRAMITE

ABLICACION DE LA AFIMATIVA O
HEGATIVA FICTA

DEPERCENCIA U ORGANISMO LIHICAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

TITULAR DE LA OEDENDENCIA

COARED ELECTROMICEY

HOLINT. Y EXT.

PRECUNTA FRECUENTE
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RESPUESTA! l

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

@)

ELABORO);

®

VISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:

@ @

NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO

Instructivo: Formato “Estadistica Mensual de Trémites y Servicios”

N° de

Requerimiento

1

Instrucciones

Coloque el nombre especifico del tramite o servicio que se presta.

Marque con una X dentro del cuadro en blanco si es tramite o servicio.

Describa brevemente en que consiste el tramite o servicio.

2
3
4

Inscriba la clave de identificacion asignada al tramite o servicio.

Inscriba los articulos y fracciones de los ordenamientos juridicos (Federales,
Estatales o Municipales) que sean aplicables y den sustento al tramite o servicio.
(9 elementos del fundamento juridica).

Especifique si se obtiene un documento, el nombre del documento o en caso
contrario cologue la leyenda N/A (NO APLICA).

Especifique la vigencia (Tiempo de validez) del documento resolutivo del tramite
o servicio realizado. Si no se otorga documento alguno coloque la leyenda N/A
(NO APLICA).

En caso de que una parte del tramite o servicio se haga en linea y otra parte de
manera presencial, coloque la direccion de la pagina web (link) en donde se
realiza, en caso contrario cologue |a leyenda N/A (NO APLICA).

Coloque una X en caso de que el trmite o servicio solo pueda ser gestionado de
manera presencial.

10

En caso de que el tramite o servicio pueda gestionarse totaimente en linea,
cologue la direccion de |la pagina web (link) en donde se realiza, en caso contrario
cologue la leyenda N/A (NO APLICA).

11

Especifique los casos en los que los ciudadanos van a requerir solicitar el tramite
0 servicio,

12

Especifique si el tramite o servicio esta sujeto a inspeccién o verificacion alguna,
asl como el objetivo de la misma, en caso contrario coloque la leyenda N/A (NO
APLICA).

13

Inscriba todos los requisitos necesarios para que sea solicitado el tramile o
servicio por tipo de solicitante (personas fisicas, personas juridico colectivas o
instituciones publicas).

Si son varios requisitos para un tramite debera de citar todos y cada uno de ellos
y numerarlos, uno por renglén, para que en las siguientes columnas la de
originales y copias se debera de citar con la palabra Sl o NO si el ciudadano debe
de presentar el original y en la siguiente columna en COPIAS citar con nimero la
cantidad de copias que debe de presentar el solicitante esto para que no dé lugar
a confusién alguna,

Tlalnepantia
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14

Cologue Si o No en caso de que el solicitante deba presentar documentos
originales.

15

Cologue la cantidad y tipo de copias que el solicitante deba presentar.

16

Inscriba el fundamento juridico que da sustento a la exigencia del requisito para
la solicitud de tramite o servicio.

17

Enuncie las acciones que debe realizar el solicitante para obtener el resolutivo
del tramite o servicio. Entre méas descriptiva la explicacion, sera mas sencillo para
el solicitante saber con exactitud lo que debe de realizar.

18

Coloque el plazo méximo de respuesta que tiene la autoridad para dar una
respuesta a la solicitud del ciudadano, debera colocar dicho plazo con
fundamento en lo establecido por el marco legal que da sustento al tramite o
servicio.

19

Especifique el costo del tramite o servicio, colocando la cantidad con nimero y
letra cuando asi proceda, en caso contrario cologue la leyenda GRATUITO.

20

Cologue el fundamento juridico que da sustento al cobro por el tramite o servicio,
en caso de que el tramite o servicio sea gratuito coloque la leyenda N/A (NO
APLICA).

21

Coloque Si o No en los recuadros correspondientes a las formas de pago que
puede ejercer el solicitante del tramite o servicio segln corresponda.

22

Cologue los lugares en los cuales puede realizarse el pago respectivo,
especificando los nombres de los lugares autorizados, en caso contrario coloque
la leyenda N/A (NO APLICA).

23

Coloque el nombre de lugares alternos donde el solicitante puede realizar el
pago.

24

Coloque cual es el plazo con el que cuenta la unidad administrativa responsable
del tramite o servicio para informar al solicitante si la solicitud tiene
observaciones.

25

Especifique los motivos por los cuales no se podra otorgar el tramite o servicio.

26

Mencione los criterios para aplicacion la afirmativa ficta con fundamento en la
normatividad aplicable.

27

Coloque el nombre de la Dependencia, Entidad u Organo Auténomo de la
Administracion Publica Municipal responsable del tramite o servicio.

28

Cologue el nombre de la Unidad Administrativa responsable del tramite o servicio.

29

Coloque el nombre del Titular de la Dependencia, Entidad u Organn Auténomo
de la Administracion Publica Municipal responsable del tramite o servicio.

30

Coloque el domicilio complete de la Unidad Administrativa donde el ciudadano
debera acudir a solicitar el tramite o servicio.

31

Coloque los horarios y dias de atencion en los que el solicitante podra acudir a
las instalaciones de la Unidad Administrativa responsable del tramite o servicio.

a2

Cologue los numeros telefénicos y extensiones de la Unidad Administrativa
responsable del tramite o servicio.

Coloque la direccién de correo electrénico donde el solicitante podra establecer
contacto con la Unidad Administrativa responsable del tramite o servicio para
esclarecer dudas o emitir comentarios,

En caso de existir oficinas alternas donde sea posible ingresar la solicitud del
tramite o servicio, cologue el nombre de esta oficina alterna.

35

En caso de existir oficinas alternas donde sea posible ingresar |a solicitud del
tramite o servicio, cologue el nombre del Titular de dicha oficina.

36

En caso de existir oficinas alternas donde sea posible ingresar la solicitud del
tramite o servicio, cologue el domicilio completo.

A
= 33
/o
(\L’

37

En caso de existir oficinas alternas donde sea posible ingresar la solicitud del
tramite o servicio, cologue los horarios y dias de atencion de estas.
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38

En caso de existir oficinas alternas donde sea posible ingresar la solicitud del
tramite o servicio, coloque los nimeros telefénicos y extensiones de estas.

39

En caso de existir oficinas alternas donde sea posible ingresar la solicitud del
tramite o servicio, coloque la direccion de correo electrénico doende el solicitante
podra establecer contacto para esclarecer dudas o emitir comentarios.

40

En caso de que el solicitante pueda descargar el formato de solicitud del tramite
0 servicio de alguna pagina web, coloque la direccion (link) de la pagina web en
donde podra realizarlo.

M

De acuerdo a la experiencia en ventanilla, por favor coloque tres preguntas
frecuentes con sus respuestas que tengan comunmente los solicitantes del
tramite o servicio, lo mas recomendable es NO anotar informacién que va esta
registrada en la Cédula

42

En caso de que el resolutivo del tramite o servicio esté relacionado con otro u
ofros (requisito), coloque la direccidn de la pagina web (link), donde el solicitante
podra consultar la cédula de informacién correspondiente a los mismos en el
Portal Ciudadano de Tramites y Servicios.

43

Coloque aqui el nombre y firma del servidor publico que elaboré la cédula, se
recomienda que sea el Titular de la Unidad Administrativa responsable del tramite
0 servicio.

44

Coloque aqui el nombre y firma del servidor publico Titular de la Dependencia,
Entidad u Organo Auténomo de la Administracién Publica Municipal respansable
del tramite o servicio.

45

Cologue aqui la fecha de elaboracién de la cédula de informacian.

NOTA IMPORTANTE:

Los espacios tendran que ser llenados en su totalidad y en caso de que en alglin espacio quede en blanco,
debera llevar la leyenda “NO APLICA", o las siglas N/A.

XIV. Validacion del Procedimiento

Elaboro.

Revisa,
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7.

L Nombre del Procedimiento
P8. Solicitud de la Estadistica Mensual de Tramites y Servicios Municipales.
L. Objetivo

Implementar la Estadistica Mensual de Tramites y Servicios Municipales, la cual tiene por objetivo la identificacion
de los tramites y servicios prioritarios a simplificar y eventualmente digitalizar. Dicha informacion sera solicitada
a cada Sujeto Obligado mediante el enlace de simplificacion y digitalizacién designado, especificando que esta
métrica debera ser reportada por cada tramite y servicic dado de alta en el Portal Ciudadano de Tramites y
Servicios, en razon de los siguientes criterios:

« Numero de solicitudes recibidas.
« Numero de solicitudes que recibieron un resolutivo favorable.
e Plazo promedio del resolutivo favorable.
« Monto total recaudado por la emisién de resolutivo favorable del tramite o servicio.
L. Referencias
Federal:

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos, Diario Oficial de la Federacion, 17 de julio de 2025, y
sus reformas y adiciones.

Estatal:

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

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

+ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
y sus reformas y adiciones,

= Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

s Codigo de Etica de la Administracién Pdblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México 2025-2027, Gaceta Municipal nGmero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas y
adiciones.

Iv. Definiciones

+ ASDTSM: Agenda de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites y Servicios Municipales.
« CGSD: Coordinacion General de Simplificacion y Digitalizacion.

« ESDSO: Enlace de Simplificacion y Digitalizacion de los Sujetos Obligados.

« FEMTS: Formato "Estadistica Mensual de Tramites y Servicios”

+ FDPI: Formato Descripcion de Proceso Interno.
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¢ PACGSD: Personal Adscrito a la Coordinacién General de Simplificacion y Digitalizacion.

= PCTyS: Se refiere al Portal Ciudadano de Tramites y Servicios, el cual es 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 y, en su caso, solicitar desde el mismo sitio Tramites %
Servicios que se encuentren disponibles en linea.

s SO0: Se refiere a los Sujetos Obligados, es decir, las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo de
la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

V. Responsabilidades

Persona Titular de la Coordinacion General de Simplificacién y Digitalizacién debera:

Requerir de manera mensual a los Titulares de las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, la informacion estadistica correspondiente a los tramites y servicios bajo
su responsabilidad integrados al Portal Ciudadano de Tramites y Servicios.

Informar, asesorar, orientar y capacitar a los Enlaces de Simplificacion y Digitalizacién de las Dependencias,
Entidades y el Organo Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz, con el objetivo de que completen de
manera correcta el Formato “Estadistica Mensual de Tramites y Servicios”.

Proporcionar a los Enlaces de Simplificacion y Digitalizacion de las Dependencias, Entidades y el Organo
Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz, el Formato “Estadistica Mensual de Tramites y Servicios".

Recibir y revisar los Formatos "Estadistica Mensual de Tramites y Servicios” que elaboren y presenten las
Dependencias, Entidades y el Organo Auténome del Municipio de Tlalnepantia de Baz.

Integrar la Estadistica Mensual de Tramites y Servicios Municipales de Tlalnepantla de Baz con el objetive
de identificar los tramites y servicios prioritarios a simplificar y eventualmente digitalizar.

Personal adscrito de la Coordinacién General de Simplificacion y Digitalizacion debera:

Recibir, revisar y dar seguimiento a los Formatos “Estadistica Mensual de Tramites y Servicios” que remitan
las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Elaborar los reportes trimestrales y anuales correspondientes a la Esladistica Mensual de Tramites y
Servicios Municipales de Tlalnepantla de Baz.

Enlaces de Simplificacién y Digitalizacion debera:

Coordinar el registro y/o actualizacién de los Tramites y Servicios a cargo del Sujeto Obligado en el Portal
Ciudadano de Tramites y Servicios.

Coordinar al interior del Sujeto Obligado la integracién de la informacion correspondiente a la Estadistica
Mensual de Tramites y Servicios responsabilidad del Sujeto Obligado.
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VI, Insumos

Formato “Estadistica Mensual de Tramites y Servicios” debidamente elaborado por los Enlaces de
Simplificacion y Digitalizacién de las Dependencias, Organismos Publicos Descentralizades y Organo
Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Vil Resultados

Reportes trimestrales y anuales correspondientes a la Estadistica Mensual de Tramites y Servicios
Municipales de Tlalnepantla de Baz.

VIll.  Interaccién con otros procedimientos

Elaboracion de la Agenda de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites y Servicios Municipales.
IX. Politicas

La Estadistica Mensual de Tramites y Servicios tiene por objetivo recabar la informacién estadistica
correspondiente a los tramites y servicios bajo responsabilidad de los Sujetos Obligados e integrados al
Portal Ciudadano de Tramites y Servicios.

Como resultado, la Estadistica Mensual de Tramites y Servicios Municipales permitira identificar los tramites
y servicios prioritarios a simplificar y eventualmente digitalizar, bajo los siguientes criterios:

. Numero de solicitudes recibidas.
Il.  Namero de solicitudes que recibieron un resolutivo favorable.
lll.  Plazo promedio del resolutivo favorable.
IV.  Monto total recaudado por la emisién de resolutivo favorable del tramite o servicio.

Las Dependencias, Entidades y el Organo Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz; en el ambito de
su competencia tienen la responsabilidad de hacer llegar durante los primeros diez dias naturales del mes,
la informacion estadistica de sus tramites y servicios correspondientes al mes inmediato anterior.

Los Enlaces de Simplificacién y Digitalizacion de las Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados
y Organo Auténomo del Municipio de Tlalnepantla de Baz son responsables de recabar la informacion
estadistica, concentrarla y turnarla a la Coordinacion General de Simplificacion y Digitalizacion.

X. Desarrollo del Procedimiento

‘P8, Solicitud de|la Estadistica Mensual de Tramifes y Servicios Municipales

Denominacion Administrativa. Actividad a realizar.

Inicio.
Instruye al Personal Adscrito se elabore el correo
electrénico, para requerir a los Sujetos Obligados la
informacién estadistica correspondientes a sus
tramites y servicios, mediante el formato “Estadistica
Mensual de Tramites y Servicios".
Elabora propuesta de correo electronico y adjunta el
machote del formato “Estadistica Mensual de
Tramites y Servicios” y lo turna a la Persona Titular
de la Coordinacion General de Simplificacion y
Digitalizacién para revision.

Persona Titular de la
1 | Coordinacién General de
Simplificacion y Digitalizacion.

Personal adscrito a la
2 | Coordinacién General de
Simplificacion y Digitalizacion.

Persona Titular de la
3 | Coordinacién General de
Simplificacion y Digitalizacion.

Tlalnepantlia
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PB. Solicitud de la Estad
Denominacion Administrativa.

a Mensual de Tramites y Servicios Municipales

Actividad a realizar.
2La propuesta es correcta?

Persona Titular de la | No: Realiza observaciones, devuelve al Personal
4 | Coordinacidn General de | Adscrito y solicita las correcciones respectivas,
Simplificacién y Digitalizacion. (Regresa a actividad 2)
Persona Titular de la | 8i: Aprueba la propuesta de correo electrénico, y
5 | Coordinacién General de | envia la solicitud de informacién al correo electrénico
Simplificacién y Digitalizacion. de cada enlace designado.
Recibe el correo electrénico y requisita el formato
6 Enlaces de Simplificacién y ‘I'Estadlst‘ica Mensual |Ela Trémitssysticios"_con la
Digitalizacion. E&orm_acrdq prnpnrcto_nada por _Ias Unidades
ministrativas  adscritas  al sujeto obligado,
responsables de tramites y servicios.
Responde al correo electrénico, adjunta el formato
e i “Estadistica Mensual de Tramites y Servicios” ya
7 ggﬁ;ﬁ;cﬂi Smpiicacion. ¥ requisitado y lo envia al correo althrdnico de )l‘a
2 Persona Titular de la Coordinacion General de
Simplificacién y Digitalizacién.
Persona Titular de la :
8 | Coordinacién carsal i ig‘s:tlzbrie:omacroarrs?.lor::'?sﬁgﬁmco y lo turna al Personal
Simplificacién y Digitalizacién. P '
9 gz;g?:;cianadscggneraf dI: Recibe correo electrénico con formato adjunto y
Simplificacién y Digitalizacién. procede a revisar la informacion reportada.
¢La informacion es correcta?
Personal adscrito a la | No: Realiza observaciones, y envia correo
10 Coordinacion ~ General  de | electrénico al Enlace de Simplificacion vy
Simplificacién y Digitalizacién. Digitalizacion ~ correspondiente  solicitando  |a
atencion de las mismas, (Regresa a actividad 6)
Personal adscrito a la | §i: Integra la informaciéon recabada al formato
11 | Coordinacion General de | “Estadistica Anual de Tramites y Servicios
Simplificacién y Digitalizacion, Municipales”.
Revisa la informacién recabada en el formato
Persona Titular de la | "Estadistica Anual de Tramites y Servicios
12 | Coordinacion General de | Municipales” y determina cuales son los tramites y
Simplificacién y Digitalizacién. servicios de mayor impacto por Dependencia,
Entidad y Organo Auténomo.
Integra el "Reporte Trimestral de Tramites vy
Servicios Municipales” y lo envia mediante correo
Persona  Titular  de la [ electronico al Enlace de Simplificacion vy
13 | Coordinacion General de | Digitalizacién correspondiente para que este sea

Simplificacién y Digitalizacion.

tomado en cuenta para la presentacion de metas a
integrarse en la “Agenda de Simplificacion y
Digitalizacién de Tramites y Servicios Municipales”.

Fin.
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XI. Diagramacién

solicitud de |a E s Municipales

ordinacion

ci /

Instruye 8l Personal Adscrito se
elabore @l correc electrdnico, para
requarir a los Sujetos Obligados la
informacidn astadistica
correspondientes a sus tramites v
servicios, mediante el formato
“Estadistica Mensual de Trémites y|
Servicios®, '
|

Elabora propuesta de correo electrénico y
adjunta el machole del formato
“Estadistica Maensual de Tramites vy
Servicios” y lo turna a la Persona titular de
la Coordinacion General de Simplificacion
Digitalizaeién para revision.

® £ '

Recibe propuesta de correo
@lactrénico.

ila
propuasta es
cofrecta?

si

Realiza obsarvaciones,
devualve al Persenal
Adscritc y solicta las
— correccionas raspactivas.

¢ ’ e

Aprueba |a propuesta de correo
alactrénico, v envia la solickud de

informacién al correo electrénico de
s cada enlace designado,
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ios Municipalas

Enlace

h 4

Recibe e correo eleclrénico y
raquisita el formato “Estadistica
Mensual de  Tramites |
Servicios” con la informacién

proporcionada por las

Unidades Administrativas
adscrilas al sujeto obligado,
responsables de trdmites vy
servicios.

@ |

Responde al correo alectrdnice,
adjunta el formato "Estadistica
Mansual da Tramites y
Sarviclos” ya requisitade y lo|
envia al corren electrdnico de
la Persona titular de |la
Coordinaciédn General de
Simplificacion y Digitalizacidn.

;

Recibe el correo alectrénico y lo turna al
Personal Adscrito para su revisién.

ol

Recibe correo electrénico con formalo
adjurto y procede a revisar la informacién
reportada.

ila
informacion
@5 correcta?

sl
Realiza observaciones, y envia correo
alectrénico al Enlace de Simplificaciéon y
Digitalizacion correspandiente
solicitando la atencién de las mismas.

|
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ual de Trami

Integra la informacidn recabada al formate
“Estad/stica Anual de Tramites y Servicios,
Municipales”.

Revisa la informacién recabada en el
formato  “Estadistica Anual  de
Tramites y Servicios Municipales® y
determina cuales son los tramites y
servicios de mayor impaclo por
Dependencia, Entidad y Organo
Auténomo.

I ®

®

integra &l “Reporte Trimestral de
Tramites vy Servicios Municipales” y
lo envia mediante correo elactrénico
al Enlace de Simplificacion vy
Digitalizacién correspondiente para
que esle sea lomadoe en cuenta para
la presentacién de metas a
integrarse  en la ‘“Agenda de
Simplificacién y Dighalizaclén  de
Tramites y Sarvicios Municipales”.

Cm™ )
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XIl. Medicién

h:ﬁg:r;;:fl Descripcion. Formula. Periodicidad.
[ Estadistica |
Mensual de
Tramites y
Solic;ltaud de Mide el porcentaje del Msuen?é:;iaol;s :
. cumplimiento en cuanto e e
et oo | L SlsSolauacela | | —oclage | X100 Mereue
Tramites y Estadistica Mensual de Merisual de A
Servicios Trsimilies: y Sevvicis Tramitesy
Municipales. Municipales. Servidos ' | |} - R
Municipales - |* | -
enfregada |

X, Formatos e Instructivos

FSTADISTICA MIWSUAL DF TRARNTES ¥ SIRVIOOS.

Denersberca, [ntidad u Organo  irkied Adeini1wtive 1espomable

Hambi e el Tr il 0 Servicks
P e 17 it o Seradekis Ll +

Mes (G] | O e U W TR o)

Instructivo: Formato “Estadistica Mensual de Tramites y Servicios”

N° de 3
o Instrucciones.
Requerimiento

1 Colocar el nombre de la Dependencia, Entidad u Organo Auténomo responsable
del tramite o servicio.

2 ColocgrAa! nombre de la Unidad Administrativa especifica responsable del tramite
0 servicio.

3 Colocar el nombre del tramite o servicio, el cual, debe coincidir con el nombre
registrado en el Portar Ciudadano de Tramites y Servicios.

4 Colocar el numero de solicitudes recibidas del tramite o servicio especifico
durante el mes.

5 Colocar el nimero de solicitudes recibidas del tramite o servicio especifico que
recibieron resolutivo favorable durante el mes.

5 Colocar el plazo promedio que tardo la unidad administrativa responsable del
tramite o servicio especifico en emitir el resolutivo favorable,
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et Instruceiones.
Requerimiento

7 Colocar el monto total recaudado por la emisién favorable de resolutivos de ese
tramite o servicio especifico.
8 Colocar el nombre del mes al que corresponde la informacion recabada.

XIV. Validacién del Procedimiento

Elzbine: Reviso.

2
N

¢ . =
Lic. Rodﬁ%au%am 2 de la Rgs¥. utiérréz: 1 Mtra. Pauﬁgﬁabwﬁ-ﬂm o
Titular de la Coof@naxién General Enlace Admirisrati P Pellicer Tofres.. .\, A7

de Simplificacidn y Digitalizacién. Presidencia MU Titular de Oficina de la Presidencia

Municipal.
160
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Coordinacién de Comunicacién Social

Area de Comunicacién Digital

Nombre del procedimiento

P9. Elaboracién y Difusion de Material de Disefio, Redes Sociales, Fotografia y Video.

Objetivo

Elaborar el disefio digital o impreso, en base a la Imagen Institucional Municipal, asi como capturar los actos y

eventos
angulos

institucionales de la administracion publica municipal por medio de fotografia y video en diferentes
para difundirlos en los medios digitales (Facebook, Twitter, etc.), asi como entre las diferentes

dependencias de la administracién pdblica municipal.

Referencias

Federal:

Estatal:

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada el 15 de abril de 2025
en el Diario Oficial de la Federacién, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2025
en el Diario Oficial de la Federacion, y sus reformas y adiciones.

La ley general de proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados; la ley federal de
proteccion de datos personales en posesion de los particulares, y sus reformas y adiciones.

Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de México. Periadico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Ultima reforma publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno" de fecha 05 de abril de 2024, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

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

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

161

Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de

México 2025-2027, Gaceta Municipal numero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas y
adiciones.

Definiciones
Cobertura: Levantamiento de imagen en foto y/o video segun lo solicitado en el oficio.

Corrector de estilo: Es el encargado de leer y releer cada parrafo para corregir errores. No solo debe
controlar las faltas de ortografia, sino también la sintaxis y la semantica de cada oracién, es decir
asegurar que esté correctamente construida y que se entienda la idea que se quiere transmitir,

Redes sociales: sitios en internet a través de los cuales una comunidad o conjunto de personas se
comunican, consultan e intercambian informacion.

Parrilla de contenidos: Es una serie de herramientas de planeacién que busca organizar qué, cuando ™
y dénde publicar en redes sociales o en las paginas oficiales del Ayuntamiento,
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s Transmision en vivo: cobertura del evento a varias tomas de video y su transmision de forma directa
en las redes sociales.

V. Responsabilidades

Dependencias de la Administracion Pablica deberan:

I Solicitar a la Coordinacion de Comunicacion Social Cobertura de Evento, Disefio Gréafico o publicaciones en

Redes Sociales.
Titular de Comunicacion Social debera:

Facilitar de manera anticipada copia del oficio de solicitud ya sea cobertura de evento, disefio grafico o
redes sociales a la Area de Comunicacion Digital pata dar seguimiento a dicha peticién.

Revisar v, si es el caso, emitir las modificaciones al Area de Comunicacion Digital.
Entregar el material solicitado a la Dependencia de |la administracion Publica que lo requiria.

Elaborar respuesta por oficio a la Dependencia de la Administracién Publica que solicito el material y
entregarlo en digital, impreso o como sea requerido.

Personal Adscrito a la oficina de Comunicacién Social facultado para el Area de Comunicacién Digital
debera:

Instruir al personal de Disefio Grafico, Redes Sociales, Fotografia y Video, asi como el personal de correccion
y estilo, para atender |la peticién solicitada.

Revisar y, si es el caso, emitir las modificaciones al Personal asignado.
Entregar el Material solicitado al Coordinador de Comunicacién Social.

Personal Adscrito a la oficina de Comunicacién Social facultado para Disefio Grafico debera:

Elaborar el Disefio digital mediante |las caracteristicas solicitadas y entregar al corrector de estilo de la
Coordinacion de Comunicacion Social.

Elaborar el disefio digital mediante las caracteristicas solicitadas y entregar al Titular del Area de
Comunicacion Digital.

Personal Adscrito a la oficina de Comunicacién Social facultado para Redes Sociales debera:

Recibir el material filtrado y ejecutar las publicaciones correspondientes en las redes sociales oficiales de las
distintas dependencias del Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz, de acuerdo con la estrategia y parrilla
de contenidos.

Dar seguimiento, via monitoreo, y respuesta a los mensajes y comentarios emitidos por los seguidores de
las distintas cuentas de redes sociales, informando al Titular del Area de Comunicacién Digital, sobre
aquellas quejas, solicitudes o reportes que deban turnarse a otra unidad administrativa.

Personal Adscrito a la oficina de Comunicacion Social facultado para de Fotografia y Video debera:

Preparar el equipo de fotografia y video necesario.
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Dirigirse al lugar del evento para levantar el contenido solicitado en el oficio procurando las mejores tomas y
de ser necesario contar con el internet y audio necesario para su trasmision en vivo.

Personal Adscrito a la oficina de Comunicacion Social facultado para la Correccion y Estilo debera:
Revisar y, si es el caso, emitir las modificaciones a los Disefiadores Graficos.

Vi Insumos

Oficio de la Dependencia de la Administracién Publica Municipal en su caso para Disefio Grafico.

Oficio de peticion de cobertura de evento para Fotografia y Video.

Archivo audiovisual e informativo para Redes Sociales.

VIl Resultados
Diserio digital o impreso de diversos materiales.

Archivo de fotos y videos para distribucion y difusion.
Publicacién y difusién de contenido e informacion de actividades del Gobierno Municipal en redes sociales.

VIl Interaccién con otros procedimientos
No aplica.

1X. Politicas
Se debera tener informacion completa sobre los requerimientos y caracteristicas del disefio que se solicita.

Se debera tener de una solicitud con la informacién precisa del lugar, horario, programa, participantes, tipo 163
de evento y el tipo de apoyo que requieren. ’ :

Se debera tener informacion completa sobre lugar, horario, programa, participantes, bases, convocatoria,
etc., del acto que se pretende publicar.

Los datos deben generarse y almacenarse y visualizarse con esquemas técnicos de seguridad.

Toda la informacion que se genere, reproduzca, y difunda debera sequir los lineamientos de confidencialidad
de acuerdo a su naturaleza y a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios; y la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

La recepcion de peticiones se realizara en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes, en dias
habiles, y los servicios se implementaran segun la Coordinacion de Comunicacion Social lo requiera, sin
importar fecha y horario.
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X.

Desarrollo del Procedimiento

Denominacion Administrativa.

F9. Elaboracion y Difusion de Material de Diseno, Redes Sociales, Fotografia y Video

Actividad a realizar.

Inicio.

Dependencias de la Administracion
Ptblica.

Solicita por oficio a la Coordinacion de Comunicacion Social
la cobertura de evento, disefio grafico o publicaciones en
redes sociales.

2 Titular de Comunicacion Social. Se turna oficio al Area de Comunicacién Digital para el
seguimiento a dicha peticion.
3 Responsable del Area de Comunicacién | Instruye al personal de Disefio Grafico, Redes Sociales,
Digital. Fotografia y video, asi como al personal de correccion y
estilo para elaborar dicha peticién.
4 Personal Adscrito a la Oficina de Recibe el material y ejecuta la publicacion correspandiente
Comunicacién Social de Redes Sociales. | en las cuentas de redes sociales del Gobierno de
Tlalnepantla de Baz, de acuerdo con la estrategia de
contenidos.
5 Personal Adscrito a la Oficina de Prepara el equipo fotografico y de video para cubrir evento
Comunicacion Social de Fotografia y requerido.
Video.
6 Personal Adscrito a la Oficina de Elabora el disefio digital mediante las caracteristicas
Comunicacién Social de Disefio Gréfico, | solicitadas y lo entregan al corrector de estilo del Area de
Comunicacién Digital.
7 Personal Adscrito a la Oficina de Recibe, revisa y si es el caso, emite las modificaciones al
Comunicacion Social de correccion y personal de Disefio Grafico,
estilo,
£El disefio cumple con los estandares para su
publicacion?
8 Personal Adscrito a la Oficina de No: Devuelve al personal de Disefio Grafico o Redes
Comunicacién Social de correccion y Soclales para corregir errores. (Actividad 6)
astilo.
9 Personal Adscrito a la Oficina de Sii Entrega el disefio digital al Coordinador de
Comunicacion Sacial de correccion y Comunicacion Social.
estilo.
10 Titular de Comunicacién Social. Recibe Revisa y si @s el caso, emite las modificaciones al
Area de Comunicacion Digital.
&El disefio cumple con los estandares para su
publicacién?
11 Titular de Comunicacion Social. No: Devuelve al personal de disefio grafico para corregir
errores, (Actividad 6)
12 Titular de Comunicacién Social. Si: Da respuesta por oficio a la Dependencia de la

Administracion Puablica que solicito la cobertura de evento,
disefio grafico o publicaciones en redes sociales.

Fin
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Xll.  Medicién

Nombre del Indicador. Descripcion. Formula. Periodicidad.
Mide el porcentaje de | __ e
atencion de cobertura a
los eventos, disefios Numero de
Solicitudes de Elaboracion | realizados y difusion de solicitudes
y Difusién de material de | redes sociales de la atendidas. Trimestral.
Disefio, Redes Sociales, | Administracion Publica x 100
Fotografia y Videao. Municipal a través de la Numero de
Coordinacién de solicitudes
comunicacion Social. recibidas.
— —_—
Xlll.  Formatos e Instructivos
No aplica.

XIV. Validacion del Procedimiento

Reviso.
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Titular de la Co%ﬁﬁac%n de Enlace Administratiyo-de ja Titular de la u'ﬁéil;,a dela o i
Comunicacién Social. Presidencia Municipal. Presidencia Municipalt'?
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Coordinacion de Gobierno Digital.
Area de Desarrollo de Sistemas.
. Nombre del procedimiento

P10. Desarrollar aplicaciones y Sistemas tecnolégicos necesarios para la automatizacién de los procesos
administrativos de la Administracién Plblica Municipal.
. Objetivo

Disefar los programas computacionales y las aplicaciones tecnolégicas que permitan a los servidores publicos
realizar sus actividades con mayor eficiencia y eficacia.

1. Referencias
Federal:

s Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada el 15 de abril de 2025
en el Diario Oficial de la Federacion, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2025 en
el Diario Oficial de la Federacidn, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

+ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta de
Gobierno”, de fecha 6 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Ultima reforma publicada
en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” de fecha 05 de abril de 2024, y sus reformas y adicionas,

« Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Ultima reforma publicada en el Periddico
Oficial "Gaceta de Gobierno", de fecha 05 de abril de 2024, y sus reformas vy adiciones.

o Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma publicada en el Periodico Oficial "Gaceta
de Gobierno”, de fecha 29 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial "Gaceta de Gobierna”, de fecha 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones.

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Ultima
reforma publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de junio de 2023, y sus reformas y
adiciones.

¢« Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México v sus Municipios. Publicada en el
Periédico Oficial "Gaceta de Gobierno”, de fecha 24 de agosto de 2019, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Plblica del Estado de México y Municipios. Ultima reforma
publicada en el Periodico Oficial “Gaceta de Gobierna”, de fecha 19 de junio de 2014, y sus reformas y

adiciones.
Municipal:
. Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México Vigente.
. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de

México. Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.
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. Cdadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México 2025-2027, Gaceta Municipal numero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas
y adiciones.

V. Definiciones

App: Programa de software disenado para funcionar en dispositivos méviles, como smartphones y tablets.
Dependencia: Es la Unidad Administrativa.
Hardware: Elementos fisicos o materiales que constituyen una computadora o un sistema informatico.

Programa: Un programa informatico es una secuencia de instrucciones que un ordenador ejecuta para realizar
una tarea especifica.

Red: Es un conjunto de entidades (equipo de cémputo) conectados entre si.

Servidores: Computadora conectada a una red informatica que contiene datos, programas, etc., que dan servicio
a otras computadoras a través de esta red.

Software: Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar ciertas tareas en una
computadora.

Usuario: Es la persona responsable del equipo de computo.
V. Responsabilidades

El personal adscrito a la Coordinacién de Gobierno Digital debera:
Recibir los documentos o peticiones de todas las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas del 169
gobierno municipal, revisando que los datos requeridos para el mismo se encuentren correctos, firmando y

acusando de recibido.
Turnar de inmediato a la persona Responsable del Area de Desarrollo de Sistemas los asuntos relacionados con '
la creacion o actualizacion de sistemas.

Responsable del Area de Desarrollo de Sistemas debera: 7

Ser responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones del Area y de las que realicen las
personas servidoras publicas adscritas al mismo.

Disefiar los programas computacionales necesarios para la automatizacion de los procesos administratives de la
Administracién Pablica Municipal.

Mantener, ejecutar y actualizar los programas computacionales que operan actualmente en la Administracion
Publica Municipal.

Validar que el servicio se haya atendido en tiempo y forma. ,5(

El personal adscrito al Area de Desarrollo de Sistemas debera:

Recibir servicio.
Desarrollar el programa.
Realizar pruebas.

Tlalnepantla
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Aclualizar programa.
Concluir el programa.

Vi Insumos
Oficio de solicitud de servicio debidamente requisitado.
VIL. Resultados
Atencidn y creacién de sistemas.
Oficio con firma de conformidad.
VIll.  Interaccién con otros procedimientos
No aplica.

1X. Politicas.

El drea solicitante del servicio debera formalizar la peticion mediante oficio dirigido al Coordinador de Gobierno
Digital.

El horario de atencion es de 09:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes.

X. Desarrollo del procedimiento

P10. Desarrollar aplicaciones y Sistemas tecnologicos necesarios para la automatizacion de
los procesos administrativos de la Administracion Publica Municipal.

170 No. Denominacion Administrativa. Actividad a realizar.

, Inicio
El personal adscrito a la | Recibe la solicitud de un nueve sistema con sus
Coordinacion de Gobierno Digital. | especificaciones.

Responsable del Area de | Recibe la solicitud, la analiza, elabora el plan de

2 Desarrollo de Sistemas. trabajo vy lo turna.
3 El personal adscrito al Area de | Crea la base de datos y la interfaz segun el disefio
Desarrollo de Sistemas. sugerido.
El personal adscrito al Area de : i ;
% 4 Des[;rrollo de Sistemas. Se realizan y validan las pruebas necesarias.
¢Sistema aceptado?
('_-::" 5 El personal adscrito al Area de | No: Se corrigen errores y se repiten las pruebas y
Desarrollo de Sistemas. validaciones (actividad 4).
7 Tlalnepantia
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P10. Desarrollar aplicaciones y Sistemas tecnologicos necesarios para la automatizacion de
los procesos administrativos de la Administracion Pablica Municipal.

No. Denominacion Administrativa. Actividad a realizar.
6 Responsable del Area de | Si: Informa al drea correspondiente para su
Desarrollo de Sistemas. entrega.
7 El personal adscrito al Area de | Crea claves de usuarios y contrasefias para las
Desarrollo de Sistemas. areas que lo requjaran'
El personal adscrito al Area de
8 Desarrollo de Sistemas. Implementa el sistera.
Fin
171
P
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Xl. Diagramacion
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Xl Medicién

Farmula Periodicidad

Nombre del Descripcion
Indicador

Mide el porcentaje

Dg?;gg:;de de sistemas No. de sistemas
' desarrollados desarrollados. Trimestral.
respecto de los —_— x100

No. De sistemas

solicitados.
solicitados.

XII. Formatos e Instructivos

No aplica.

XIV.  Validacién del procedimiento

Elaboré.
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Area de Voz y Datos.

l. Nombre del Procedimiento

P11. Gestién, Planificacién y Soporte a la Infraestructura de Voz y Datos.

Il Obijetivo

Garantizar la conectividad-y la seguridad de la informacién digital de la Administracion Publica, atendiendo de
manera eficiente y eficaz las necesidades tecnologicas, colaborando con las diferentes areas para ofrecerles
soluciones que optimicen sus operaciones y fortalezcan su infraestructura tecnolagica.

1. Referencias

Federal:

« Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada el 15 de abril de 2025
en el Diario Oficial de la Federacion, y sus reformas y adiciones.

« Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2025
en el Diario Oficial de la Federacién, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta de
Gaobierna”, de fecha 6 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

« Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Ultima reforma publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta de Goblerno” de fecha 05 de abril de 2024, y sus reformas y adiciones.

s Leyde Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Ultima reforma publicada en el Periddico
Oficial "Gaceta de Gobierna”, de fecha 05 de abril de 2024, y sus reformas y adiciones.

« Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma publicada en el Periodico Oficial “Gaceta
de Gobierno”, de fecha 28 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierna”, de faecha 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Ultima
reforma publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 22 de junio de 2023, y sus reformas y
adiciones.

« Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y sus Municipios. Publicada en el
Periodico Oficial "Gaceta de Gobierno”, de fecha 24 de agosto de 2019, y sus reformas y adiciones.

« Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Ultima reforma
publicada en el Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno”, de fecha 19 de junio de 2014, y sus reformas y
adiciones.

Municipal:

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

« Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

«  Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México 2025-2027, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas y

adiciones.
Tlalnepantla
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Iv. Definiciones

Dependencia: Es la Unidad Administrativa.

Infraestructura: Es el conjunto de medios técnicos de conectividad para los racks, switch, escaner, impresoras,
servidores, telefonia y el cableado estructurado.

Rack: Soporte metalico destinado para alojar el equipamiento de la red, por ejemplo; router, switchs,
Red: Es un conjunto de entidades (equipo de computo) conectados entre si.
Router /Switch: Es un dispositivo de hardware que permite la interconexion de ordenadores en la red.

Servidores: Computadora conectada a una red informatica que contiene datos, programas, etc., que dan servicio
a otras computadoras a través de esta red.

Usuario: Es la persona responsable del equipo de computo.
V. Responsabilidades

El personal adscrito a la Coordinacion de Gobierno Digital debera:

Recibir los documentos o peticiones de todas las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas del
gobierno municipal, revisando que los datos requeridos para el mismo se encuentren correctes, firmando y
acusando de recibido.

Recibir llamada de peticion del servicio relacionados con la planificacién y soporte a la infraestructura de Voz y
Datos.

Turnar de inmediato a la persona Responsable del Area de Voz y Datos los asuntos relacionados con la
planificacion y soporte a la infraestructura de Voz y Datos.

Responsable del Area de Voz y Datos debera:
Administrar, operar y proteger la infraestructura de la red de voz y datos, asi como de sus equipos de
comunicacion y transmision de informacion. 15

Asegurar la conectividad y seguridad digital, optimizando sus operaciones tecnolégicas en colaboracion con ,
todos los departamentos.

Implementar nuevas tecnologias dentro de la infraestructura de red de voz y datos.

Validar que los servicios se hayan atendido en tiempo y forma.
Personal adscrito al Area de Voz y Datos debera: %
Recibir servicio, imprimirlo y trasladarse al area solicitada para verificar el problema y darle solucion,
Brindar los servicios solicitados.

Revisar, atender y validar fisicamente el servicio solicitado. "%-‘
Corregir errores, ==
Realizar pruebas y validar que se haya solucionado el problema.

Recibir llamada de peticion del servicio recopilando la informacion necesaria (nombre, dependencia, area y
problema a solucionar). ’ e

Levantar y asignar los servicios solicitados. / -

Subir en sistema los datos recopilados para generar servicio en el sistema de reportes.

Tlalnepantia
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Actualizar el estatus del reporte en el sistema.

Archivar reporte en carpeta.
VI. Insumos

Formato de solicitud de servicio debidamente requisitado.
VIl Resultados

Atencién y soporte a la infraestructura de voz y datos.

Formato de solicitud de servicio debidamente requisitado con firma de conformidad.
VIIl.  Interaccion con otros procedimientos

No aplica.

1X. Politicas

El 4rea solicitante del servicio debera formalizar la peticién mediante oficio dirigido al Coordinador de Gobierno

Digital.
El horario de atencion es de 09:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes.

X. Desarrollo del procedimiento

P11. Gestion, planificacion y soparte a la infraestructura de Voz y Datos.

Denominacion Administrativa.

Actividad a realizar.

Inicio
El personal adscrito a la Recible- llamada de peticion del servicio,
1 i i i recopilando informacién necesaria para la
Coordinacién de Gobierno Digital. ubicacién del incidente a atender.
2 Responsable del Area de Voz y | Recibe la solicitud del servicio y designa al
Datos. personal adscrito disponible para atenderlo.
3 El personal adscrito al Area de Voz | Sube en el sistema los datos recopilados para
y Datos. generar un servicio en el sistema de reportes.
; Imprime la hoja de servicio y se traslada al area
4 EI[?;;}ssonal adscrito al Area de Voz solicitada con herramienta para atender la
¥ ' solicitud.
¢Solucién del problema solicitado?
; No: Regresa al Area de Voz y Datos por
5 EIE? :’;Ls: nal adscrito al Area de Voz material y/o herramienta faltante para concluir
Y : el servicio. (Actividad 4).
6 El personal adscrito al Area de Voz | Si: Termina el servicio y solicita la firma de
y Datos. conformidad.
7 El personal adscrito al Area de Voz | Informa al responsable del Area de Voz y Datos
y Datos. lo atendido.

Tlalinepantia
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8 Datos.

Responsable del Area de Voz y

tiempo y forma.

Valida que el servicio se haya atendido en

Fin

Xl

Diagramacién

P11. Gestion, planificacion y soporte a la infragstructura de Voz y Datos.

Personal adserito a la

: Gobierno Digital

Recibe lamada da
peticion del servicio,
racopilando informacidn
necesaria para la
ublcacion del incidenta &
atender.

sable del Area de Voz v Datos

; (©)

Recibe |la zoliciiud del sarvicio y
designa al personal adscrito
disponibla para atenderlo,

o

Sube en el sistera los dates

Personal adserito al Area de Vor y Dato

recopilados para generar un
gorvicio an al sisteéma de

repartas.

l @

®

Imprime la hoja de serviclo y se
trasiada al area soclicitada esn
herramienta para atender la

Regresa al Area de Voz y Datos
por material y/o heramienta

faltante para concluir @l servicio,

(Actividad 4).

No

aclicitud.

olucion del Probla

Solictado?

Tarmina el servicio y soliclta Ia
firma de conformidad,

! ®

Informa al responsable del Area

de Voz y Datos lo atendido,

|

¥

Valida que el servicio
haya sido atendido en
tiempo y forma,
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XIL. Medicion

Nombre del Descripcion. Formula. Periodicidad.
Indicador.
No. de solicitudes de
Mid: el poﬁantaie servicio atendidas.
e servicios
sﬁgm;'c;:?a atendidos en la
infraestructura de | Mraestruclura de No. de solicitudes | x100 Trimeaira,
oz y Datos,
Voz y Datos. respecto de los de servicio
programados. recibidas.
X, Formatos e Instructivos.
T 4, MUNTAMIENTO Tlalnepantla CGD
Eﬁ?ﬂmﬁmﬁ nuestra ciudad COORDINACIGN DE
L EE bE Az w 2025.2027 GOBIERNO DIGITAL

2025, Bicontenario de o vida municipol en of Fxtado de Misico™

Solicitud de Servicio

Repoita Na: 1

oo 77 Y s € se—

sotates (=27 o —

Aros sallelianto: [~ S ]
|_(‘ 7

Servicio: [ ( E ) ]

Tecnioo asignado: LO
L3

Detaiies dei servicio

@

Datalles dal Segulmianta

®

Comontarios dol servicio

& g
(o] (o] (5]

~

£COmo considera 1a actitud dol personal por quien fue stendido?

Buene | { Regular [ Male ;

)

©

Nombre y Firma

Tlalnepantia

¢ nuestra ciudad
2025-2027

117

Jueves 09 de julio de 2026



No. De Requerimiento. Instrucciones.

Se coloca automaticamente el nimero de reporte, la fecha, hora y nombre
del personal adscrito al Area de Voz y Datos, que recibe el reporte y
1 captura servicio.
2 Colocar el nombre completo de quien solicita el servicio.
3 Extension o teléfono de donde marcan.
4 En el espacio denominado Area, se agrega el nombre de la Direccion y el
Area de donde solicitan el servicio.
5 En el espacio denominado “servicio”, se coloca el problema a solucionar
dentro del catalogo del sistema,
6 En el punto Técnico Asignado: Se coloca el nombre del personal adscrito
al Area de Voz y Datos, al que se |e asigna el servicio.
v Detalle del servicio: se especifica con mayores detalles el servicio
requerido.
Detalle de seguimiento, la mesa de control coloca lo que realizo el
8 Técnico en el servicio ya cuando esta terminado.
Comentarios del Servicio. El servidor Publico el cual solicito servicio

9 ; puede agregar comentarios acerca del servicio otorgado.

£Como califica el servicio? Se debera elegir 1 de las 3 opciones que tiene
10 el formato: Bueno, Regular o Malo.

—J
+Coémo considera la actitud del personal por quién fue atendido? Debera

11 elegir una de las 3 opciones: Bueno, Regular o Malo.

Para concluir el servicio, la persona que recibid el servicio debera colocar
12 su Nembre y firma en el espacio requerido para el mismo.

Tlalnepantia
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XIV.  Validacién del procedimiento

Elabora. Revisa.

<,
o
b %
‘ :“ > - .
. ity 3 rg
_Clauda Yolanda | = Mtra. Paula,Gabrieja. &
Bé{ﬂ;._Gﬂtlémg,z‘,--J # Pellicer es o
Titular de Ja Coordinacion de Enlace Administrafivo derla™ Titular de la Oficifddg gz
Gobierno Digital. Presidencia Muriicipal. Presidencia Municipal.
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Area de Mantenimiento y Soporte Técnico

. Nombre del Procedimiento

P12. Proporcionar mantenimiento preventivo y/o correctivo en los equipos de cémputo, servidores de
datos y/o sus periféricos.

L. Objetive

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a todos los equipos de computo de las diferentes Dependencias
de la Administracidn Publica Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla, para cumplir con los abjetivos, metas
de los Programas y proyectos al Plan de Desarrollo Municipal Vigente.

. Referencias

Federal:

« Constitucidn Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada el 15 de abril de 2025
en el Diario Oficial de la Federacién, y sus reformas y adiciones.

+ Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2025 en
el Diario Oficial de la Federacion, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

+ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta de
Gobierno”, de fecha 6 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

« Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Ultima reforma publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” de fecha 05 de abril de 2024, y sus reformas y adiciones.

« Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios. Ultima reforma publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta de Gobierno”, de fecha 05 de abril de 2024, y sus reformas y adiciones.

« Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
de Gaobierno”, de fecha 29 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial "Gaceta de Gobierno", de fecha 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Ultima
reforma publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de junio de 2023, y sus reformas y
adiciones.

 Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y sus Municipios. Publicada en el -
Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, de fecha 24 de agosto de 2019, y sus reformas y adiciones. £

+ Reglamento de la Ley de Contratacion Plblica del Estado de México y Municipios. Ultima reforma
publicada en el Peribdico Oficial “Gaceta de Gobierno”, de fecha 19 de junio de 2014, y sus reformas y
adiciones.

Municipal:

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

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxiéb. -
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones. (/

I
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= Cadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico 2025-2027, Gaceta Municipal ndmero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas y
adiciones.

Iv. Definiciones

CPU: Es la unidad central de procesamiento en un equipo de cémputo.

Dictamen: Es el desarrollo o comunicado que se lleva a cabo cuando el equipo ya no funciona o el area lo
solicita, especificando en el mismo el motivo de baja, sustitucion o reasignacion.

Hardware: Son todos los componentes y dispositivos fisicos y tangibles que forman una computadora como el
CPU o la placa base. Los componentes y dispositivos de hardware se dividen en hardware basico y hardware
complementario. El basico: son las piezas fundamentales e imprescindibles para que la computadora funcione
ejemplo, monitor, teclado ratén. EI complementario: son aquellos dispositivos adicionales no esenciales como
pueden ser: impresora, escéner, cdmara de video digital etc.

Mantenimiento correctivo: Es el servicio que se otorga para restaurar el correcto funcionamiento de los equipos.

Mantenimiento preventivo: Es el servicio que se otorga de acuerdo a un programa en que se busca la
conservacion y actualizacion de un equipo previniendo errores futuros.

Software: Es un programa o programas de cémputo, asi como datos, procedimientes y pautas que permiten
realizar distintas tareas en un sistema informético, es el equipamiento légico e intangible de un ordenador el cual
abarca todas las aplicaciones informaticas, es desarrollado mediante distintas lenguas de programacién que
permiten controlar el manejo de una mdquina. Software es el equipamiento légico e intangible comao los
programas y datos que almacena la computadora.

V. Responsabilidades

El personal adscrito a la Coordinacién de Gobierno Digital debera:

Recibir los documentos o peticiones de todas las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas del
gobierno, revisando que los datos requeridos para el mismo se encuentren correctos, firmando y acusando de
recibido.

Recibir llamada de peticién del servicio relacionades con el mantenimiento preventivo y/o correctivo en los
equipos de computo, servidores de datos ylo sus periféricos.

Turnar de inmediato a la persona Responsable del Area de Mantenimiento y Soporte Técnico los asuntos
relacionados con el mantenimiento preventivo y/o correctivo en los equipos de coémputo, servidores de datos y/o
sus periféricos.

Responsable del Area de Mantenimiento y Soporte Técnico debera:

Supervisar el programa de mantenimiento de equipos de cémputo.

Conducir, supervisar y ejecutar las acciones del Area y de las que realicen las personas servidoras publicas
adscritas al mismo.

Personal adscrito al Area de Mantenimiento y Soporte Técnico debera:

Elaborar el programa para dar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo v la
calendarizacion con los técnicos del area.
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Recibir llamada de peticién del servicio recopilando la informacion necesaria (Nombre, Dependencia, Area y

problema a solucionar).
Levantar y asignar los servicios solicitados.
Subir en sistema los datos recopilados para generar servicio en el sistema de reportes.
Actualizar el estatus del reporte en el sistema.
Vi Insumos

Formato de Servicio.

VIl. Resultados

Equipo de computo reparado y optimizado.
Dictamen de equipo gue ya no funciona.

VIll.  Interaccidn con otros procedimientos
No aplica.
I1X. Politicas

Los servidores publicos (usuarios de los equipos), deberan reportar de forma inmediata los dafios, deficiencias y

fallas detectadas por el uso de los equipos, al Area de Mantenimiento y Soporte Técnico.

El personal del Area de Mantenimiento y Soporte Técnico, dara seguimiento al servicio por el técnico.

El Técnico no se hace responsable de la informacion si el usuario no la respalda la misma.

La Informacién respaldada por el técnico se guardara en el disco externo en un lapso méaximo de 15 dias.

El usuario debera firma hoja de acuerdo.

El horario de servicio para levantar los reportes es de 8:30 a 18:00 horas de lunes a viernes.
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X. Desarrollo del procedimiento

P12. Proporcionar mantenimiento preventivo y/o correctivo enlos equipos de'computo,
servidores de datos y/o sus periféricos.

No. Denominacion Administrativa. Actividad a realizar.

Inicio

El personal adscrito a la Coordinacion de
Gobierno Digital.

Recibe la llamada solicitando el servicio y
recopila nombre, dependencia, area y problema
técnico.

Responsable del Area de Mantenimiento y
Soporte Técnico.

Recibe la solicitud y designa al personal
adscrito al drea, disponible, para atender el
servicio.

El personal adscrito al  Area de
Mantenimiento y Soporte Técnico.

Sube en el sistema los datos recopilados para
generar un servicio en el sistema de reportes.

El personal adscrito al Area de
Mantenimiento y Soporte Técnico.

Imprime la hoja de servicio y se traslada al area
solicitada con material y/o herramienta, para
atender la solicitud.

&Solucién del problema solicitado?

El personal adscritc al Area de
Mantenimiento y Soporte Técnico.

No: Regresa al Area de Mantenimiento y
Soporte Técnico por material y/o herramienta
faltante para concluir el servicio (Actividad 4).

El personal adscritc al Area de
Mantenimiento y Soporte Técnico.

Si: Termina el servicio y solicita la firma de
conformidad.

El personal adscritc al Area de
Mantenimiento y Soporte Teacnico.

Informa al responsable del Area de
Mantenimiento y Soporte Técnico lo atendido.

Responsable del Area de Mantenimiento y
Soporte Técnico.

Valida que el servicio se haya atendido en
tiempo y forma.

Fin
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Xl Diagramacién

P12. Proporcionar mantenimiente preventive y/o correctivo en los equipos de computa,
servidores de datos y/o sus periféri

(o )
@
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designa al persanal

€05,
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atender el servicio.
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®
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material y/o
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Tarmina el servicio y solicita la
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v
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de Mantenimiento y Soporie
Téenico lo atendido.

|

Valida que el servicio
haya sido atendido en
tismpo y forma.
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XII. Medicion

Nombre del
Indicador.

Descripcion.

Férmula.

Periodicidad.

No. de
Asistencia de Mide el porcentaje ma:tﬁ:ézzf:tos
servicios de de servicios : X 100 Tr tral
quipos de atendidos respecto No. D rimestral.
oomputS. dalo manten}mizntos
programadoe. solicitados.
L i
Xlll.  Formatos e Instructivos
Formato: Solicitud de servicio
H. AVUNTARIENTD Tlalnepantla CGD
Eﬁ;i e TP nuestra ciudad COORDINACION DE
=58 ceoaz 2025-2027 GOBIERNO DICITAL

“3024, Bicantonario de I3 wda munielpal en el Estade do Méxica™

Roporto Noj @

Solicitud de Servicio

PRSP o € —
= ——

¥
Faoha: | L]
—
Sollcite; 7]
Arom walicitanto; S ! J
Sarvigie: [ 5]

—

Tacnica asignade: :Q/)

Dotalies del sarvicio

O]

Datailes del seguimionto

Comentarios dol sarvicio

®©

< Coma caiifica el sorvicio?

[ | v | [

[ Buens | [ Rogular ‘ [ iaie I

)

AGomo considern b aclitud dol personal por quidn fue atendido?

)
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Instructivo de formato

No. De Requerimiento. Instrucciones.

Se coloca automaticamente el nimero de reporte, |a fecha, hora y nombre
1 del personal adscrito al Area de Mantenimiento y Soporte Técnico, que
recibe el reporte y captura servicio.

Colocar el nombre completo de quien solicita el servicio.

Extension o teléfono de donde marcan.

En el espacio denominado Area, se agrega el nombre de la Direccion y el

4 Area de donde solicitan el servicio.

5 En el espacio denominado “servicio”, se coloca el problema a solucionar
dentro del catalogo del sistema.

6 En el punto Técnico Asignado: Se coloca el nombre del personal adscrito
al Area de Mantenimiento y Soporte Técnico, al que se le asigna el servicio.

7 Detalle del servicio: se especifica con mayores detalles el servicio

requerido.

Detalle de seguimiento, la mesa de control coloca lo que realizo el personal
8 adscrito al Area de Mantenimiento y Soporte Técnico, en el servicio ya
cuando esta terminado.

Comentarios del Servicio. El servidor Publico el cual solicito servicio puede

? agregar comentarios acerca del servicio otorgado.

10 ; Como califica el servicio? Se debera elegir 1 de las 3 opciones que tiene
el formato: Bueno, Regular o Malo.

11 ;Como considera la actitud del personal por quién fue atendido? Debera
elegir una de las 3 opciones: Bueno, Regular o Malo.

12 Para concluir el servicio, la persona que recibié el servicio debera colocar

su Nombre y firma en el espacio requerido para el mismo.

XIV. Validacion del procedimiento

Elaboro. Ravisa,

it

. Miguel Antonio- C. Cléudia Yolanda - 4 Gabt
Gamhboa Pérez. Bajar%@l érrez. . i Pellfcer Torres. -
Titular de la Coordinacién de Enlace Administrafiiéde Ta Titular de 18 @figina de la -
Gobierno Digital. Presidencia Municipal. Presidencia Municipal.

4
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Area de Implementacion de Sistemas y Analisis de la Informacién

Nombre del Procedimiento

P13. Implementacién y capacitacion del personal adscrito a las Unidades Administrativas dependientes
acerca de las aplicaciones y sistemas de nueva creacion.

Objetivo

Coordinar con las dependencias y entidades |a implementacion, capacitacion y mejora de las aplicaciones.

Referencias

Federal:

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanes. Ultima reforma publicada el 15 de abril de 2025
en el Diario Oficial de la Federacion, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2025 en
el Diario Oficial de la Federacion, y sus reformas y adiciones,

Estatal:

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periédico Oficial "Gaceta de
Gobierno”, de fecha 6 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Ultima reforma publicada
en el Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno” de fecha 05 de abril de 2024, y sus reformas y adiciones.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Ultima reforma publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta de Gobierno", de fecha 05 de abril de 2024, y sus reformas vy adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma publicada en el Periadico Oficial “"Gaceta
de Gobierno", de fecha 29 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones,

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierna”, de fecha 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Ultima
reforma publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 22 de junio de 2023, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de Meéxico y sus Municipios. Publicada en el
Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno”, de fecha 24 de agosto de 2019, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Contratacion Plblica del Estado de México y Municipios. Ultima reforma
publicada en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, de fecha 19 de junio de 2014, y sus reformas y
adiciones.

Municipal:

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

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Cenfralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México 2025-2027, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas y
adiciones.}
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Iv. Definiciones
Dependencia: Es la Unidad Administrativa.

Implementacién: es la ejecucién u/o puesta en marcha de una idea programada, ya sea, de una aplicacion
informatica, un plan, modelo cientifico, disefio especifico, estandar, algoritmo o politica.

Red: Es un conjunto de entidades (equipo de computo) conectados entre si.

Servidores: Computadora conectada a una red informatica que contiene datos, programas, etc., que dan servicio
a otras computadoras a través de esta red.

Sistemas Informaticos: conjunto de elementos orientados al tratamiento y administracién de datos e
informacion, organizados y listos para su uso posterior, generados para cubrir una necesidad.

Usuario: Es la persona responsable del equipo de computo.

V. Responsabilidades
El personal adscrito a la Coordinacion de Gobierno Digital debera:
Recibir los documentos o peticiones de todas las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas del

gobierno, revisando que los datos requeridos para el mismo se encuentren correctos, firmando y acusando de
recibido.

Recibir la solicitud de capacitacion del sistema a implementar.

Tumar de inmediato a la persona Responsable del Area de Implementacion de Sistemas y Analisis de Ia
Informacion acerca de la capacitacion de las aplicaciones y sistemas de nueva creacion.

Responsable del Area de Implementacion de Sistemas y Anélisis de la Informacién debera:

Coordinar con las dependencias y entidades la implementacién, capacitacion y mejora de las aplicaciones.
Realizar las pruebas necesarias antes de ser liberados los sistemas a las personas usuarias finales.

Conducir, supervisar y ejecutar las acciones del Area y las que realicen las personas servidoras plblicas adscritas
al mismo.

Validar que el servicio se haya atendido en tiempo y forma.
Personal adscrito al Area de Implementacién de Sistemas y Analisis de la Informacién debera:

Implementar y capacitar el sistema.

Darle seguimiento.

Concluir el programa.
V1. Insumos

Documento de propuesta de sistema (Carpeta u oficio).
VI Resultados

Aplicacion de sistema.
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Vill.  Interaccidon con otros procedimientos
No aplica.
1X. Politicas

El horario de atencion es de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

X. Desarrollo del procedimiento

P13. Implementacion y capacitacion del personal adscrito a las Unidades Administrativas
dependientes acerca de las aplicaciones y sistemas de nueva creacion.

No. Denominacion Administrativo. Actividad a realizar.

Inicio

El personal adscrito a la Coordinacién de
Gobierno Digital.

Recibe la solicitud de capacitacién del sistema a
implementar.

Responsable del Area de Implementacion
de Sistemas y Analisis de la Informacian.

Recibe la solicitud, la analiza, elabora el plan de
trabajo y lo turna.

El personal adscritt al Area de
Implementacion de Sistemas y Analisis de
la Informacién,

Estructura la capacitacion, genera material de
presentacion y disefia manuales de usuario.

¥ s

Responsable del Area de Implementacion
de Sistemas y Andlisis de la Informacion.

Revisa y valida el plan de capacitacion.

¢El plan de capacitacion cubre los
requerimientos?

El personal adscrito al Area de
Implementacion de Sistemas y Analisis de
la Informacién.

No: Se corrigen efrores y se somele a una nueva
revision (actividad 4).

Responsable del Area de Implementacion
de Sistemas y Analisis de la Informacién.

Si: Se acuerda fecha, hora y lugar de la
capacitacion con la dependencia solicitante.

El personal adscrito al Area de
Implementacion de Sistemas y Analisis de
la Informacién.

Imparte la capacitaciéon del sistema a la

dependencia usuaria.

Responsable del Area de Implementacion
de Sistemas y Analisis de la Informacién.

Implementa el sistema.

Fin
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XL Diagramacion
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L L]
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Xl Medicién

Nombre del
Indicador.

Descripeion.

Formula. Periodicidad.

Mide el porcentaje

Implementacién de implementacién No. de sistemas

de Sistemas. de sistemas implementados. X Trimestral,
respecto de los 100
programados. No. de sistemas
solicitados.
Xlll.  Formatos e Instructivos
No aplica,

XIV.  Validacién del procedimiento

Elaboro.

C. Miguel Antonio Gamboa aydia Yolanda ],
Pérez. Bejar Gutiérrez. / . Pellices, Torres. .z,
Titular de la Coordinacién de Enlace Administrativo deJa Titular de la Ofi«;jna dela, _o?
Gobierno Digital. Presidencia Municipal. Presidencia Murigipkt,

c:’f_..
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Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica

Nombre del Procedimiento.

P14. Celebracién de las Sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Pablica.

Objetivo

Celebrar las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica para Planear, coordinar y supervisar las
acciones de politicas y programas en materia de sequridad publica municipal, facilitar la coordinacion institucional
requerida para dar seguimiento y cumplimiento de los acuerdos, lineamientos y/o politicas que sean emitidos por
el Consejo Nacional, Estatal e Intermunicipal, asi como generar mecanismos efeclivos de participacion ciudadana
en la materia, y difundir entre la poblacién los resultados de las acciones, y definir los factores para contrarrestar
los indices de seguridad publica y generar actividades orientadas al fortalecimiento de la Seguridad Ciudadana.

Referencias

Federal:

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 16 de julio de 2025, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

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 adiciones.

Ley de Seguridad del Estado de México, Publicada en el Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19
de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo del Consejo Estatal de Seguridad Publica por el que se expiden los lineamientos de organizacidn
y funcionamiento de los Consejos Intermunicipales y Municipales de Seguridad Publica. y sus reformas
y adiciones.

Municipal:

V.

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

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México 2025-2027, Gaceta Municipal numero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas y
adiciones.

Definiciones il

Actas: El documento en el que se da constancia de la Celebracion de las Sesiones del Consejo Municipal de
Seguridad Publica, sus acuerdos aprobados y del seguimiento de los mismos.

Acuerdos: Los acuerdos aprobados por los integrantes del consejo durante las Sesiones del Consejo
Municipal de Seguridad Publica.

CMSP:

Consejo Municipal de Seguridad Publica.
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Integrantes del Consejo Municipal de Seguridad Puiblica: Mesa Directiva, Consejeros.

Invitados del Consejo Municipal de Seguridad Publica: Servidores publicos de los tres 6rdenes de gobierno,
y ciudadania convocados a las Sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Personal adscrito a la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica: Personal
Administrativo adscrito a la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Presidente: El Presidente Municipal Constitucional, quien fungira como Presidente del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

Secretario Técnico: El Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Pdblica.
Secretariado Ejecutivo: El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Sesiones Consejo Municipales de Seguridad Publica. Las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias del Consejo
Municipal de Seguridad FPublica, mismas que podran ser abiertas o cerradas (sin participacién ciudadana).

Vicepresidente: El Secretario del Ayuntamiento, quien fungird como Vicepresidente del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

V. Responsabilidades
Titular de la Presidencia Municipal debera:
Fungir como Presidente del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
Presidir las sesiones y conducirlas conforme el orden del dia correspondiente.

Instruir lo conducente a la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica cumplir con los
acuerdos y resoluciones del Consejo Municipal.

Titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:
Fungir como Vicepresidente del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Suplir las ausencias por causas de fuerza mayor del Presidente, presidir y conducir las Sesiones del Consejo
Municipal de Seguridad Publica conforme el orden del dia correspondiente.

Instruir lo conducente al Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica cumplir con los acuerdos
y resoluciones del Consejo Municipal.

Titular de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica debera:
Realizar la convocatoria de acuerdo al calendario aprobado por el Presidente del Consejo.
Registrar los puntos de acuerdo de las Sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica,

Remitir el seguimiento de los puntos de acuerdo generados en las sesiones al Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.

Elaborar el acta correspondiente y remitirla al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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Personal adscrito a la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica debera:

Elaborar y presentar la propuesta de oficios para la convocatoria de los Integrantes de |las Sesiones del Consejo
Municipal de Seguridad Publica, y de requerimientos logisticos para la Celebracion de dichas sesiones.

Registrar la asistencia de los Integrantes del Consejo Municipal de Seguridad Publica durante las Sesiones,
intervenciones y acuerdos celebrados en cada sesion.

Elaborar y presentar la propuesta del Acta de la sesion del Consejo Municipal.
VL. Insumos
Orden del dia acordado con el Presidente.
Oficios de Convocatoria, listas de asistencia y requerimientos logisticos para la celebracion de las sesiones de

los consejos municipales.
Material de papeleria e informatico.

Vil. Resultados

Actas de las sesiones del consejo municipal de seguridad publica.

VIll. Interaccién con otros procedimientos
No aplica.
IX. Politicas

El Consejo Municipal de Seguridad Publica debera quedar instalado dentro de los primeros treinta dias naturales
de inicio de la administracién municipal y enviar al Secretariado Ejecutivo, el Acta de instalacion respectiva.

El Consejo Municipal de Seguridad Publica debera sesionar en forma ordinaria cada dos meses y en forma
extraordinaria las veces que sean necesarias.

Convocar a los Integrantes e invitados del Consejo Municipal de Seguridad Publica, con 5 dias habiles de
anticipacién en caso de ser Sesiones ordinarias y veinticuatro horas tratdndose de Sesiones extraordinarias.

Elaborar y entregar las peticiones logisticas, con 5 dias habiles de anticipacion en caso de ser Sesiones
ordinarias y veinticuatro horas tratdndose de Sesiones extraordinarias.

La secretaria técnica recibira documentacion para presentacion 2 dias habiles de anticipacion.
Entregar el Acta original de |a sesian del Consejo Municipal de Seguridad Publica ante el Secretariado Ejecutivo. .

La atencion en las oficinas de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica es de 09:00 a
18:00 horas de lunes a viernes.
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X.

Desarrollo del Procedimiento

Inicio.

Personal adscrito a la Secretaria
Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

Elabora oficios de peticiones logisticas y los oficios de
convocatoria y para integrantes e invitados del Consejo
Municipal de Seguridad Publica.

Secretario Técnico del Consejo
Municipal de Seguridad Publica.

Recibe y revisa los oficios.

¢Los oficios son correctos?

Secretario Técnico del Consejo
Municipal de Seguridad Pablica.

No: Devuelve documentos al Personal adscrito a la
Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica. (Regresa a actividad 1)

Secretario Técnico del Consejo
Municipal de Seguridad Piiblica.

Si: Firma los oficios y los devuelve al Personal adscrito a
la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Piblica para su entrega a las unidades administrativas
correspondientes,

Personal adscrito a la Secrelaria
Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

Recibe y entrega los oficios de peticion v de convocatoria
a las dependencias que intervienen en el Consejo
Municipal de Seguridad Publica.

Personal adscrito a la Secretaria
Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

Registra la asistencia de los consejeros, invitados
permanentes e invitados especiales de la sesion del
Consejo Municipal de Seguridad Publica y entrega los
registros al Secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica para el desarrollo de la sesion.

Secretario Técnico del Consejo
Municipal de Seguridad Pblica.

Recibe los registros y los analiza.

¢Hay quérum legal para sesionar?

Secretario Técnico del Consejo
Municipal de Seguridad Publica.

No: No se lleva a cabo la sesién y se pospone.

Secretario Técnico del Consejo
Municipal de Seguridad Publica.

Si: Se lleva a cabo la Sesion del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

10

Personal adscrito a la Secretaria
Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

Registra las participaciones, peticiones y acuerdos dentro
de la sesion del Consejo Municipal de Seguridad Publica
y con los registros obtenidos, elabora el proyecto de Acta.

"

Personal adscrito a la Secretaria
Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

Prepara el proyecto de Acta y presenta para revision y
firma del Secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

12

Secretario Técnico del Consejo
Municipal de Seguridad Publica.

Recibe y revisa el proyecto de Acta.

LEl acta esta correcta?

13

Secretario Técnico del Consejo
Municipal de Seguridad Publica,

No: Devuelve el proyecto de acta al Personal adscrito a la
Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica. (Regresa a actividad 11)

14

Secretario Técnico del Consejo
Municipal de Seguridad Publica.

Si: Firma el documento y remite el acta para firma del
Presidente Municipal y del Secretario del Ayuntamiento.
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P14. Celebracion de las Sesiones del Consejo Municipal de Sequridad Piblica.

Denominacion Administrativa.

Actividad a realizar.
Firma el documento y es remitido al Presidente Municipal

15 |Secretario del Ayuntamiento. para eu Firma.
Recibe, firma el documento y devuelve al Secretario
16 | Presidente Municipal. Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica, para
su trdmite correspondiente.
g 2 .| Recibe acta firmada de la sesion del Consejo Municipal de
17 secreias Techica fel Corsag Seguridad Pablica para entregar al Secretariado Ejecutivo

Municipal de Seguridad Piblica.

del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Fin.
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X Medicién

Nombre del Ardiay 2 B EoLE
indicador. Descripcion. Formula. Periodicidad.
Mide la cantidad
Celebracion de de Actas de las
las Sesiones sesiones ;
del Consejo realizadas del Actas realizadas X 100. Anual.
Municipal de Consejo Municipal Sesiones realizadas
Seguridad de Seguridad del CMSP.
Publica. Publica durante el
ano.
XL Formato de instructivos
No aplica.

XIV. Validacién del Procedimiento

Elaboré _ Revisd.

&

P
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Mtra

Secreta 'Ba
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Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal.
l. Nombre del Procedimiento

P15. Solicitud de Acceso a la Informacién Publica ante el Municipio de Tlalnepantla de Baz.
. Objetivo

Gestionar las solicitudes de acceso a la informacion publica via SAIMEX y/o de manera presencial que van
dirigidas a las dependencias, a fin de otorgar informacién pUblica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

. Referencias

Federal:

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

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

s Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados. Diario Oficial de
la Federacién, 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

s Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacidn, asi como para
la elaboracion de versiones publicas. Diario Oficial de la Federacién, 15 abril de 2016, y sus reformas y
adiciones.

Estatal:
201
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del )
Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas vy adiciones. ,

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Periddico
Oficial “"Gaceta del Gobierna” del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo del 2017, y sus reformas y adiciones.

« Cdadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado
de Mexico, 09 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

Municipal:

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

. Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2028, y sus reformas y adiciones.

\

. Cadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México 2025-2027, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas y
adiciones.

g

=)

V. Definiciones

Comité de Transparencia: Autoridad maxima al interior del sujeto obligado en materia del derecho de acceso a
la informacién publica.

Tlalnepantia

. g nuestra ciudad [i
w 2025-2027 i 140

Gaceta Municipal Namero 34 Volumen 1



¥y

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien,
cualquier ofro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos
obligados, su personal adscrito al Area e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informéatico u
hologréafico.

Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Datos Personales: Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

Personas servidoras publicas habilitadas (SPH): Persona encargada dentro de las diversas dependencias o
areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién o datos personales que se ubiquen en
la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacién de la infermacién.

Sujeto Obligado: Al Municipio de Tlalnepantla de Baz y las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal
centralizada y erganismo auténomo.

Persona solicitante: Persona fisica o moral que formule una peticién de acceso a la informacion pablica.
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 consulta
Yy, &n su caso, solicitar desde el mismo sitio Tramites y Servicios que se encuentren disponibles en linea.
SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.
UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacion |a cual sera utilizada como unidad de cuenta, indice, base, medida
o referencia, para determinar la cuantia del pago de la informacion que genere costo y de las sanciones
contenidas en el presente Reglamento.
Unidad de transparencia (UT): A la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica de Tlalnepantla
de Baz, encargada de recabar y difundir las obligaciones de transparencia, recibir y tramitar las solicitudes de
acceso a la informacion y de proteccion de los datos personales, que se formulen a los sujetos obligados y servir
como vinculo entre éstos y las personas solicitantes.

V. Responsabilidades
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal debera:
Garantizar que las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién publica se respondan conforme a la
normatividad aplicable, y en apego a los criterios de publicidad, veracidad, oportunidad, precision y suficiencia
en beneficio de los solicitantes.
Personas servidoras publicas habilitadas, deberan:
Localizar, proporcionar, integrar y presentar la informacion a la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica Municipal, respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el
fundamento y motivacion de la clasificacién de la informacién.
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Personal adscrito a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal debera:

Revisar la Plataforma SAIMEX diariamente para comprobar la recepcion de solicitudes y apoyara en la
recopilacién de informacién requerida a las dependencias a través de las y los Servidores Piblicos Habilitados.

Comité de Transparencia debera:

Confirmar, reservar, cambio de modalidad, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacion
de plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracién de inexistencia o de incompetencia realicen
los titulares de las areas que conforman al Sujeto Obligado.

Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios (INFOEM) debera:

Recibir las solicitudes de informacién publica a través del correo electronico oficial de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal, en el domicilio oficial de ésta, via telefonica, por
correo postal, mensajeria, telégrafo y/o verbalmente, también determina la admision del recurso de revision de
conformidad a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
VL. Insumos
Acuse de Solicitud de Informacion Publica generada en el Sistema SAIMEX.
Vil Resultados
Respuesta a la solicitud de informacion publica a través del SAIMEX.
VIll.  Interaccion con otros Procedimientos
Procedimientos inherentes a las Dependencias de la Administracion Plblica Municipal Centralizada.

1X. Politicas

La recepcion, atencion y seguimiento a las solicitudes de informacion se realizara mediante el nimero de folio
asignado por el Sistema SAIMEX.

Los términos de todas las notificaciones previstas en la Ley, empezaran a correr al dia siguiente al que se
practiquen.

La Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica de Tlalnepantla de Baz notificara las respuestas a
las solicitudes de informacién a través del Sistema SAIMEX, en el menor tiempo posible, no excediendo los
quince dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de la misma.

X. Desarrollo del Procedimiento

15 Salicitud de’Acceso a [a Informacion Piblica ante el Municipio de Tlalnepantia de Baz.

No Denominacion Actividad a Realizar.
Administrativa

Inicio

Ingresa a www.SAIMEX.org.mx y genera una solicitud de acceso a la

1 Persona solicitante. informacién publica.

Recibe la solicitud del SAIMEX y la analiza si el Sujeto Obligado es

Titular de la Unidad de s
; competente dentro de los 3 dias estipulados que estipula la Ley de
2 Transpar_enclap H Acceso a la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Informacion Puablica Municipal. Municiplos
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¢Sujeto Obligado es Competente?

Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal.

No: Se declara notoria Incompetencia del Sujeto Obligado para poder atender
la solicitud mediante oficio. (Fin)

Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica Municipal.

Si: Turna mediante oficio la solicitud recibida via sistema SAIMEX al Titular
del Area para que a través de su Servidor Pablico Habilitado de contestacion
para que dentro de los 5 dias solicite aclaracion o 15 dias habiles posteriores
a su recepcion brinde respuesta, de conformidad con lo que estipula la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México y
Municipios.

Titular del Area y Servidor Publico
Habilitado.

Recibe oficio de solicitud de informacién y analiza si los 15 dias habiles son
suficientes para que después de una busqueda razonable y exhaustiva brinde
una respuesta al ciudadane.

¢Solicita prérroga?

Titular del Area y Servider Publico
Habilitado.

No: Remite |a respuesta para dar contestacién. (Fin)

Titular del Area y Servidor Publico
Habilitado.

Si: Remite proyecto de acuerdo debidamente fundado y motivado para
solicitar la ampliacion de tiempos sea sometida a consideracion del Comité
de Transparencia la aprobacién por un maxime de 7 dias de conformidad con
lo que estipula la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del
Estado de México y Municipios.

Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.

Recibe proyecto de acuerdo debidamente fundado y motivado para que sea
sometido a la aprobacion del Comité de Transparencia.

Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal.

Convoca al Comité de Transparencia para celebrar sesidén ordinaria o
extraordinaria,

10

Comité de Transparencia.

Realiza la sesion del Comité de Transparencia y se somete a consideracién
el punto de acuerdo en donde se aprueba la solicitud de prérroga.

11

Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica Municipal.

Se notifica mediante oficio al Area solicitante los nuevos plazos para atencion.

12

Titular del Area y Servidor Publico
Habilitado.

Una vez aprobada la solicitud de prarroga, formula la respuesta y analiza si
requiere acuerdo de version publica, inexistencia o informacién reservada,

¢Requiere acuerdo de versién publica, inexistencia o informacion
reservada?

Titular del Area y Servidor Publico
Habilitado.

No: Se nolifica respuesta para la persona solicitante, (Fin)

Titular del Area y Servidor Pablico
Habilitado.

Si: Se solicita la aprobacién del proyeclo de acuerde para consideracién del
Comité de Transparencia.

Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.

Recibe solicitud y proyecto de acuerdo debidamente fundado y motivado para
someler a aprobacion del Comité de Transparencia.

’_,___; 15

i - 16

Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.

Convoca al Comité de Transparencia para celebrar sesién ordinaria o
extraordinaria.

17

Comité de Transparencia.

Somete a consideracién el punto de acuerdo y aprueba, medifica o revoca el
proyecto de acuerdo.

Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica Municipal.

Envia el acuerdo aprobado por el Comité de Transparencia para los efectos
conducentes.

Titular del Area y Servidor Piblico
Habilitado.

Recibe acuerdo aprobado por el Comité de Transparencia y lo adjunta a la
respuesta para ser notificada a la persona solicitante.
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No

20

15. Salicitud de Acceso a la Infermacién Publica ante el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Denominacion
Administrativa
Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica Municipal.

Actividad a Realizar.

Recibe respuesta y acuerdo y lo notifica a la persona selicitante por medio de
la plataforma SAIMEX.

21

Persona solicitante.

Recibe respuesta a la sclicitud de acceso a la informacién junte con su
acuerdo correspondiente.

¢ El solicitante esti conforme con la informaciéon?

22

Persona solicitante.

No: Interpone recurso de Evisién_ (Actividad 24)

Persona salicitante.

Si: Concluye el proceso. (Fin)

24

Pleno del Instituto de
Transparencia, Accesc a la
Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado
de México y Municipios.

Recibe recurso de revision por parte de la persona solicitante y determina la
admision del recurso de revision de conformidad con lo que estipula la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México y
Municipios,

.Es procedente la admision del recurso de revisién?

25

Pleno del Instituto de
Transparencia, Acceso a Ila
Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales del Estado
de México y Municipios.

No: Se desecha el recurso de revision. (Fin)

26

Pleno del Instituto de
Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado
de México y Municipios.

Si: Se admite el recurso de revision y el Comisionado otorga un periodo de 7
dias habiles para que las partes manifiesten lo que a su derecho convenga,
de conformidad con lo que estipula la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

27

Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.

Turna oficio al Titular del Area para que a través de su Servidor Publico
Habilitado emita mediante oficio las manifestaciones correspondientes.

28

Titular del Area y Servidor Piblico
Habilitado.

Remite mediante oficio, las manifestaciones correspondientes.

29

Titular de la  Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.

Recibe respuesta de manifestaciones y notifica por medio de la plataforma
SAIMEX.

Tlalnepantia

. g nuestra ciudad 4
_-}’ 2025-2027 144

=2
- _/.;
i

Gaceta Municipal Numero 34 Volumen 1

¥



¥

7
/ 41

30

P15. Solicitud de Acceso a la Informacion Piiblica
ante el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Denominacion
Administrativa
Pleno del Instituto de
Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado
de México y Municipios.

Actividades a realizar

Transcurrido el plaze y recibide el informe justificado cuando se modifique
respuesta, esta se pondra a disposicion de persona solicitante para que en
un plazo de 3 dias manifesté lo que a su derecho convenga de conformidad
con lo que estipula |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puiblica
del Estado de México y Municipios,

3

Pleno del Instituto de
Transparencia, Acceso a la
Informacién Puablica v Proteccién
de Datos Personales del Estade
de México y Municipios.

Concluido el plazo se procedera a decretar el cierre de instruccion y en un
plazo de 30 dias habiles el Pleno del INFOEM resolvera, de conformidad con
lo que estipula la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.

ZEI INFOEM considera que el sujeto obligado cumple con lo solicitado?

32

Pleno del Instituto de
Transparencia, Accese a la
Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales del Estado
de México y Municipios.

No: Emite resolucién modificando o revocando respuesta ordenando que
dentro de un plaze de 10 dias habiles, se haga entrega de la informacion de
conformidad con le que estipula la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

33

Pleno del Instituto de
Transparencia, Acceso a la
Infermacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado
de México y Municipios.,

Si: Desecha el recurso por no estar fundado y motivado. (Fin)

34

Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal.

Recibe la resolucion y la remite al Titular del drea competente, para que a
través de su Servidor Plblico Habilitado remita dentre de un plazo de 5 dias
la informacién para el cumplimiento a la Resolucién,

a5

Titular del Area y Servidor Publico
Habilitade,

Recibe resolucion y realiza la blsqueda de la informacién y remite la
informacion solicitada para dar eumplimiento.

;Solicita someter a Comité de Transparencia?

36

Titular del Area y Servider Plblica
Habilitado.

No: Remite respuesta. (Fin)

a7

Titular del Area y Servider Pablico
Habilitado.

Si: Presenta proyecto de clasificacion para aprobacion de la version plblica
ante el Comité de Transparencia en sesion ordinario o extraordinaria.

38

Titular de la  Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal.

Recibe proyecto de clasificacion para que sea sometido a consideracion y
aprobacién del Comité de Transparencia.

39

Comité de Transparencia.

Lleva a cabo la sesion del Comité de Transparencia someliéndose a
consideracion el proyecto de clasificacién, emitiéndose, en caso de ser
procedente acuerdo en donde se aprueba el proyecto.

40

Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Infermacién Publica Municipal.

Recibe informacién suficiente y la remite en conjunto con el informe de
cumplimiento via SAIMEX para dar cumplimiento a |a resolucién dictaminada
por el Pleno del INFOEM, de conformidad con lo que estipula la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México y
Municipios.

Pleno del Instituto de
Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccian
de Datos Personales del Estado
de México ¥ Municipios.

El  Pleno debera pronunciarse mediante un acuerdo de
cumplimiento/incumplimiento ante la informacién remitida, de conformidad
con lo que estipula la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Plblica
del Estado de México y Municipios.

.LEI INFOEM considera gue el sujeto obligado cumple con lo ordenado?

42

Pleno del Instituto de
Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales del Estado
de México y Municipios.

No: Incumplimiento; se hace un apercibimiento en donde se notificara al
superior jerarquico del responsable de dar cumplimiento para que en un plazo
no mayer a 5 dias habiles de cumplimiento a la reselucién de conformidad
con lo que estipula la Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacién Plblica
del Estado de México y Municipios,
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P15. Solicitud de Acceso a la informacion Publica
ante el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Denominacion
Administrativa
Pleno del Instituto de
Transparencia, Acceso a la

Actividades a realizar

43 | Informacion Publica y Proteccion | Si: Cumplimiento. (Fin)
de Datos Personales del Estado
de México y Municipios.
Pleno del Instituto de | En caso de que el superior jerarquico incurra en responsabilidad por falta de
Transparencia, Acceso a la [ incumplimiente y haga caso omiso al apercibimiento se aplicaran las medidas
44 | Informacion Plblica y Proteccion | de apremio o sanciones, de conformidad con lo que estipula la Ley de
de Datos Personales del Estado | Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estade de México y
de México y Municipios. Municipios.
Pleno del Instituto de
Transparencia, Acceso a la 3
45, | inrmacitn Pdbiewy Brotensitel | ARl rawnc 18109 de Sonfol.det INEORK paix ques detaning i
de Datos Personales del Estado grado responsaoilidad y se informe Urgano Interno ae L.ontrol Municipal,
de México y Municipios.
46 | Persona solicitante, Recibe la informacién requerida y concluye el procedimiento.
Fin
3
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XI. Diagramaci6n

INIEIO

©

ww  SAIMEX . org.mx y

realiza una solicitud da

acceso ala informacién
publica.

Unidad de Tra
I

Racibe solicitud do
aceese ala

16 Solicitud ds Ac a Inform n Piblica ante al Mu;

pibliea y analiza si oa
compatenta,

Be declara incompeiencia
del Sujeto Opbigada
madianta oficio.

\-..I

@]

Remite madiante oficia la
solicilud do Acceso o la
informacién racitida,

®

Reciba oficio con la
solicitud do acceso a la
informacidn pablica y

®

Recibo proyocts de
aeuardo y o neluys an
s0sidn de Comiid de
Transparanein y ACceso o
Ia Informacién.

© |

Convoca al Comité de
Transparencia para
calobrar sesién ordinana
o exiraordinaria.

clpla de Tialng

Comit

analiza si ol Bompa o8
sufichints parm au
atancién,

g

R@Mile |8 ro3pUBIL PATE
dor eentesiacién

G)é

Ramite proyecto da

LSoliciin Prarroga?

acuerdo
fundado y malivada,

antla da Baz.
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Se renliza sesién dal
Comild de

y Accaso aln

@ Informacian.

Malifica medianis aficio al @
Area soliciiante los nuevos

plazos para atancisn.

T Formula respuasta y

analiza si requiare
acuardo.

Requlers acusrdo?

Remito respussta
para dar atencién.

Recibe solicilud y proyecio la aprabacién dal proyacla
de acuerdo para que aean de ncuerda,
somelidos al Comité de
T

Convoca al Comité de
Transparancia, ‘

Somete a consideracian el
punto de acuerdo.

Envia el acuerdo

aprabado por ol Comitd | |

de Transparencia,
™
Reciba acuarda y lo
@ adunta a la respuasta.

@

Notifica a la persona ’
@ selicitanto la
respuesia.
Recibe I

Neo

¢El solicitante a8
«conforma con la
informacién?

Interpone recurse de
ravisién.

23

Cencluye ol procese,

Si
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P16, Sollcitud de Acceso a la Informackén Pablica ante el Munlclplo de Ti;

LEs procadenta la
admisién del recurso
do ravision?

nepantlade Baz,

Datermina admisién
NO del recursa de

ravisian.
—

Admitido el recurso de

revisién se otorga un

periodo de
manifestaciones de 7

Remite las

Notifica las
manifesinciones por la
platafarma SAIMEX.

—

correspondienies,

Mo

Decrela ciare de

LEIINFOEM considara
que el sujeto obligada.
cumpla con o
olicitago

inglrUCEIon ¥ Fosualve an
30 dias hdblles,

@

Desecha el recurio
—— por no estar fundado
Si y mativacs.

@ O

Emile resolucitn y
brinda 10 dias para

la enfrega de
infarmacion.

Recibe asalugian y Wrna.

Reciba resolucion y
ramite la informacian,
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P15, Sollcitud de Accesoa la informacidn Pabliea antoe el Municipio da Tlalnapantla da Baz.

Unic
Ac
Ayuntamiento di

Transpar
1 [nfarmack
Tlalnepartl

ona salicitants.

Transparencia?

Remite respuesia.

Prosenia proyecio de
clasificacidn,
]
¥
Redlbe proyecto de
clasificacion para somalar a
Comiié de Transparencia.
Sammate a considaracion el
proyecio de clasificacion,
Se prenuncia mediante
Recibe nformacién y la acuerdo de
remite en canjunla can cumplimisniol
informa de cumplimiento, incumpimisnto,

LENINFOEM
qué ol sujeto abligado
mpde con o

S hace un
aperciimiento,

@ |

So aplicaran medidas de

apramio.

Da visia al Organa Inteme
de Conlrl del INFOEM
para que &l grado|

du respansabilidad y se
infarme al Grgana Interna
de Control Municipal.

No

Recibe la informacién
requarida.
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Xl Medicién

Nombre del
Indicador.

Atencién a las solicitudes
de transparencia y
acceso a la informacién
SAIMEX.

Descripcion.

Mide el porcentaje de |a
atencién que se le proporciona
a las solicitudes de informacion

Formula,

Total de solicitudes
atendidas

Total de solicitudes
presentadas

Periodicidad.

Xin. Formatos e Instructivos.

® (=]
IInfoem

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

RECEPCION

Lugar: Fecha (dd/mm/anaa). Hora (hhumm):
L DATOS DEL SOLICITANTE ]

::m FISICA

APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNO NOMBRE [E]
DATOS OPCIONALES
1 whilizods e para fies D D

RFC: CURP: SEXO: EEMENING R

FECHA DE NACIMIENTO{dd/mm/anas): OCUPACION:
A L
AAZON O
DENOMINACION
SOCIAL:
/""f7 NOMBRE DEL
( ; REPRESENTANTE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO MNOMBRE (5)
comiciLc ]
CALLE: NUM. EXTERIOR. HUM. INTERIOR:
\ ENTIDAD FEDERATIVA MUNICIPIO: C.P.
COLONIA O LOCALIDAD: TELEFONO (O
1)
v
SUJETO OBLIGADO AL QUE BOLICITA LA INFORMAGION:
Tlalnepantia
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No. de Requerimiento. Instrucciones.
1 Se debera llenar el formato con los datos solicitados.

2

Se debera llenar el formato con los datos personales de la persona solicitante.
Estos datos no son obligatorios, sin embargo, se podran capturar los datos de la
persona solicitante, o alias, seuddnimo, nombre de usuario (nickname).

Estos datos no son obligaterios, sin embargo, se podran capturar los datos de la
perscna solicitante, o alias, seudénimo, nombre de usuario (nickname),

Se refiere al domicilio completo para oir y recibir nefificaciones.

Se debera de escribir de forma clara y precisa |a informacion que se requiere, de
forma que el Sujeto Obligado entienda la peticién y localice la informacion

solicitada.

XIV. Validacién del Procedimiento

ElaL«uif}.

Reviso.

%

G =
Transparancl y#ceesda Ia Enlace Adnﬂn?ﬁ iv de la L Titular de 150fjcina de |a L=
Infermacién Publica Municipal, Presidencia Presidencia ipati»
Tlalnepantia

3 nuestra ciudad
y 2025-2027

152

Gaceta Municipal Numero 34 Volumen 1

¥



214

I Nombre del Procedimiento.

P16. Solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de Datos Personales ante el Municipio
de Tlalnepantla de Baz.

L. Objetivo

Fortalecer la cultura de Proteccién de Datos Personales, mediante politicas publicas, programas, servicios,
sistemas, plataformas informaticas o aplicaciones electrénicas para promover el respeto de |a privacidad y la
integridad individual de los datos personales que se encuentren en posesion del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, México.

Il Referencias
Federal:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de

1917, y sus reformas y adiciones.

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

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

« Lineamientos Generales de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la
elaboracion de versiones publicas. Diario Oficial de la Federacién, 15 de abril de 2016, y sus reformas y
adiciones.

Estatal:
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periodico Oficial Gaceta de Gaobierno, 10,
14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

« Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta de
Gaobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

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

« Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno" del Estado
de Mexico, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

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

+ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

« Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México 2025-2027, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas y
adiciones.
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Iv. Definiciones

Administrador: La persona servidora publica o persona fisica facultada y nombrada por el responsable para
llevar a cabo tratamiento de datos personales y que tiene bajo su responsabilidad los sistemas y bases de datos
personales.

Aviso de Privacidad: Documento fisico, electrénico o en cualquier formato generado por el responsable que
es puesto a disposicion del Titular con el objeto de informarle los propositos del tratamiento al que seran
sometidos sus datos personales.

Base de Datos: Al conjunto de archivos registros, ficheros condicionados a criterios determinados con
independencia de la forma o modalidad de su creacién, tipo de soporte procesamiento, almacenamiento,
organizacion y acceso.

Comité de Transparencia: Autoridad méaxima al interior del sujeto obligado en materia proteccién de datos
personales.

Datos Personales: La informacion concerniente a una persona fisica o juridica colectiva identificada o
identificable, establecida en cualquier formato o modalidad, y que esté almacenada en los sistemas y bases de
datos, se considerara que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier documento informative fisico o electrénico.

Derechos ARCO; Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién al tratamiento de datos
personales.

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien,
cualquier ofro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos
obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos
podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u holografico.

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

Ley: La Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

Responsable: Los sujetos obligados a que se refiere la presente Ley que deciden sobre el fratamiento de los
datos personales.

Portal Ciudadano de Tramites y Servicios: es |a 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 consulta
y, en su caso, solicitar desde el mismo sitio Tramites y Servicios que se encuentren disponibles en linea.

Persona Servidora Plblica Habilitada (SPH): Persona encargada dentro de las diversas dependencias o
areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién o datos personales que se ubiquen en
la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la informacion.

SARCOEM: Sistema de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicion de Datos Personales del Estado de
México.

—

I
Unidad de Transparencia (UT): A la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica de Tlalnepantla =
de Baz, la establecida por los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica. Y i
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V. Responsabilidades
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pidblica Municipal debera:
De proteger y garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccion de sus datos personales en posesion
de las Dependencias que conforman al H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
estableciendo los mecanismos y medidas de seguridad para asegurar su debido tratamiento.

Personas servidoras publicas habilitadas, deberan:

Localizar, proporcionar, integrar y presentar la informacion a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal.

Personal adscrito a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal, deberén:

Apoyar en el tramite y recopilaciéon de informacién requerida a las dependencias a través de los Servidores
Piblicos Habilitados.

Comité de Transparencia debera:
Debera confirmar, modificar o revocar las determinaciones en las que se declare la inexistencia de los datos
personales, o se niegue por cualquier causa el ejercicio de alguno de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicidn (ARCO).

Vi Insumos

Solicitud de Acceso a Datos Personales.

VIIL. Resultados
Respuesta a la salicitud de Acceso a Datos Personales a través del SARCQOEM.

VIl Interaccion con otros Procedimientos
Procedimientos inherentes a las Dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada.
1X. Politicas
La recepcion, atencion y seguimiento a las solicitudes de informacion se realizara mediante el nimero de folio

asignado por el Sistema SARCOEM.

Los términos de todas las notificaciones previstas en la Ley, empezaran a correr al dia siguiente al que se
practiquen.

Las respuestas a las solicitudes de Derechos ARCO, deben ser notificadas en el menor tiempo posible, no
excediendo los veinte dias habiles.

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal, notificara las respuestas a las

solicitudes de Acceso a Datos Personales a través del Sistema SARCOEM, en el menor tiempo posible, no
excediendo los veinte dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de la misma.
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X Desarrollo del Procedimiento
= d de A g K O 0 Opo 0 cl [) 0 = O
pio d 1 de Ba
O B O D Ad A dad
Inicio
. Ingresa a https://www.sarcoem.org.mx/ y genera una solicitud
1 Persona solicitante. de acceso, rectificacion, cancelacion, ocposicién y portabilidad.
Titular de la Unidad de Transparencia y i i :
i PP Recibe la solicitud de derechos de acceso, rectificacion
2 Acceso a la Informacion Publica ; ) it ' :
Municipal. cancelacion, oposicién y portabilidad.
Titular de la Unidad de Transparencia y ; - ; i
p i Analiza la solicitud de derechos de acceso, rectificacion
3 Accesc a la Informaciéon Publica i ' %
Municipal. cancelacion, oposicion y portabilidad.
¢Sujeto Obligado es Competente?
Titular de la Unidad de Transparencia y | No: Se declara notoria Incompetencia del Sujeto Obligado
4 Acceso a la Informacién Pablica | dentro de los primeros 3 dias habiles para poder atender la
Municipal. solicitud, (Fin)
Titular de la Unidad de Transparencia y A F o ; 9
i o Si: Verifica que la persona solicitante acredite personalidad
5 Acceso a la Informacién Publica | . . A
Municipal. juridica como Titular o representante legal.
¢La persona solicitante acredita personalidad juridica?
Titular de la Unidad de Transparencia y
6 Acceso a la Informacidon Publica | No: Solicita aclaracién dentro de los primeros 5 dias habiles.
Municipal.
Titular de la Unidad de Transparencia y
7 Acceso a la Informacion Pablica | Si: (Actividad 8).
Municipal.
¢La persona solicitante realizo la aclaracidn y cumple
con lo solicitado?
Titular de la Unidad de Transparencia y
8 Acceso a la Informacion Pdblica | No: Se tiene por no presentada la solicitud.
Municipal.
Si: Turna mediante oficio la solicitud recibida via sistema
SARCOEM al Titular del Area para que a través de su Servidor
Titular de la Unidad de Transparencia y | Publico Habilitado de contestacion para que dentro de los §
9 Acceso a la Informacién Publica | dias solicite aclaracién o 20 dias habiles posteriores a su
Municipal. recepcion brinde respuesta, de conformidad con la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.
Recibe oficio de solicitud de informacién y analiza si los 20
) " _— dias hébiles son suficientes para que después de una
10 L':g;[ad?l Area y Servidor Pdblico blsqueda razonable y exhaustiva brinde una respuesta a la
’ persona solicitante y remite la respuesta para dar
contestacién.
Titular de la Unidad de Transparencia y < i _
1 Sriasn m e IFfarHATAn  Bblica ﬁ::;l::r ::%L:l::goyEll\?‘l notifica al ciudadano per medio de la
Municipal. P i
12 Persona solicitante. Recibe respuesta a la solicitud.
¢La persona solicitante esta conforme con la
informacién?
13 Persona solicitante, No: Interpone recurso de revision.
14 Persona solicitante. Si: Concluye el proceso. (Fin)
Tlalnepantia
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15

Pleno del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

Recibe recurso de revision por parte de la persona solicitante
y determina la admisién del recurso de revision de
conformidad con lo que estipula la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios,

16

Pleno del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

Otorga un periodo para realizar una conciliacion entre el
ciudadano y la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal,

¢5Se pacta una conciliacién?

17

Pleno del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica vy
Proteccion de Datos Personales del
Estado de Méxice y Municipios,

No: Sigue el proceso el Comisionado atorga un periodo de 7
dias habiles para que las partes manifiesten lo que a su
derecho convenga, de conformidad con lo que estipula la Ley
de Transparencia y Acceso a la Infermacién Publica del
Estado de México y Municipios. (actividad 13)

18

Pleno del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica vy
Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

§i: Da fe de la conciliacion, (Fin)

19

Pleno del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Pdblica y
Proteccién de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

Transcurrido el plazo y recibido el informe justificade cuando
se modifique respuesta, esta se pondra a disposicion de la
persona solicitante para que an un plazo de 3 dias manifieste
lo que a su derecho convenga de conformidad con lo que
estipula la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios.

20

Pleno del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

Concluido el plazo se procedera a decretar el cierre de
instruceién vy en un plazo de 30 dias habiles el Pleno del
INFOEM resolvera, de conformidad con lo que estipula la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios.

LEI INFOEM considera que el sujeto obligado cumple
con lo solicitado?

21

Pleno del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Piblica y
Proteccién de Datos Personales del
Estado de México y Municipios,

No: Emite resolucion modificande o revocando respuesta para
que, en un plazo de 10 dias habiles, se haga entrega de la
informacién de conformidad con lo que estipula la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado
de México vy Municipios.

22

Pleno del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales del
Estado de México y Municipios,

Si: Emite resolucion confirmando respuesta. (Fin)

23

Titular de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la |Informacién Publica
Municipal.

Recibe la resolucién de revecacién o modificacion y la remite
al Titular del area para que a través de su Servidor Publico
Habilitade den cumplimiento.

24

Titular del Area y Servidor Publico
Habilitado,

Recibe resolucion y remite |a informacion solicitada para dar
cumplimiento,

¢ Solicita someter a Comité de Transparencia?

25

Titular del Area y Servidor Publico
Habilitado.

No: Remite respuesta. (Fin)

26

Titular del Area y Servidor Publico
Habilitado.

Si: Presenta proyecto de clasificaciéon para aprobacién de la
version publica ante el Comité de Transparencia en sesién
ordinaria o extracrdinaria.

27

Titular de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Plblica
Municipal,

Recibe proyecto de clasificacién para que sea sometido a
consideracion y aprobacion del Comité de Transparencia.

28

Comité de Transparencia,

Lleva a cabo la sesién del Comité de Transparencia
sometiéndose a consideracion el proyecto de clasificacion,
emitiéndose, en caso de ser procedente acuerdo en donde se

aprueba el proyecto.
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Titular de la Unidad de Transparencia y

Recibe informacién suficiente y la remite en conjunto con el
informe de cumplimiento via SARCOEM para dar
cumplimiento a la resolucion dictaminada por el Pleno del

e ‘I\Rﬂf.lﬁi,usic[,:ala s fmammagion  Fukioa INFOEM, de conformidad con lo que estipula la Ley de
' Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.
: El Pleno debera pronunciarse mediante un acuerdo de
ii’:—;ﬂda; ]:n:‘itluntfonrni:ci;:an;g::ﬁ::ma\; cumplimiento/incumplimiento ante la informacion remitida, de
30 Proteccién da Datos Parsonales del conformidad con lo que estipula la Ley de Transparencia y
A B Accesc a la Informacién Publica del Estado de México
Estado de México y Municipios. e y
Municipios.
LEIINFOEM considera que el sujeto obligado cumple
con lo ordenado?
No: Incumplimiento; se hace un apercibimiento en donde se
Pleno del Institute de Transparencia, | notificara al superior jerarquice del responsable de dar
31 Accesc a la Informacion Pdblica y | cumplimiento para que en un plazo no mayoer a 5 dias habiles
Proteccién de Dalos Personales del | de cumplimiento a la resolucién de conformidad con lo que
Estado de México y Municipios, estipula la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica del Estado de México y Municipios.
Pleno del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y " s "
o Proteccién de Datos Personales del [ SI° Cumplimiento. (Fin)
Estado de México y Municipios.
En caso de que el superior jerarquico incurra en
Pleno del Instituto de Transparencia, | responsabilidad por falta de cumplimiente y haga caso omiso
33 Acceso a la Informacion Publica y | al apercibimiento se terminard las medidas de apremio o
Proteccion de Datos Personales del | sanciones, de conformidad con lo que estipula la Ley de
Estado de México y Municipios. Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.
Pleno del Institute de Transparencia, Da vi o
Acceso a la Informacién Publica y a vista al Organo Interno de CthroI del INFOEM para que
34 ’ determine el grado de responsabilidad y se informe al Organo
Proteccién de Datos Personales del e
Estado de México y Municipios. Interno de Control Municipal.
35 Persona solicitante. Recibe la informacién solicitada y concluye el procedimienta.
Fin
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Xl Diagramacion

6. Solicitud do Accesa, R : anales ante al Municiplo

Titular dal Ar i de Transparen
Publico Ha

Ingresa a htips J/
WA BAIGODM. Ofg.Mmx y
genara una solicitud de @
acceso, 5 h 4
sancelacidn, apasician y Recibe solictud de acceso a
portabilidad. SARCOEM y analiza sl es
competente.

M

Analiza la solcitud da
derechos de acceso,
reciificacion, eancelncién,
aposieion y porabiidad

® —

Sa declara la notoria
in dol Sujato
Obligado.

O)
¥
Variliea que W persena

acradita
parsonalidad juridica.

45ujeto obligado as
oompetente?

acredita puwnlﬂdld
Juridica?

gla poarsana
solicitante realizé

In aclaracion?, @ l
8i

Remite oficio Ia
salicilud SARCOEM,

8¢ lieha pof ne
p ntada la
soliciud,

solicitud
a sl el
liempo as suficiente parn su

G_-D atencidn

Recibe respuesta y notifica
ala persona solk Ia
respuasta.

@ h

Reciba respusats a
la solicitud,

No

sta
infermacién?

Intarpone recurso de
ravialdn,

@SI

Concluya pioceia
A
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P16 Sollcitud de Acceso, Ractificacian, Gancelacion y Opaalcion de Datos Paraonalos ante ol Mur

la da Tlalnapantia de Baz.

Persana solleitania

conallaelén

tLegran coreiliar?

Dafodela

i

‘Sa brinda 7 dias paia
1o qua a su
derache convengs

Reciba inforre justiticado y
pona & dnp¥akion enun
plazo de Idlas.

@® 1

Decrain ciarme do
Y redublve on
30 diss

INFOEM conii qui
sujaio oblgada eumple con kb
selicilado?

S
Emita resolucin
confirmanda reapuasia.
o @ O

@ Emite resoluckin y brinda
10 dias para la enlrega da
informacién.

Racibe reaolucion 8a ravocasion |
o dificacian y la ramite al +

Tiwlar del drea, @

Reaibs y ramita
In infarmacién.

L5olkita somsta
a Comité de
Transparencia?
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P16. Solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancalacion ¥ Oposicion do Datos Parsonales ante el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Unidad de Trans Snciay.

Ac a lalnformaciondel  Titulardel Areay Servidor  Comite
Ayuntamiento d Pliblico Ha 0. A

Tlalnepantla de Baz

oY

Recibe proyecto de
clasificacion y

somele a Comité de
Transparencia,

-

Persana solicitanta

I Lieva a cabo |a sesion.
29 J
(®)
Recibe informacién y la remite

en genjunto eon el informe de @
cumplimiento. l,

Se pronuncia mediante un
acuerdo de cumplimiento/
incumplimiento.

LEIINFOEM consider
que el sujeto obligado
mple con lo ordena

No

apareibimients,

® |

En caso da omitir el
apercibimiento e
determina medida de
apremio o sancién.

Da vista al Organe Interne de
Contro
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Xl Medicion

Nombre del

: Descripcion.
Indicador. e

Formula.

Periodicidad.
Sulggl;ﬁri:;gﬁesu, Mide el Porcentaje de la Toml;::niﬁg::udea
Cancelacién y Oposicion | 2t€ncién due se le proporciona x 100 Anual
(ARCO) de Datos a las solicitudes de Derechos Total de solicit
ARCO. [¢] e solicitudes
Personales. presentadas
XIl.  Formatos e Instructivos

¢

ey i bt

SARGU EM

Sollcitud ol deracho de Acceso a Dalos Personales

para su por

AVISO IMPORTANTE:

.or.midoc

por Escrita}

Pectayhuads | —'—'

Antez do llonar ol prozonts formata, reviss of aviso do privacidad ol sisioma SARCOEM, of cual 30 onRCUGNLAa & SU disposiclon on &
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O 175155 LDk (478 BB OeRalEE
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INSTRUCCIONES
El llenado del formato podré llevarse a cabo a maquina o con eira de malde legible.

El prazente formato poedrs ser ebienido directamente en la Unidad de Transparenca o en [a pagna web
(hittpitwwew anfoem.org.maesremifermataSolicitudes Mmi).

La sobiitud se resocdvera en un plazo na mayor de los vente dias hables sigulentas a la fecha que prezenta
la golicitud, pudigndose ampliar el plazo por diez dlas mas. con fundamento en el erticulo 10E de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesidn da Sujgtos Obligades del Eatada de México y Munidplos,

Los dafos proporcionados deben ser claras, preclses y completos, asl mismo debers apertar |a
documentacion que acfedide su pelicidn, ya gue de no ser asl podra ser requenido gor la Unidad de
Transparencia para su complementacsdn, camecclon o precissdn en un rmino de ez dias habdes, lo antenor
can fundaments en &l anllculo 111 d2 |a Ley de Proleccidn de Datos Personales en Pasesidn de Sustos
Obbgados del Estado de Méxiza y Munkiplos.

En caso de que la respuesta sea nagallva o na esté conforme con la respuesta del misma, podra interpanar
recurso de fevisidn dentro de kb3 quince dlas habdes contadod a partr del dia slguente a la fecha de
natificacian de la respuesta de |a seieitud, 1o anterior con fundamento en los articulos 127y 126 dala Ley de
Profecclon de Dalos Persanales en Posesidn de Sugtos Obligados del Estada de México y Munlcpias, can
relacibn e los articulos 178, 179, 160 y 185 dela Ley de Transparencla y Acceso ala Informacdén Patlica del
Eatada de México y Municiplos.

INSTRUCCIONES DE LLENADD

1. En el primer apartado se debera colocar el nombre del Sujeto Obligado (Secrtana, Dependencia,
Direccidn Organsma, Area, Municiplo ets.} al que va dirigida la sedcitud. {Informacién Obligatarla de
lienar).

2. 8a deberd de colocar el nombre compieio del sobgitante |Informacién Obllgatorla de llenar). La
informacibn estadislica que se soicita solo es para los fines qua se especifican y su llenado es opcional.
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Sszleccione el documents ofic:al ean el que se Identfiza coma el tilular de los dales persenales; del mismo
modo deberd de enlregar una copla simple de 13 identficacan oficlal que se mugstra para acreditar
parsonalidad.

En el apartado nimera cuatro, deberd de acfedidarsa |a persenalidad en caso de actuar por medo de un
representante legal. ya sea de Persana Fls:ca o de Persona Jurd:co Calectiva. enh cass da tralarss dal
representanta legal debera de acreddar [a personalidad.

Medios de Motficacion; se eapecifican § medos da nolificacion (de la lstra A 8 1a efra E) se debera de
geleccionar &l madio por el cual se prefiere que 9e te notfique |a respuesta a su solcitud. Para 13 opodn
A, nofifizacsdn personal. se benen dos epeionea adiclanales: en au domezilia por lo cual se le salelte su
domicilia parlicular o par medio de la Unidad de Transparencia. donde usted tendra que asisfir a recoger
1a respuesta a su solictud.

Fara el casa de que se seffale domicla fuera del Estado de Mexico, las nolfieacones se reallzaran por
estrados.

En &l apariado sexta se deberd calocar {en easa de que se conozea) el nembre del Siatema de Dalos
Personales en el cual 82 ancusniran 103 dalas parsonaas de 10s cuales se desprende 1a solicitud, Sina
9& conoce eata Informacion, s deberd safialar gue |a solicitud va dingida para 1odas las Bases de Dalos
del Susta Chigada.

Asl msma, 9e debera de Indicar &1 Upo de Informacén a |a cusal sclica el acceso, seleccionando ung o
varas de a3 opoiones que 52 e presentan en el apartado. Deberd a su vez, «Zentilicar gl bgo de
informac4n de 13 que solcita &l szceso, 13 descnpt:An clara de los ¢a108 personales a los cuales ety
solcitanda €] acceso, asi coma determinar sl la sollcitud es para todas los sstemas d2 dalos con los que
cuenia el suleto obligado o en suU ¢aso delermnar sl €3 en un satema en eapecifico.

Podré colocar cuslquer Informacidn adiconal o aciaraioria sempre y cuando asi |o considere, del
miane mada. podrd desenbir docurnertos adiciones o nformacén que facllite | lecslzacién de la
Infarmacadn & la que solicta el acceso,

En &l apariado 6.4 se le solcitard que sndque la modalidad por la desea que e le entregue 13 iformacian
ya 823 envla slecirdnica i cual serd de forma gratuta o por medio de coplas simples. cartficadas o algln
medio electrdngo especfico o cual gensrarla Un coslo. mismo que deberd de ser cublerto para que la
nformacibn sea entregada.

Tlalnepantia

o ; nuestra ciudad
LT ‘f 2025:2027
&

Jueves 09 de julio de 2026

169



1

NT 'ﬁ@uEM

D LT T - i P i
[yt i Tawmd S litend Betfwet Dl Osaie

& Teta Pytebaha b (i di e

8. Sesolicita la frma o huella deltitular de los datos perzanales o represemants legal que realza la sobcitud.
Elllenado de esta infarmacion es Obligatorio para la realizacksn del tramite,

AN

£ -
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Solicitud del doreche da Raectificacién do Datos Porsonales

(Formato Autorlzade pars sy taeld Eacrlis)
Nomere:
Fechayhorage | — — '
p— s e ana
AVISO IMPORTANTE:

Antea de llenar el pnmnw Imnﬂo mln ni lvlm do pmmrd del I|W|'|l BARCOEM, of cual ae encuentra a au disposicion en
x 3 D .

Ee

ala slaetrdnlen 43T rem ol & A tavas da 168 Madulas a8 Ascess y de
“fl“lm ‘.Tl‘lﬂlmﬂﬁllu
1..Nombre da la Enticlad, y Ares anidn de los datos
2. Daies dol Solichants
232 Prmer Apsilios Saguntta Apsllids Hambra (s)
. inf ion Eatadiatica: Los slgulentes datos son Gtiles para finea estadisticos, por o que Apradecamon lu participacion. Ocupacin:
” D Empeesans I:I HerviEed pLElics :[ EMEIEAES U sbiED
Aedacde comunicasen D Apoaacidn pelibca D Crgarizagen na gubamamental
Comeroanie Academico o esudianie i Oiro
E lespecihiquel
Génern: D Femerira I:I Haeuim
Edad:

Tlalinepantia
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.- Dacumenta cfielal de iantificacldn del sollctants.
Marcar ccn una X ol documentn que s presenta para aredilar idenbdad. (Se debera anexar copia smple de la iderbibcacion abeal)

[ credenchiparavatarINE) [ | Pasaparte [ vlcencla do conducir

D Gédula profosional [ Cartitia ded Sarvicia Militar Nagianal ]  Ctraiduntificacion aticlal con felegratia

4.« Datos da personalidad y representacion.

hctlia 3 nombre propla o en represontacidn de un fercena? Marcr con una "X b opexin deseaca.

[ 1 Anambre proplo.

D En representacion do un torcoro. Marcar conuna “X” 1a opeldn doseada. : Porsanafisica [ |Persana meral o juridica coloctica,

Datos de Ropresontaclon

Memire cal Representado (nomkce y apellcos en caza de persona fiska/ namixe 0 200 socid 60 Cas0 dE PErsanas Mord es o (WIBICD CokEIvas)

rr1rrrrrr 1T ot

Repistro Federal de Gontribuyentes(RFC)
Glave Unica de Regisira de Poblacien [CURP)

Decumenia can el cual se acredila igentidad del representado.

=
Dacumento que acrediala representaciin igenoa -
Tlalnepantla
¢ nuestra ciudad 7’
y 2025-2027 172
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[ §.- Medio para olr y recibir notificaciones.

| Elja can ura 'K’ opean desaaca y complet I rlamacicn neesaria para b procedenca del media de su seccon:

] | b Personal. Por fawer ndigue la opckdn en la cual se debera llovar a casa la nolilizacian, I II

1. En domicllla parficular.

l‘ Caln Nee el Nov Interior
! Coonao kedidec Delegacian o Munizipia: CP.:
Enbdad Fecernativa |2sladal Pale:

Il. Nevficaclén en | Unidad de Transparencia.

D B. Corred electranico.

Creszite s wlaliceis

' |__’ €. SARCOEN,

|
| D. Corren cerlificada [con costo).

I:I E. Lista publicada en estrados,

JE
{

g‘/ ! Autarlzacion da personas.
M iy o i i el wofcoizan & o siquisnlis jarscanwy, e qoe a mi ook | Qigae y e b nitifecigned | Regbun dogymeelas,
Mambre el auiorizads Tpo de idivdaciin Nombira del nulerizada Tips th iiledzacdn
I 3
i |
‘ 2. [
’ !
' | E.- Solicltud de rectificaclén. |
{—g | Elja can una "X’ la opexdn deseaca y compiee b nfomance necesaria par 12 procedenca de su solciud:
Tlalnepantia
an nuestra ciudad
! W 2025-2027
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1
Kombre del {los] Sistomajsjde | 2
Datos Personales en ol (los) que | 3.
sS4 =olicita la rectificackin; 4,
b

L]

Elgjereime da mi derecha de recthcasen comprende I0eos ios sistemas de datos parsanales que obren en peaesin del Sujeio Gtiigaco.

Mativas por las qua =0 sallcita 13 reciificacion (pueda solacdlonar varias opclones):

D A Dales personales Hexacios.

D . Dais perzonales neampizlos.,
]
]

C. Catos personales nadecuaces.

D. Dalos personales excesmos.

Tlalnepantia
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| B.1.- Deseripeion elara y precisa de los dates persanales sabre los que seliels

Ny i o
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Svwsiand
B0
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| rectificacion:
Mabva pes ] que
:f.,if."l‘.'}; .;I: Dencripelin clara yq zt:ﬂiﬁ:_::m:l;:l:; :::mnlln aobie 10w Modificaclones 4 realizarze

| [ Documentos que sustentania
pedlidn et arbiline of
anginal y agregar copia laleslabca
£ame aneio)

Mative por el que
&0 gallciia la
rectificacien

Descripcicn clara y precisa de los dafos personales sabre los
gue solicita reclificacion:

Modificaclones a roalizarse

|| peticidn {eebera exhibirse &
originsl y sgreqer copis loleslglics
CaMe arvia)

Mative per &l que
| s salicita la
| rectificaclin

Descrlpelon claray precisn de los dalos persenalies sobre los
gue salicta rectificacion:

Medificaciones a realizarse

ODocumaonlos que sustantan 1a
petleldn (detera exbibrse of
enginal y agregar cepea dnasalca
oM aresn)

6.2+ Informacién adiclonal, complementaria o aclarataria {cualiquier oo matne gua
Justique su sdliotud de rectficanén).

nuestra ciudad
: 2025-2027
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procedences de su solidiud da rectficacion):

7. Fisma o husifa dactilar dal solicitante

landesio qua es mi wolurtad lewar a cabo la presente soliciiud de rectificacidn, en b que me fue ol aviso de con o cunl halelday

enienddo, por io que Jcepio las a s cunles 58 ujals o da miz dalos personalas y 1a firma o hiella dactilar que sa mmprime en esie
fermats, eonebiapn SuAanzaGEn aKEresa par los elecios prewsios en el awisa de pavacidad refendo.

Firma o hualla dactilar dal solicitanta

X

=
Tlalnepantia !
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INSTRUCCIONES

*  Elllenado del formato podrd llevarse a cabo a maquina o con letra de molde lagible.

+ El presente formato podrd ser oblenido directamente en la Unidad de Transparencia ¢ en la pagina web
{(hitp:ifwww.infoem.erg.ma/srehimfformatoSolicitudes. html).

*  La solicitud se resolvera en un plazo no mayor de los veinte dias habiles siquientes a la fecha que presenta
la solicitud, plazo que pedrd ampliarse por diez dlas mds, con fundamento en ¢l articulo 108 de la Ley de
Proteccién de Datos Personales ¢n Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

+ Los datos proporcionados deben ser claros, precisos y completos, asi mismo deberd aporar la
documentacion que acredite su pelicion, ya que de no ser asl podrd ser requerido per la Unidad de
Transparencia para su com plementacion, comreccidn o precisién en un término de diez dias habiles, lo anterior
con fundamento en el articulo 111 de la Ley de Proleccidn de Dalos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

»  Encaso de que la respuesta soa negativa o no esté conforme con la respuesta del mismo, podrd interponer
recurso de revisidn dentro de los quince dias habiles contados a partir del dla siguiente a la fecha de la
notificacion de la respuesta de la solicitud, lo anterior con fundamento en los antfeulos 127 y 128 de la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Mixico y Municipios. con
relacién a los articulos 178, 179, 180 y 185 de la Ley de Transparencla y Acceso ala Informacidn Publica del
Estado de México y Munlcipios.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. En el primer apartado se deberd colocar ¢l nombre del Sujeto Obligado (Secretaria, Dependencia,
Direceién Organismo, Municipio €le.) al que va dingida la salicitud. (Informaclén Obligatorla de llenar).

2. 5o deberd de colocar el nombre complelo del solicitante {Infermaclén Obligatoria de llenar). La
infermacidn estadistica que se selicita solo es para los fines gue se especifican y su llenada es opcional.

E‘ Tlalnepantla
h nuestra ciudad
A\ &’ 2025-2027 177
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3. Selecclone el decumento oficial con el que se identifica como el litular de los dalos personales; del mismo
modo deberd de entregar una copla simple de la identificacion oficlal que se muestra para acreditar
personalidad.

4, Enel apartado nimero cualro, deberd de acredilarse la persenalidad en caso de actuar por medio de un
representanta legal, ya sea de Persona Flsica o de Persona Juridico Colectiva; en caso de tratarse del
representante legal debera de acreditar la personalidad.

5. Medios de Natificacién: se especifican 5 medios de netificacion (de la letra A a la letra E) se debera de
seleccionar el medio por el cual se prefiere que se le notifique la respuesta a su solicitud. Para la opcién
A, notificacién personal, se lienen dos opciones adiclonales: en su domicilio por lo cual se e solicite su
domicilio particular o por medio de la Unidad de Transparencla, donde usled lendrd que asistir a recoger
la respuesla a su solicitud.

Para ¢l caso de que s¢ senale domicilio fuera del Estado de México, las notificaciones se realizardn por
estrados.

6. En el apanado sexlo s¢ deberd colocar (en caso de que se conozca) el nombre del Sistema de Datos
Personales en el cual se encuentran los datos personales de los cuales se desprende la solicitud. Si no
5¢ conoce esla informacidn, se deberd sefialar que la solicitud va dinigida para lodas las Bases de Datos
del Sujeto Obligado.

Dentro del mismo apartade, se solicita se especifique el ipo de rectificacidn:
*  Inexaclos: cuando los dalos personales cuenten con algan errer.
* Incompletes: cuando sea necesario proporclonar mas datos persenales
+ Inadecuados: cuanda los datos sean contrarios, extemporaneos. improcedentes ate.
+  Excesivos: cuando se detecle que el sujelo obligado cuenta con mas datos de los que son necesarios.

Se debera de explicar el motivo de la rectificacién asl como una descripeién de los datos y la madificacion
que se solicita realizar.

7. Se solicita la fima o huella del titular de los datos personales o representante legal que realiza la solicitud.
Elllznado de esta informacién es Obligatorio para la realizacion del trdmite.

Tlalnepantia i
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Sollcitud del darecho de Cancelacién de Dalos Personales
(Formain Autorlzado para du predentacion por E<erito)

Fecha y hara de
racepelon:

AVISO IMPORTANTE:

Antea de llénar &l presente formato, ravise él aviso de privacidad del alatema SARCOEM, ¢l cual aa éncuénlra & au dlapoaicidn én al

sitio electrénlca hitps:www infoem org.me/dociavisodDePrivacidsdDi% 205 arccem.odf o A Lravés da lod Médulos de Acceso i de las
Unidades de Transparancia.

1. Nombre de 1 Entidad, Dopendancia y Area en posesidn de los datos parsonales:

240

2. Datss del Salichants |

Primer Apelliga Segundo Apallido Nombra (s}

Intormacion Estadistica: Loa sigulentes datos son Gtlles para fines esladisticos, por lo que agradecemos tu participacion. Ocupacién:

I:I Empresano I:! Senvcer pLEine D Empleaco u obrero
% Medios de comunicacen I Acopacisn poilbicy D Organizacén na gubamanenial
Comeroarse I:’ Azadémize o esadiania I:] Qira

lespeciique)
Génera: I:I Femeriro :! Mascuirg
Edad:
\
\
: Tlalnepantia
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.- Documento oficlal de Mentificacién del sollciante.
Marzar conuna X el decument que 56 presenta para acecitar denhidac. (Se ceberd anexar copia smple de la iderbbcacion oical).

[] tredancial para votar (INE) ] Pasaperta [ ucencia de canducir
: Godula profosional [ tartilla del Sarviclo Militar Nacional [ Cdraidomiificacion aficlal con foografia
4.- Datos da perzonalidad y representaclén.

2Aciia a nombre propio o en reprasontacidn de un torcero? Marcar con una "X 1 apein deseaca.

[:I A nambee prepla.

G En represantackin da un tercero. Marcar con una *X* la opcion desoada :]Mm Iilk:l.l:hnm moral o uridleo eolactiva,
241

Datos de Representacion ,

Memere e Represertiada (nombce ¥ apellicos &0 caso de persona fiska ! nomire prazén socd en caso de persanas mardes o |icio colesavas)

= L L I J 44 Foo§ L--F F ]

Repgistro Federal de Contribuyenias|RFG)
Clave Onica de Registro de Poblacion |GURP)

Documento con el cual se acredria denbidac cel representaco.

Domrnents que acredia la represanlacan igenaa

Tlalnepantia
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| I:] A Peisaral. Poe 500 0iqes 18 epe en 6410 cunl se cebera Tesar a cato b pollizacan. m 1

I, En domucilio particular:

Eija v HEM AN L

Culme Ker nalniioe Ha Ieisnar

Cobarim a bzl iwad Clegarann a Munsgia oE

Entitindd Fuucder ativa |Exantuy Pais

I, Nostkaclen en la Unload oe Tranaparencla.

1
B. Correo elecrorico.

Creeesn de comes oleci ones

| J—
| | e sancoeu

i [:l D. Ceerea certifado fean casls).

i
‘ D E. Lisla putdleada en esirados.

| Austorizackin de personas.

{ I: FAan eala G 03 M1 aunlad S1anzar 3 135 S04 6N perscnis. pard o8 a minam:xe | Oan 'y foban Ml eaceness |1, RE<in documees.

Fembie del oulorzada Tz da auisiizazdn Ho 2l aulonzado Tges da audsvicazsn
] 1 ED ‘
K3 a ‘
E.. Solicitud de eancelacion.
Elfa conuna "X b opexn a plele la pana la pr desu
1.
Kombro dol (o] Slstomajs)da | 2.
Datos Porsenales en el [los)quo | 3,
= selicita 12 caneolackin: 4,
4,
D El grexia e midareho de eancelanen comarends Indes l2s xsiemas de dales persanales que eoven en pasesea del Sy
Ciolgada,

Tlalnepantia
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cancelacién, asi coms los motlvos que la criginan:
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Syemadi

acedn wilpe pViso

6.1 Dascripclon clara y prucisa de los datos persanales sobre Jos que solica

i At haive Ciraliod g Banesn

L Cancelacion motivada por considerar que 5o dia un tratamiento alos datos porsonaies an contravencln a Io dispussto por |a Loy da Protseeléndo Datos
Perzonalos en pasesién de Sujetos Obligados dal Estada do Méxies y Munlelples.

Doscripelan clara y precisa do los datos personalos sabra los qua
sqlicita cancelsclon

Razanas par |as euales eonsidora que el tratamlendo de Jos datos no se ajusta a
la dispuasto on (3 lay

en las dispozlclones splicables o en el aviso do privacidad.

1L Cancelacion mothvada por considorar quo los datos persanales han dajsdo de sor necosarlos para o cumplimlenta de L finalidad o nalidadas previstas

Doscripeclon clara y precisa do los datos persenales sabre los qua
seoilcita cancelaclon

Razones qua acreditan la precadencia del ejerelelo da su derecho de
cancelacion

Justiioue su sdlichud de

6.2+ Informacion adiclonal, complemantaris o aclaratoria {cuakjuisr o malo Gus

Tlalnepantia f}r
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6.1. Documentes adiclonales (B.3ig.ef clfo elamensa que 35oyala
desu . AECAr COME ANEXOL):

7.-Firma a huella dactilar dol solicitante
teartesio qua es mivauriad levar a cato (a preserle seleilud de cancelancn, en b que Ma fue facillaee o avsa deprvancad con anlendandad, d cual ke leido y
enlendeo, par lo G Sceplo 1% CONEEENES 3 143 cLales S8 ERCLEnTa SLjelo o Lalamierlo da mis dalos personaies y1a ima o husla dociar que S8 mpnme en esle
feemale, censtiuye \ exeresa para las elecias previslas en o avisa do prvaodad refence.

Firma o huolla dacbilar del selicitants

Tialnepantia
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INSTRUCCIONES
*  Elllenado del formate podrd llevarse a cabo a maquina o con letra de molde legible.

= Elpresente formate podra ser obtenido directamente enla Unidad de Transparencia o en la pdgina web
{http:ifwww. infoem . erg.mufsreimiformatoSelicitudes. html),

+  La solicitud se resolvera en un plazo no mayor de los veinte dias hibiles siguientes a la fecha que
presenta la seliciud, plaze que pedrd ampliarse por diez dias més, con fundamento en el articulo 108
de la Ley da Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México
¥ Municipios.

* Los dalos proporcionados deben ser claros, precisos y completos, asl mismo deberd aportar la
documentacién que acredite su peticién, ya que de no ser asi podra ser requeride por la Unidad de
Transparencia para su cemplementacion, correccién o precision en un término de diez dlas hdbiles, lo
anterior con fundamento en el articulo 111 de la Ley de Proteccién de Dates Personales en Posesién
de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

* En caso de que la respuesta sea negativa o no esté conforme con la respuesta del mismo, podrd
interponer recurso de revisién dentro de los quince dfas habiles contados a partir del dia siguiente a la
facha de la notificacidn de la respuesta de la solicilud, lo anterier con fundamento en los articulos 127
y 128 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios, con relacién a los articulos 178, 179, 180 y 185 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de México y Municipics.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. En el primer apartado se debera colocar el nombre del Suleto Obligade (Secretaria, Depandencia,
Direccidn Organismo, Municipio ete.) al que va dirigida la selicitud. (Informaclén Obllgatorla de

llanar).

Tialnepantia
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2. Se deberd colocar él nombre completo del solicitante (Informacion Obligatoria de llenar). La

5.

informacién estadistica que se solictla solo ¢ para los fines que se especifican y su llenadeo es
apclonal.

Seleccione ¢l documento oficial con el que se entifica como el Btular de les dates perscnales. del
mismo medo deberd de entregar una copia gimple de la ientificacién oficial que se muestra para
acreditar personalidad,

En el aparado numere cuatio, deberd de acreditarse 1a personalidad en caso de actuar por medio
de un representante legal, va sea de Persena Fisica o de Persona Jurldico Colectiva; en caso de
liatarse del representante legal debera de acreditar la personalidad.

Medios de Notificacién: g¢ especifican 5 medios de netificacién (de la leta A a la leva E) se deberd
de seleccionar el medio por el cual se prefiere que se le nolifique la respuesta a su solicitud. Para
la opeidn A. netificacion personal, se tienen dos opciones adicionales: en su domcilio por lo cual se
le solicite su domicilio partcular o por medio de la Unidad de Transparencia. donde usted lendrd
que asisur arecoger la respuesia a su soliciud.

Para e caso de que se senale domiclio fuera del Estado de México, 1as notificacicnes se realizardn
por estrados.

En ¢l apanaco sexto so deberd colocar (en caso de que se conozea) el nombre del Sistema de
Dates Persenales en el cual sé encuentran los dalos personales de los cuales se desprende la
solicitud. Si no se conoce esta Informacidn, e deberd seiialar que la solictud va dirigida para todas
las Bases do Datos dei Sujeto Obligade.

Se deberd de realizar la descripcion precisa de los dales personales soble los cuales se desea
realizar la cancelacidn, y seleccionar &i e por un liatamieno inadecuado o por haber cumplido
con su finalidad. Para ambos casos se deberd de realizar la descripeidn de los datos y espacificar
las razones por las cuales e considera gue el ratamiento no se ajusta a lo establecido en la Ley
0 en su caso especficar lag razones por las cuales se considerarla precedente su cancelacion en
¢aso ce haber concludo con su finalidad. Adicional se contemplan dos apartados mds para
informacién adicional que se desee agregar a la soliatud asi como un apartado para cuando se
ngresen documentos adicionales que den soporte a su sohciud.
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7. Se solicita la firma o huella del titular de los datos personales o representante legal que realiza la
saliclwd. El llenado de esta informacién es Obligatorio para la realizacién del wamite.
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(Formats Autorizado pars su

ion a Datos rsonales
presentacion por Esérita)
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AVISO IMPORTANTE:

Antes de llenar el presénte lormato, revise el aviso de privacidad del sistema SARCOEM, el cual s¢ encuentra a su disposicién en gl
#itio electrénico hitpa iwww.infoem.org my/doc/avisosDePrivacidad/DI%205arcoem.pdl 0 a través de los Médulos do Acceso v de las
Unidades de Transparencia.

@ ¥ Arga,

able de iratar 13 dstos parscnales:

[z-b--mhm

Prmer Apsllida Segunco Apelide

Nombre (s}

tnformacion Estadistica: Los sigulentes datos son Utiles para fines estadisticos, por [o que agradecemos tu participacién. Ocupacion:
[ ] kmprwsare {

!
E Alodas g camumeasen
L] comersanse

| Serveo putlio

kmpleace u shrerg

Crgar. 25540 1S Gulernarhental

Az228Mizo 0 esluTaAnE

Cuwo

Hasculng
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3.+ Documento oficial de identiflcaclan dei sollcrants.
Marear cen una "X el documenta que se presenta para arecilar denbdad. (Se debera anarar copia simple de la iderdfizazian ohoial)

[ ¢redencial para vatar E) [ ePasaporte [ wecancia da eanducir

[ ceoun prafesional [] caniiadel ServicloMilltar Nacsonal [ ] ©tra identiicacidn aficial con fotografia

4. Datos de persanalidad y representacion.

4Actia a nembee preplo o en represontacidn de un tercero? Marcar con una "X |3 opedn deseaca.

(] Ancmbra propia.
[ JEn mprosentacion da un tarcero. Marcar con una *X* la cpciandeseada, [ |Pemcea Fiska. E Perscra maral o jurlaes ealectiva.

249

Datos de Ropresontacién ,’

Nemire dal Representace {nombre y apelidas en casa de persona fsica J reribre o razan scial en caso de persanas merdies o |uridca colecvas).

T T T T T T T [ T T T 1

Ragisiro Federal de Contribuyenies|RFC)
Clave Unica de Registro de Peblacien |[CURP)

Decumenia ean el cual s2 acreaila idertdad del representada,

Dooumente que acredia la represeniacon Vigenaa
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| §,» Mecho para ol y recibir notficaciones.
| Ehia ean una X" la apccn desraca ¥ compiets b MomanE necesaia pora ba prozeden

! [ | A Persenal, Por faver ndque la cpcan enla cual se geberd llavar & cand Lo nalibacian EE
|
|

I. En gamicilio pariicular;

| media te 3u eeccon;

Cala Mo walwraor Mo Iiler i

Comnaalbsdidod - _ Dulegeciin o Maniagia; CEPL

Ertoad Fecoratva IEstadal Paiz

Il Notifcacion en la Unilad de Transparencia,

| I:] B Corren slectronica,

Corsoaon de corren eleclicncs

u C. BARCDEM.

| I | D. Corres eantinessa (£en casta)

D E. Lista publicada en estrados.

‘ Autorizacién de personas.

] Manfieslo cus w3 mivoumtad suonzst o og quisnles personss, para que a minambee: | Gigar y recbas netifizeciones | Rechan decurenlos

Mombie gel atanzado - __Tpoads pdwzion ) Mambra dol auicrizada  Tipode mibizaon
1 3
z 4
:;j 6. Solicriud do oposicion.

E1ja can uma X 13 apocn deseada O COMPRIE 13 NIZMMASCA NECESTa f473 [ prosedenca de su salcrud:

Mombre Bl (los) Sistemals) do
Datos Persanales on el {los) qua
sa salicsa la apesicien:

e

D Elgeroiin de mi derecho de opesiian comerende lodes los uslomas oo dalos personales que chren en pesesion del Sujets Obligada.

6.1.- Deseripeion elars y precisa oo los dalos personales sobro Jos quaso cpone a
su tratamients:
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6.2 Motivos o razonos qua sustontan ia sollcitud:

(%9 adiclonal, © aclaratara (cuskquier 6o male qua
justdgue suopascianL

B (cualquer otro elementa que apoyela

procedencid de su cposICain, Agreqar como aneans):

=
T
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7.2 Fuma @ hweila dactilar dol solicitanta
levar a catola pe a2 speaian, & s que me fue faciliads el a3 g prvanead eon anlencndac, o cual ke lokdo ¥

4 e S
enierdee, par Io gue acepio las eandiccaes a s euales 58 oreLonTa sujelo o ralamicrio do mis dalas pertenaios ¥ 1 firma © huola daetiar qua ee mpnma on ozlg
fermais, combiuye aunanzacen arsresa para oz clecios prevsios en of avica de prvacidad relenda.

Firma o huslla dactilar dal sclicitants
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INSTRUCCIONES
El llenado del formato podrd llevarse a cabo a maquina o con letra de molde legible.
El presente formato podra ser obtenido directamenta en la Unidad de Transparencia o &n la pagina web
(http:www. infoem ofg mx/sre/nim/formaloSolicitudes. html).

La solicitud se resolverd en un plazo no mayor de los veinte dias habiles siguienles a la fecha que
presenta la solicitud, plazo que podrd ampliarse por diez dlas més, con fundamento en el articulo 108 de
la Ley de Proteccién de Dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municiplos.

Los dates proporcionados deben ser claros, precisos y completos, asl mismo deberd aportar la
documentacién que acredite su peticién, ya que de no ser asl poded ser requendo por la Unidad de
Transparencia para su complementacién, correccion o precision en un término de diez dlas habiles, lo
anterior con fundamento en el artlculo 111 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetes Obligades del Estado de México y Municipios.

En caso de que la respuesta sea negaliva o no esté conforme con la respuesta del mismo. podra
interponer recurso de revisién dentro de los quince dfas habiles contades a partir del dfa siguiente a la
fecha de la notificacién de la respuesta de la solicitud. lo anterior con fundamento en los anicules 127 y
128 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Suletos Obligados del Estado de
México y Municipios, con refaclén a los articulos 178, 179, 180 y 185 de la Ley de Transparencia y
Acceso ala Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. En el primer apartado se deberd colocar ¢l nembre del Sujeto Obligado (Secretaria, Dependencia,
Direccién, Area Organismo, Municipio ete.) al Gue va dirigida la selicitud. {Informacién Obligatorla

da llenar).
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2. Se deberd de colocar ¢l nombre complelo del solicitante (Informaelén Obligatorla de llenar). La
informacidn estadlstica que se solicita solo es para los fines que se especifican y su llenado es
opcional.

3. Seleccione el documento oficial con el que se identifica como el titular de los datos personales; del
mismo modo deberd de entregar una copia simple de la identificacion oficial que se muestra para
acreditar personalidad.

4. En el apanado nimero cuatro. deberd de acreditarse la personalidad en caso de actuar por medio
de un representante legal, ya sea de Persona Flsica o de Persona Juridico Colectiva; en caso de
tralarse del representante legal debera de acreditar la personalidad.

5. Medios de Notificacidn: se especifican 5 medios de notificacion (de la lera A a la letra E) s¢ deberd
de seleccionar el medio por el cual se prefiere que se le notifique la respuesta a su solicitud. Para la
opcidn A, notficacion personal, se tienen dos opciones adiclonales: en su domicilio por lo cual se le
solicile su domicilio particular o por medio de la Unidad de Transparencia, dende usted lendrd que
asistir a recoger la respuesta a su sohcitud.

Para el caso de que se senale domicilio fuera del Estado de México, las notificaciones se realizaran
por estrados.

6. Enelaparado sexio se deberd colocar {n caso de que sa conozea) el nombre del Sistema de Datos
Personales en el cual s¢ encuentran los datos personales de los cuales se desprende la solicitud, Si
ne se conoce esta informacidn, se deberd sefalar gue la solicitud va dirigida para todas las Bases
de Datos del Sujeto Obligade.

Se debera de explicar el mouvo por el cual s& opone al ralamiento de sus dates personales. asi
como los molivos o razones que suslentan lo dicho. Se coloca un aparado para informacion
adicional que se quiera agregar.

7. Se solicita 1a firma o huella del titular de los datos personales o representante legal que realiza la
solicitud. El llenado de esta informacidn es Obligatorio para la realizacién del rdmite.
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Portabllidad da_Datos Personales
(Farmato Autorizado para au prasentaclon por Eserito)
Falla
Midmoro:
i
Facha lu.n o T
rocopelén: g s, b

AVISO IMPORTANTE:

Antes de llenar &l presente formalo, revias sl aviso de privacidad del slstema BARCOEM, ¢l cual as ancuantra 8 9u diaposicion en &l
aitio slactrdnico MIpsYWwWW.INToem.or g my/doc/av soaDaP ivacidad/DI%20Sarcoam.pdl o a través de los Maduloa de Accaso y de las

Unidades da Tranaparancia,
1.- Hombre dala Entidad ¢ Dependencia y Araa, le d datas per
2. Datos del Salicstantn
Prmer Apsliida Sogunia Apaliido Namérn (sh

Informacian Estadistica: Las sigulentes datos son Gtiles para fines ealadisticos, por lo que agradacemna (U participacion.
Ocupacitn:

: Empresane [:l Serucer publico [:] Empieaco u obrare

Medios de comuricacin D Asogadion pelibca D Crgarizaadn no gubsmanental

c D Azademice o e gudianle l I Bira
Genero: I:] Femerino D Masculra

Edad:

lespecihque)
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3. Documento oficlal de identificacién del sallctants.
Narcar con una "X el cocumano que S8 preserta para acrediar denbdad Sadeberd anexxr copw smple de B icenlicackin abaal

I:I Credenclal para vatar (NE)  [—__]  Pasaport [ ucancia e conducir
: Cedula pratesional [ tantiila dei Servicio Militar Hacional [ ©ira iduntificacion oficial con fatograts _____
4.. Dalos de parsonalidad y representacion. I

¢Actua a nombre proplo o en representacian de un tarcera? Marcar con wna *X"1a epocn deseada

D Anombre proplo.

: En represantacion do un tarcero. Marcar con una *X° s opcién doseada l:l Porzona fislca [:IPnrmnl moral o jundico coleciiva

Datps da Representation

Hambre del Heprezenisda [nambee y apefices encazo o persona hzca/ nombes 0 razdn w5530 €6 £330 €2 PEMEASE MOMAIES B [LAILS edlectvas).

| N P N OV S [ O N (U OO (O N (S [

Hegistre Federal de Canlnibuyenles(RFC)
Clave Unica de Regislro @e Poblacign (CURP)

Decumerna eon el cual & amreeild ideriead del represeriad.

Decumerna que azredila 13 represertaccon VIBNI
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6. Mecho para oir y recibir notificaciones. !

Eja con una *X"1a opoicn dessada y campiets ia informacion necesana para la procedencia o metio de U elacoon:

D A Personal. o faver wdiqae 1a opon enla cual s2 debera lvar 2 cabola netécacion, IIIE

1. En gomicilio particular:

Cale: Mo exeror: ___ No baan
Coema o ocahdac Delegaoen o Murcpo: Ch,

Erlifag Fecerabva |Estaca) Pais:

IL Netifizselan en la Uridad de Transparencia.

|:| B. Correa electronica,

Dwezcion ce corred elscliencs:

D C. SARCOEM.

D D. Correa certificada (cen costo).

D E. Lista publicada en esirades.

Autartzacién do personas.

D Marehesia quz g5 mi wiuniad autonzr 3 ks Sguentes personas, para que a minombre: 1. Okgan y reciban notdcacones’ (1, Reoban documentos

Nombee cel utorizado Tipo de astorivisin larzace __Tio do manzicidey

! 3

2 4
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B+ fiodichtud do Portabllidad do Datos.

Desenpaitn clam y preasa de ks datas persendes a les cue saiota 1a portabiidad, asl coma de ser & caso, 2 expleaticn generadl de L =huanian ce emergenca en la
L& 58 eRoUBAlE el It

7. Documentos qua acroditan [a rolacién Juridica antre of responsablo y el titutar; of cumplimlento do una disposicién logal o ef derecho que pratends
ejarcar, en caso da qua ¢ ttular sallcite la Irlln'll;ﬁll do sus datos parsonales. !

1.+ Modalldadas de Potabilidad
; Elija canuna *A” la ppcion doseada '(punﬂ ulegir mas douna nﬂclénﬁ;

[ toplaenFamato Estructurado en aimacenamionto oxtema (USB, DVD. Blue Ray, efc.)

[: Trasmision do datos.

Nombro dol rospensable emisor

Nombra dol ras raceptar
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KOTA IMPORTANTE:

Formato Estructurado: 5a entonderd que un formata adquicre 1a calidad do ostructurado y cominmanta utilizade, con Independencia del slstema
Informtica utilizado pars su genoracién y repreduceion, cuando sa cumplan todos los sigulentes supuesios:

. Sehote de un formato eleckionico occesible y legble por medos avtomattzadas, de fal forma que éstos puedan identbear, recantcer,
exiaer, explatar o realizor cualquler alra operacian con dalos persanales especiicos

Il Elformata permifa la reufiizaclén y/a aprovechamlento de los datas personales, y
ll.  trlormato sea interaperable con oros slsfemas Informaticas

Trasmisién de Dafos: Ef sujeta Obligado trasmusor debord de encriphar fas detos a transfurir via Sarcoam en farmato estructurado, cuando envia las datos
eshe envisrd una fave af receptar pora desencriplar la mformaclon, <f syeto obiigado rmeceplor descarga y desencnphard dos dafus.

8. Fiema o huola dactfar dol salicitanta |

Mantfiesla que e m vobinlad levar a cabo a presente sailcud de accesa, &n ka que me fue daaieada of awsa ce pravacidad con antenariiad, o cua ke leids y eniendido,
por o que acealo s cordicines 3 Las cudles se &ncuentra sujeto el ratamienta ce mis datos personales y fa fimma o husila dactlar cue se wpnme en esle famala,
consltuye Julorzacin expresa para s efacins previsios &n el avso e pivancad relanda,

Firma a hueila
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INSTRUCCIONES

Elllenado del formate podrd llevarse a cabo a maquina o con lera de molde legible.

El presente formalo podrd ser oblenido directamente ¢n la Unidad de Transparencia o en la pdgina web
(http:iwwweinfoem org mxfzichimformatoSolictudes.html).

La solicitud se resolverd en un plazo no mayor de los veinte dias habiles siguientes a la fecha que presenta
la solieitud, pudiéndose ampliar el plazo por diez dias mds, con fundamento en el arliculo 108 de 1a Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujelos Obligades del Estado de México y Municlpios.

Los dalos proporcionados deben ser claros, precisos y complelos. asi mismo deberd aportar la
documentacién que acredite su peticion, ya que de no ser asl podrd ser requerido por la Unidad de
Transparencia para su complementacion, correccidn o precision en un término de diez dlas habiles, lo antericr
con fundamento en el aniculo 111 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipies.

En caso de que la respuesta sea negativa o no esté conforme con la respuesta del mismo, pedrd Interponer
recurso de revision dentro de los quince dias habiles contados a partir del dfa siguiente a la fecha de
netificacién de la respuesta de la solicitud, lo anterior con fundamento en los articulos 127 y 128 de la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. con
relacién a los artlculos 178, 179, 180 y 185 de la Ley de Transparencla y Acceso a la Infarmacidn Piblica del
Estado de México y Municipios.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. En el primer apartado se deberd colocar ¢l nombre del Sujeto Obligado (Secretaria, Dependencia,
Direccidn Organismo, Area, Municlpio etc.) al que va dirigida la solicitud. (Informaclén Obligatorla de
llenar).

2. Se deberd de colocar el nombre completo del solitante (Informaclén Obligatoria de llenar). La
informacién estadistica que se solicita solo es para los fines que se especifican y su llenado es opcional.
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3. Seleccione ¢l documento oficial con el que se identifica como el itular de los datos personales; del mismo
modo debera de entregar una copla simple de la identficacidn oficial que se muestra para acreditar
personalidad.

4, Enel apartado nimero cuatro, deberd de acreditarse la personalidad en caso de actuar por medio de un
representante legal. ya sea de Persona Flsica o de Persona Juridico Colectiva; en caso de tratarse del
representante legal debera de acreditar la personalidad.

5. Medios de Notificacién: se especifican 5 medios de notificacion (de 1a letra A a la letra E) se deberd de
seleccionar el medio por el cual se prefiere que se le notifique la respuesta a su solicitud. Para la opcidn
A, notificacién personal, se lienen dos opciones adicionales: en su domicilio por lo cual sé le selicite su
domicilio particular o por medio de la Unidad de Transparencia, donde usted lendrd que asistir a recoger
la respuesta a su solicitud.

Para el caso de que se senale domicilio fuera del Estado de México, las nolificaciones se realizardn por

estrados.

B. En el apartado sexto se deber realizar una Descripcion clara y precisa de los dalos personales a los que
solicita la portabilidad.
7. En el apartado séptimo se deberd anexar el nombre del documento que acredilan la relacién juridica
entra el responsable y el titular de los datoes personales que se requiere realizar la portabilidad. e
8. En elapartado oclavo se deberd escoger la forma en que se requiere obtener la informacion, de acuerdo ( {/L
cen la explicacion del formato estructurado y la rasmision de datos.
8. Sesolicitalafirma o huella del titular de los datos personales o representants legal que realiza la solicitud.
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k Nombre del Procedimiento

P17. Publicacién de las Obligaciones de Transparencia a través del Sistema de Informacién Publica de
Oficio Mexiquense (IPOMEX).

L. Objetivo

Mantener actualizada la informacion que genera el municipio de Tlalnepantla de Baz, México; como resultado
de la aplicacion de los recursos publicos, para promover la transparencia y rendicion de cuentas, y que ésta se
encuentre a disposicion de la ciudadania para su consulta a través del Sistema de Informacian Publica de Oficio
Mexiquense (IPOMEX).

1L Referencias
Federal:
s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de

1917, y sus reformas y adiciones.

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

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

e Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para
la elaboracion de versiones plblicas. Diario Oficial de la Federacion, 15 de abril de 20186, y sus reformas
y adiciones.

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

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Periédico
Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligadas del Estado de México y
Municipios. Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones.

= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

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

+« Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones,

e Cadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Gentralizada de Tlalnepantia de Baz, Estado de
México 2025-2027, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas y
adiciones.

V. Definiciones

Informacién de interés puablico: Se refiere a la informacion que resulta relevante o beneficiosa para la

sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacién resulta Gtil para que el publico comprenda Iasf—*'_,:

aclividades que llevan a cabo los sujetos obligados.
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INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios,

IPOMEX: Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

Personas Servidoras Publicas Habilitadas (SPH): Persona encargada dentro de las diversas dependencias
o dreas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos personales que se ubiquen
en la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la informacion.

Unidad de Transparencia (UT): A la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal

establecida por los sujetos obligados para ingresar, actualizar y mantener vigente las obligaciones de
transparencia.

V. Responsabilidades
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal debera:
Corroborar que la publicacion de las obligaciones de transparencia del Sujeto Obligado, en la plataforma del
IPOMEX se realice dentro de los periodos establecidos en la normatividad aplicable, asi como, la informacion
sea veraz, confiable, oportuna, congruente, integral, actual, accesible, comprensible y verificable.
Personas Servidoras Publicas Habilitadas, deberan:
Localizar, integrar, proporcionar y presentar la informacion derivada de las obligaciones de transparencia en
apego a los lineamientos para la homologacién en la presentacion de la informacion a la que hace referencia la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

VI. Insumaos

Oficio dirigido al Servidor Publico Habilitade, donde se solicita la actualizacién y publicacion de la informacion
en la plataforma de Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

Vil Resultados

Actualizacion de la Informacion Publica de Oficio Mexiquense conforme a la normatividad aplicable y tabla de
aplicabilidad.

VIIl.  Interaccion con otros Procedimientos
Procedimientos inherentes a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada.
X, Politicas

La actualizacion y publicacién de la informacion se realizara de manera, trimestral, cuatrimestral, semestral,
anual o trianual, de conformidad a la tabla de aplicabilidad.

Los Servidores Publicos Habilitados actualizaran y/o madificaran en el portal de Informacién Publica de Oficio

Mexiquense, dentro de los primeros quince dias naturales siguientes al cierre del periodo de actualizacion, la
informacién que obre en su poder en apego a la normatividad aplicable.
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Desarrollo del Procedimiento

No.

P17. Publicacion de las Obligaciones de Transparencia a traves del Sistema de

Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Denominacion Administrativa.

Actividad a realizar.

Inicio

Titular de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica
Municipal,

Solicita mediante oficio la actualizacion conforme alo
que estipula la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México vy
Municipios, que le compete a la Unidad
Administrativa.

Titular del Area y Servidor Publico

Recibe oficio y procede a compilar la informacién
necesaria, para llevar a cabo |a captura en el Sistema

2 Habilitado IPOMEX, de las fracciones que de acuerdo a las
’ facultades de las Unidades Administrativas les
compete,
3 Titular del Area y Servidor Piblico | Captura la informacion competente en la fraccién
Habilitado. correspondiente e imprime acuse.
4 I't:':;;iiaaugd?nc:;;:ggsp:'fgf;: Lr;gl:]sr:dgl portal IPOMEX vy revisa la informacién
Municipal. p )
¢Informacién correcta?
Titular de la Unidad de Transparencia | No: Solicita la correcciéon de la informacion a la
5 y Acceso a la Informacion Pulblica | Unidad Administrativa, mediante oficio o correo
Municipal, electrénico oficial. (Regresa a la actividad 3)
Titular de la Unidad de Transparencia
6 y Acceso a la Informacién Piblica | Si: Activa y genera acuse.
Municipal.
Fin
Tialnepantia
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Xl Diagramacion '

P17 Publicacion de las Obligaciones'de Transparencia atravées del Si
0 Informacion Puablica de Oficio Mexiquense (IPOMEX)

Unidad de Transg
Ia Inform 5n del Ayuntamiento ¢ Servidor Publico Habilitado

Bz

Solicita madiante oficio la ‘
actualizacion de la informacion i

2
| Recibe oficio y redne la informacion

-

[ Captura la infarmacion cempetente en la |
{ fraccidn correspondiente |

(4“; - ‘

Revisa la informacion capturada ]

5 Linformacion correcta?

Solicita realizar modificaciones

©

v

Activa y genera acuse

’/,-—”'7
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X1,

Medicion

Nombre del

Indicador.

Descripcion.

Publicacién de las
Obligaciones de

Transparencia a través
del Sistema de
Informacion Plblica de

Mide el porcentaje de la
actualizacion de IPOMEX de un
periodo a otro,

Oficio Mexiquense

(IPOMEX).

Farmula.

Actualizaciones de
IPOMEX realizadas
x 100
Actualizaciones de
IPOMEX programadas

Periodicidad.

X,

Formatos e Instructivos

Articulo 92 (93)

Articule 93 (1)

Articulo 94 (37)

Estructura Organizacional

I« Normatividad Aplicable
B - Drganigrama
IV - Objetivos y metas institucionales

VB - Matriz de Indicadores para Resultades relacionndos con
tarmas de interés pablico o trascendencia social

VI B - Matriz de Indicadorss do Resultodos
Vil A - Ramuneraciones

IX - Gastos por concepto de vidlices y gostes do
representacion

X B - Total de plazas vacantes y ocupadas

Xl - Peifil do lo8 puostos de los sorvidares publicos
XIV A - Programas de subsidios, estimulos y apoyos
XV - Agenda de reuniones

XVl - Registro de solicitudes do accese a la infermacidn
recibldas y atendidas

XI% - indices de los expedientes clasificados como reservados
¥X B - Recursos publicos ontiegados a sindicatos

XXl - Servidores publicos con sancienes administrativas
definitivas

XXV - Tramites, requisitos y formatos que afrecen

XXVIIC - Utllizacién de las tiempas oficiales

A - Estructura organica
Wl - Fagultades do cada drea
VA -indicadores de interds pablico

VI A - Indicaderes de objetives y resultados

Vil - Eldirectario de todos los servidores publicos
VIl B - Tabulador de sueldes y salarios

X A - Plazos vacantes

X1 = Cantralacioncs da servicies prafedionales por honorarios
Xl - Declaraciones patrimoniales de los servidores poblicos
XIVB - Padron de banaliciarios

XVl - Domicilio de la unidod de rransparencia

XVl - Convocatorias a CoNCUrs0s para oCUPar cargos
publicos

XX A - Normatividad labaral
XX - Informacion curricular y sanciones administrativas

XA - Servigies requisitos para acceder a clios

VI A - Fragrama anual de eamunicacien sacial &
equivalente

XD - Menugo hiparvinculs a la infarmacian relaclonada
can los Tiempos Oficisles
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00Vl Resultados de auditorias realizadas X - Resuitados de procedimientos do adjudicacion
dlrn:m licitacidn pdblica e invitacidn restringida

nld'} d'd' lldiﬂﬁﬁﬂ publica @ KAXE - dep de adj

IXA letﬂdn! de pmt imie
invitacidn a cuando menos Lres personas realiza directa realizados
W . Dnnulludm du I|| ﬂicmminnclm dn Im. DSIldDi‘ 000 = Personas que usan recursos publicos

financieros

MO0 - Lad conc WO - Infermas amitidos

o
"\:QMII! D MJINUMKM

00NV Ellndllliﬂ as generadas ; )W(Vl - Padrén de proveederes y centratistas
q@bl

oo - En-rwcnlos Un coordinacian, de concertacian con ¢l HOOKIX A - Recomendaciones emitidos por la Comisidn

sector soclal o Macienal de Derechos Humanos

g?:‘a\’:sﬂmgniﬂi aspeciales amiticdos por [a CNDH u otros Im':agmmmﬂﬂﬂﬂclﬂncﬂ emitidas por NQJNH’HEI
XL« Héwlucwun esy laudos emnitidos XLIA - Mucapismas de participacion ciudadana

XU B - Resuitado de los mecanismos de participacion XLIA - Programas que ofrecen

Xe - 'lm;nil'up-aliic-cwar a dlligfnma: aue olrecen - XL A - Informe de sesiones del comit transparencla

XUIIB - Informe de resaluciones del comité de transparencia | XLIIC - .;.«.‘,,"..n.‘,, del comité de transparencia

wrylﬂdu'lmlé gt ﬁﬂhﬂclﬂdo_l. . ™

XU D - Calendario de sesiones ordinarias del comité de X -

ranEpArencin CON FBEUTIOR publl:oi

XLV - Estudics financiados con recursos publicos XLVI A - Hipervingulo al listado de pensionados y jubilados
XLVIB - Ustado de Jhb\!‘uda:y pcr;llnn.;uﬁiy el monte que XLW A - Ingresos recibidos por cualquier concepto por el
recinen sujeta obligade
I):L\.f':l B - Hesponsables de recibir, administrar y ejercer los XLV - Donaciones en dinere y en especie realizadas
ingresos

XLVIIl A - Donaciones en dinera realizadas XLVII1 B . Donaciones en ospecie realizadas

XLIX A - Inventarios docurmentales KLIX B - indice do sxpodientas clagilicndes orma resarvdeos
XLIXC - Cuadro general do clasificacion archivisticn, Catdloge LA - Actas del censejo consultiva
de disposicion decumental, Guis de archive docurmental

L 8 - Opiniones y recomendaciones del consejo consultivo LI A - Solicitudes de intervencion de comunicaciones

LB - Solicitudes de IWIIUG de comunicacionas y de iegistio LIC - Mansnje
dir localizacion gecgrafic,

LI A - informacian de interés poblico LIl B - Preguntas frecuentes I

LI € - Transparencia proactiva
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G LZETTA CHAVEE SANTIAGD [NTLALN]

Inicio  Estructurs orginies Log deactividad Localidades Porsl SO Cerrar sasion

Iricin / Neematiidad Aplicable / module de insertar

n

@

3

)

L]

®

ARTICULO 92 FRACCION | - NORMATIVIDAD APLICABLE

158 Na se generd informacien para este perinda

s
St iEis Seleceione Opegn

Petizdo cue se infarma: | .
Seleeeiong Opean

Tipa de nommativisad: ! Selecesre Opean _I

Dennmeseita de la norma que s reparta:

Fach i i |
v:‘ 3 :.Fn publicacan en 0OF u atra medio sfical o dd/mmvaaaa B
mtitugionak
i ) |
ocha de ulima madificacien, en su ease dd/mmiaaaa &

Hipervingula al desumenta de la norma ([niste extemp): e —

Argaizl renpansableisi gue generain), pates(nl, pablicaing
¥ asakaain lainformacion:

Neta:

P

e Rea anto ane

Se debera validar que el ejercicio corresponda al afio en curso.

Se debera validar que la fecha de inicio del periodo que se informa, sea de
conformidad a la tabla de aplicabilidad, con el formato dia/mas/afio.

Se deberi llenar con la informacion solicitada.

Se debera llenar con la informacién solicitada.

Se debera llenar con la informacién solicitada.

@ || b

Se debera llenar con la informacién solicitada.

f.—-"
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XIv.

Validacion del Procedimiento

Elaboro.

Reviso

Aprobao.
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I Nombre del Procedimiento

P18. Creacién, Modificacién, Supresién y Actualizacion de los Sistemas y Bases de Datos Personales y
Avisos de Privacidad de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Municipal.

Il Objetivo

Fortalecer la creacion, actualizacion y supresion de informacién de los sistemas y/o bases de datos personales
en posesion de sujetos obligados, que administran las diversas dreas, generando los avisos de seguridad con
forme a los establecido en la normatividad aplicable.

Il Referencias
Federal:
« Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de

1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial de la Federacién, 20 de
marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados. Diario Oficial de
la Federacion, 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

« Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la informacion, asi como para
la elaboracién de versiones puiblicas. Diario Oficial de la Federacién, 15 de abril de 2016, y sus reformas
y adiciones.

Estatal:
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierna” del
Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Periddico
Oficial “"Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

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

= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periadico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado
de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

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

= Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

» Cddigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de

México 2025-2027, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas y d
adiciones.
V. Definiciones e

llevar a cabo tratamiento de datos personales y que tiene bajo su responsabilidad los sistemas y bases de datos
personales.

Tlalnepantla
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Aviso de Privacidad (Simplificado e Integral): Documento fisico, electrdnico o en cualquier formato generado
por el responsable que es puesto a disposicién del titular con el objeto de informarle los propésitos del
tratamiento al que seran sometidos sus datos personales.

Cédula de Base de Datos Personales: Documento fisico determinado para describir el contenide de cada
sistema de datos personales.

Comité de Transparencia: Autoridad maxima al interior del sujeto obligado en materia proteccién de datos
personales,

Datos Personales: La informacion concerniente a una persona fisica o juridica colectiva identificada o
identificable, establecida en cualquier formato o modalidad, y que esté almacenada en los sistemas y bases de
datos, se considerara que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier documento informativo fisico o electrdnico.

Derechos ARCO: Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién al tratamiento de datos
personales.

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien,
cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos
obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos
podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico.

Ley: La Ley de Proteccién de Datos Perscnales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

Responsable: Los sujetos obligados a que se refiere la presente Ley que deciden sobre el tratamiento de los
datos personales.

Persona Servidora Pablica Habilitada (SPH): Persona encargada dentro de las diversas dependencias o
areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos personales que se ubiguen en
la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la informacion.

Unidad de transparencia (UT): La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Municipal
establecida por los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

V. Responsabilidades
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Municipal debera:
Supervisar que las Cédulas de Bases de Datos informen de manera expresa, precisa e inequivoca a las
personas titulares, la informacién que se recaba con ellas y con qué fines, la existencia y caracteristicas
principales del tratamiento al que seran resguardadas las bases de datos personales, a fin de que puedan tomar
decisiones informadas al respecto.

Personal adscrito a la Unidad de Transparencia de Transparencia y Acceso a la Informacién Piablica
Municipal debera:

Recibir y revisar la informacion contenida en las Cédulas de Bases de Datos Personales elaboradas por las
areas adscritas al H. Municipio de Tlalnepantla de Baz, para |a elaboracidn de los Avisos de Privacidad.

Tlainepantia
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Personas Servidoras Publicas Habilitadas, deberin:
Ser solicitado por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal, mediante oficio y a
través de sus titulares, la creacién, modificacién o supresion del sistema y/o base de datos personales, asi como
la clasificacién de los datos que sean objeto de tratamiento, precisando los que tienen el caracter de no
confidenciales.

V. Insumeos

Oficios de solicitud de informacion emitido por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Municipal dirigido a las personas Servidoras Publicas Habilitadas de las dependencias y érganos auxiliares.

Vil Resultados

Cédula de Base de Datos Personales, Avisos de Privacidad Simplificados e Integrales.
VIll.  Interaccién con otros Procedimientos

Procedimientos inherentes a las Dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada.
1X. Politicas

Cada vez que se cree, modifique o se lleve a cabo la supresion de sistemas y bases de datos personales, los
servidores publicos habilitados deberan solicitar al Comité de Transparencia su aprobacion.

El registro de Sistemas de Datos Personales se deber4 realizarse a mas tardar dentro de los seis meses
siguientes al inicio del tratamiento por parte del responsable.

¥
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X. Desarrollo del Procedimiento

P18. Creacion, Modificacion, Supresion y Actualizacion de los Sistemas y Bases de Datos
Personales y Avisos de Privacidad de la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion Puiblica Municipal.

No. Denominacion Administrativa. Actividad a realizar.
Inicio
Envia el formato de REDATOSEM al Titular de Ia
) H i Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
1 L'::)'{Ti:aggl Area y Servidor Pablico | by Municipal mediante oficio, en el cual informa
1 la creacidon, modificacion o supresion de sistemas de
datos personales.
Recibe el formato de REDATOSEM para revisién de
datos e informen de manera expresa, precisa e
inequivoca a los titulares, la informacion que se
Titular de la Unidad de Transparencia | recaba con ellas y con qué fines, la existencia y
2 y Acceso a la Informacion Publica | caracteristicas principales del tratamiento al que
Municipal. seran resguardadas los sistemas y las bases de
datos personales registrados ante el INFOEM, a fin
de que puedan tomar decisiones informadas al
respecto.
24El formato de REDATOSEM cumple con los
requisitos establecidos en la normatividad
aplicable?
Titular de la Unidad de Transparencia | No: Elabora oficio dirigido al SPH haciendo de
3 y Acceso a la Informacion Puablica | conocimiento  las  observaciones  para  su
Municipal. modificacién. (Regresa a la actividad 1)
i iR Si: Se realiza el registro de creacién, modificacion o
4 E:tlnlflii:aggl Area y Servidor Piblico supresion del Sistema de Datos Personales en el
: INFOEM.
Titular de la Unidad de Transparencia | Publica en la pagina oficial del sujeto obligado, los
5 y Acceso a la Informacién Publica | avisos de privacidad en su modalidad de integral y
Municipal. simplificado.
Titular de la Unidad de Transparencia | Informa la actualizacion, modificacion o creacion de
6 y Acceso a la Informacion Publica | Sistema y/o base de datos personales ante el
Municipal. INFOEM.
Fin
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XL Diagramacién

an, Supresicn vy Actualizaciar
Porsonales vy Av de Priv i u parancia y

Accoso iforr

rvidaor Pablico Habilitado

Envia el formato de REDATOSEM

@ la
ite des

h 4
Recibe y revisa que e formato
REDATOSEM cumpla con la normatividad
mplicable

2 El formato cumple con la

® -

|_ Sclicita realizar modifieaciones

normatividad?

i

Se realiza al ragiastro an &l Sistema
REDATOSEM

v

o3,

Fublica en la pagina oficial del
sujeto abligado, loa avisos de

privacidad &n su modalidad de
integral y simplificado

.

Informa la actualizacian,
madificacion o creacidn de
Sisterma y/o base de datos
porsonales ante e INFOEM

Fin
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XIL Medicién

Nombre del
Indicador.

Descripcion.

Formula.

Periodicidad.

Creacion, Modificacion,
Supresién y
Actualizacion de los
Sistemas y Bases de
Datos Personales y
Avisos de Privacidad de
la Unidad de
Transparencia y Accesa
a la Informacién Publica
Municipal.

Mide el porcentaje de la
generacion de avisos de
privacidad.

Numero de avisos de
Privacidad atendidos

Numero de avisos de
Privacidad solicitados

x 100

Anual.

Xlll.  Formatos e Instructivos

El presente documanto no constinaye un formato oficlal o awtorizado por el Instituto de Teansparencia, Accesoala
Informacién Piblicay Protsccidn de Datos Persenales del Estado de Méxicoy Municipios, porlo que su utiliracidn
s6lo tene como finalidad o ejempliticar y facilitar ol cumplimianto a las dispesiciones pravistas en laLey:

REGISTRO DE SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO (REDATOSEM)

Méidulo1

['1Facha de registro |

[ 2Facha de actualizacicn

[ 3 Meombra dal Sistezna de Datos Parsonales: |

Mo. Falio (Lo asignari el Sistema al terminar al registo); |

Médula 2 (Administrader)
[4Tnidad de adseripden: [ |
5Mombre del Servidor Publico: | |
6 Loz figuiodtes datos serin precargades desde ol Sistona de [pomes, ol selecaionsr o nombre del sorvider piblieo en aste Midule. Covvoborar qua sevs eovectes.
Cargo: CP.
Entidad: N, Exterior-
Musicipo: ik [teriar:
Locakidad: Teléfomo 1:
Calle: Telifono 2:
Colamia; Correo electrixica:
[ 7.URL de la desigrucién del administrader hitps:... | |
| 8;E1 Administrader decids sobra la finalidad o contenide del Sistema de Dates Parsonales? [si | [ bo |
e Tlalnepantia
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El prasante decumento no constituye un formuto efidal o autorizado por el Instituta de Transpazencia, Accesoala

1 o Informaciin Péblicay Proteccion de Datos Parsenales dol Estado da Mixieo y Municipios, per 1o qua su utilizicidn
in f cem sélo tione como ol afemplificary facilitaz o) 2 a3 dispesiciones provistas en la Loy,

Médulo 3 (Encargado)
|9.4E1 tiatamiento do los datos parsenales se leva a cabo total & pardalmenta a travis de un encargado? Ist | [Na |
i la respuenta es "5i7; proporcionar [a siguionte nformecid

10 4F! tratarmiento que s lleva es a bravés del sectar publico o privade? [ Piblico | [ Privado |

11 Nombre del Encargado: 11.Cargo: |

12 Damicilio: 12.Taldfono: |

12.Correo alectrdnics: 13Techa de inicio dal 13 Tacha da vigencia dal

cantrato o convenio: contrato o convenio:

14 URL del contrato o canvenio en version publica:

Méidulo § (Finalidad Principal del Sistema)

15 Descripeidn de la(s) Hinalidad(es) principal{es)

v fundamento legal:
16 Descripcicn de la(s) finalidad(es) secundaria(s)
y fundamento lagal:

Médulo 3 (Bases de datos personales)
Origes, a forma y astuzkizacis dedates.

17.; Agregar base de datos directa?

[st ] [Mo ] |

51 la base de datos es Dedirecte, colocar los datos de origen.

18.0rden de poder piblico y Sufeto Obligade: | No aplica

Tlalnepantla
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El prasante documiants no conattuye un fomuato ofical o autorizado por el Inatituto de l'mupumda, Accesoala

g In idn Pidblicay T ién de Datos I les del Estado de Maxico y Municipies, por lo que su utilizaclin
(11l sdlo tene como finalidad o1 efemplificar y facilicaz ol cumplimiento a las dispesiciones previstas en laLey,
Mim | 19Nembre de labase de datos personales | 20Formadela | 21Ne.De | Z2Unidadde 23 Nivel de 24Tipoda
base de dates registros medida seguridad (Bisice, seguridad

(Fisica, electranica | (Siesfisica | (Sleseleczdnica |  mediccalta)
o mixta) © mixta) o mixta)

Mz, | 25.Listado de datos parsonales en tratamianto 26.5i va eusnta con Aviso de Privacidad, eoloear al URL. httpe//...
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El prasante documente ne eonstituye un formute ofidal o autorizado por el Institato da Transparencls, Acceso ala
Informacién Piblica y Proteccian de Datos Parsonales dal Estado de México y Municipios, por o que su utilizacién
sdla tiene como finalidad el ejemplificar y facilitas el camplimiento a Las disposicionas pravistas an la Lay.

Nim. | 27 Finalidad de 1a base de dates personales

28 Fundamanto lagal para su creadén y uso

29 Tiempo de
conservacio

Médulo 6 (Transferencias)

30,;5¢ realiza al, o de transferencia de los onalas?

5i b respuenta s “5i7; proporcionar la siguiente informaain:

Isi |

[No =

31.Base de datos personales 2
transferir:

32Tipode
dastinatario;

Imuwl |mmh |

Federadén I

33 Finalidad de la transfarencia:

34 Fundamento que autoriza la
transfarendia:

35 Perindicidad dela
transferencia:

36.Listado datos parsonales &
transfarir: 5i fransfiere datos sousibles,
adjwntar consentimimto.

37.Coruentimiento

expreso: URL httpe/f...

38 Nembre a quien se i

3% Domicilio:

|

39.Teldfone:

‘ 39.Correo electrdnico:

I

Tlalnepantla

g nuestra ciudad
)’ 2025-2027

=’
S

218

Gaceta Municipal Numero 34 Volumen 1

L



El presente documants no constniye un formaso ofical o autorizade por &l Instituto de Transparenciy, Accasoala
Infesmacidn Pﬁb:iu}'m tacelén da Datos Pazsonales del Estado de Méxdco ¥ Munidpies, porlo quéesu usilizacidn
#¢lo tena como finalidad el ajemplificar y facilitar el cumplimiento a lis dispesicionas previstas an la Lay.

Médule 7 (Modo deintarelacionar la informecién registrada, o m su caso, la trasabilidad de los datos en ol Sistema de datos personales)

Gpaend
40.Diseribir ol tratamiento (cbtencidn, uss v susresidn):

Opcién2 !
4152 & realizar la deseripeién de forma ca ¥ un de flujo:

Nota: En ol sirtonz se deberd cargar of URL del tratamionto.

Médulo § Unidad de Transparencia)
42 Los siguisntes datos sevdu preesrgados desde o Sistema de [nongx, corrobovay que sean correctos.
Nombre del Titular: Cargo:
Entidad: Musicgio:
Localidad: Galle
Colorma: CP.
Nk, Exderior: Nz, Intarior:
Teléfone 1: Teléfono 2:
Carreo elecirémica: Otro medio de comtacia:
43.;Cusnta cen o roteccidn de datos personales? [si | [Mo  [= |

uve un formate oficial 9 auser
Datas P nales del

5t la vergenta o8 8, proporaiovar lor datos genevales de identificzain
44 Nombre completa del Oficial’ | | 44.Cargo |
44 Domieilis: | | daTeléfone: | [4iCorren alectronico: |

Médulo 9 (Bitdeoras de incidencias o violaciones u la segunidad de los nistenas de datos personales)

Pérdids. robe. extrazio. ey o dutvueaidn ne qutevizady, sratowioto wa autorizade. dato, altoacién o modificacie wo mterizada,

45 Facha de incidenda: | 46.Facha de datescion: | 47 Facha do atanden: | 48V dad:
? Elabord Revisé
Nombre v Hrma Nombre v firma
t"-;fd:;?
s
Pl -
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i a | - INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO DE REGISTRO DE SISTEMAS DE
}' f"’“\ - r‘ji BASES DE DATOS FERSONALES EN EL SISTEMA REDATOSEM

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Fecha de migracién al Sistema Redatosemn.
2. Fecha de modificacidn o actualizacidn de la base de datos.

Madulo 1

3. Denominacién, preferentements que tenga relacién con la unidad administrativa o
conjunto de archivos que se encuentra en tratamiento de una o diversas bases de datos.

Médulo 2 {(Administrador)

4. Area o Unidad Administrativa que cuenten con facultades o atribuciones para dar
tratamiento de Sisternas de bases de datos personales, se despliega listado.

5. Nombre de la servidora o el servidor piblico o persona fisica facultada y designada por el

Responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales, se despliega listado.

Datos referentes al Administrador, que seran precargados desde el Sisterna de Ipomex.

Deberi cargar el documento de designacién en el Repositorio Institucional para poder

generar el URL v agregarlo.

8. Marcar la casilla correspondiente, respondiendo a la pregunta.

Médule 3 (Encargado) . 281

9. Marcar la casilla correspondiente, respondiendo si cuenta con figura de Encargado.

10. Sila respuesta anterior fue “Si”; marcar la casilla de “Pablico” o “Privade”, segtin al sector ,
que pertenece dicha figura.

11. Agregar el nombre y cargo de la persona que suscribe el contrato o convenio.

12. Domicilio donde se encuentra el encargado, asi como sus datos de contacto.

13. Fecha exacta en que se suscribe el contrato o convenio.

14. Debera cargar el documento en Version Piblica que acredite la relacién juridica en el
Repositorio Institucional para obtener un URL y agregarlo.

N

NOTA. En el supuesto de no contar con la figura de encargado seleccionar la opcién “NO” y
continuar con el médulo 4.

7
N
=

Tlalnepantia

Y - nuestra ciudad €5
)’ 2025-2027 ) 220

Gaceta Municipal Numero 34 Volumen 1



¥y

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARAEL FORMATO DEREGISTRO DESISTEMASDE
BASESDEDATOS FERSONALES EN EL SISTEMA REDATOSEM

Médulo £ Finelidad Principal del Sistena)

13. Deccribir las finslidades principales refersnte al tratamiento del Sistzma de datos
personalas v mendorar el fundamento legal (Bando municipal, Reglamento Interne,
Manual de Organizacidn), que permits su crerdon ¥ uso.

1&. En caso de contar ¢on ellas, describir las fnalidades secundarias del Sistema de dates
personales ¥ mendonar &l fundamento legal qua parmite su creacion ¥ use.

NOTA. En el supuesto de no contar con finalidades secundarias, seleccionarla opcion "NO™ §
continuar con el médulo 5.

Médulo 5 (Bases de datos personnles)

17. Marcar la casilla correspondiente, si ]a base de datos perzonales que va & regislbrar es
“Dizecta o Indirecta”; segiin saa el modo de obtencidn de los datos.

18. Si 1a respussta an‘erior fus “Indirscta”; indicar &l nombre de Ja base da datos que dan
crigen; es dedir, donde proviene la informadion.

19. Nombre que se Je da al conjunte de archives, registros, ficheros que contienen datos
personales, prefersntemente que tenza relacién con el tratamisnte y fadlitar su
idenfficacion.

20. Tipo de soperte en el que se encuenizan las basss de datos; puede ser fisica, elecirdnica o
mixta {muando se trate da bases de datos con los dos tipes dz soporte).

21. Indicar &l niimero de registres que contiene la base de datos fsica (Expedisnte o regiso
completa).

22, Indicar el tamafic o peza que corresponda a la base de datos elechidnica, en unidadss de
madida como kilobytes, magabyles, gigabytss o terabytas.

23. Indicar & nivel de seguridad qus corresponde a labass de datos, sagin =l listade de datos
personales que estan en tratamiento,

24, Indicar &l tipe de seguridad de conformidad con el arficulo 44, indso A da 1z Ley de
Protaccién de Datos Parsonales en Posesion de Sujelos Obligados del Estado de Maxico y
Municipios, segiin corresponda, debiendo privilegiar Jabase de dates con mayer niimero
deragistros.

. Enlistar los datos personales somatidos a tratamiznte.

. 51 1a base da datos cuenta con Aviso da Frivacidad, favor de insertar 1a URL donde se
encusnira publicade (Pigina web o repositerio institudonal). & aun no cuenta con £, este
apartade no es cblizatoric; va que al finalizar 2l regisbro podra descargar un proyecto que
deberk complamentar £l administzados previo a su publicadon.

BB
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j d o INSTRUCTIVD DE LLENADO FARA ELFORMATO DERECGISTRO OE SISTEMAS DE
L (b o alam BASES DEDATOS FERSONALES EN EL SISTEMA REDATOSEM
jirnrcerm

27. Describir de forma concrets, Ydts, explicita y lagitima la finalidad del tratamiento de los
datos personales.

23. Deber agregar los articulos de 1a normatividad interna aplicable le confiera las facultadss
o atribuciones para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales.

29. Constituye el declo de vida archivistico para llevar a cabo el tratamients, tomando en
cusnta la ebligacicn de consarvacidn lagal, administrativa, contable, juridica = histdrica
aplicsble (Date que puade consultar en el catalogo de disposicién documental del
Responsable)

Médulo 6 (Transferencias)

30. Marcar la casilla correspondiente, si la basa de datos personales va a kransferis total o
parcialmente a obro Sujeto Obligado.

31. Sila respuesta anterior fus “5i”; indicar el nombre da 1a base de datos a bansferiz.

31. Eltipo de destinatario, corresponds al Responsable que redbe la informacién.

33. Describir perque es necesario realizar la transferencia de datos personales.

34. Agregarel arbculo dela norma que mandata como obligacidn realizar dicha transferenda.

35. Datarminar 12 tamporalidad en que se lleva a cabo dicha transferenda,

36. Agregarinicamente los datos parsonales que se transfieran.

37. En el supuesto de requerir consentimiento expreso, deberd agregar el forma'o
correspondients, a través del repositorio para gensrar el URL.
En el supuests de no requerir consentimisnte expreso, deberd agregar el URL de Ja imagen
/A utilizada en el Ipomex.

38. Persona que redbe los datos personales,

33. Agragar los datos generales del Destinatario.

Médido 7 (Modo deinterrelacioner la tnformecidn registrada, o en su casg, la trasabilidad de los
datos en el Sistema de datos personales)

NOTA. Este médule sole permite elegir una opddn,

40, Describir la forma enla quela informaddn dzlabase de dates parsenales se interrelaciona
€on una o varias bases de datos de la misma Uridad Administrativa o alguna ofra, para

dar cumplimiento a una o varias finalidades. \
£1. Se puede realizar de forma grafica, y desarrollar uno o varios diagramas de flujo segin o
t2a la necesidad del sistema da datos personales; sstos se digitalizarén en formato pdi, 7 /
—
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[NSTRUCTIVO DELLENADO PARA EL FORMATO DERECISTRO DE SISTEMAS DE
EASES DI DATOSFERSONALES EN EL S15TEMA REDATOSEM

indicandoe la URL #n el repositorio institudonal donde se encuentra el archivo o la carpsta
en donde e encuenan ubicades.

Médulo 8 (Unided de Transparencia)

42, Estes datos seran precargados desde el Sistema de Ipgmgg, referantes a la Unidad de
Transparencia, correborar que sean correctos.

£3, Marcar la casilla correspondients, respondiendo i cuentan con la figura de Ofidal de
datos personales.

24 Sila respussta antericr a5 “Si¥; propordonar los datos generales de identificacidn del
Oricial de dates parsenalss.

WNOTA. En el supuesto d= no contar con la figura seleccienar la epcidn “Na” ¥ continuar con el
madulo 2.

Médulo § (Bitdcoras de incidencizs o violeciones a la segwridad de los sistemas de datos
personales)

£5. Facha en que ocurrid la incidenca o violadan.

£6. Fecha en que se detects 1a inddendia o viclacicn.

&7, Facha en gue se le dio atencicn ala incidendia o vicladicn.

42, Colecar el Hipo de vulnerabilidad qus ocurrié, por gjemplo la pérdida, robo, extravio, copia
o destruccién no auterizada, tratamiento no autorizada, dafie, alteracidn o modificadon
no antorizada.

Elabord y revisd, Este apartado se Uena de forme automdtica por &l sistema, determinando que
&l administrador “Elabora”y ¢l Titular de la Unidad de Transparencia “Rewisa”

XIV. Validacién del Procedimiento

2,
C
)

)
rr

Al
redio®

s

8l ; laudja Yola  Mtra. Paula q;
Qv-i.\lmdad de & Bd}ar Gut’iérm:. ° Pellicér;To %s.u,r
Tranapar oala Enlace Administrativ pledd‘ Titular de la ela o
Informacion P?Iﬁﬁ\agﬁl icipal Presidencia Mﬁic&pal Presidencia Mun patle e
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Coordinacién de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano

L Nombre del procedimiento

P19. Asesoria juridica para la Escrituracion de Bienes Inmuebles.

I, Objetivo

Brindar la asesoria juridica, gestoria y servicios técnicos a la ciudadania, con el fin de dar certeza juridica de su
patrimonio, con la escrituracién de bienes inmuebles ubicados dentro del municipio de Tlalnepantla de Baz,
mediante programas del gobierno federal y estatal, con los que se tenga convenio e incorporarlos al catastro
municipal, a través de la implementacion de programas de regularizacion de |a tenencia de la tierra.

. Referencias

Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién,
5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2016, dltima reforma publicada en el DOF el 01-
04-2024, y sus reformas y adiciones.

e Ley Agraria, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de febrero de 1992, dltima reforma
publicada en el DOF el 01-04-2024, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Certificacion de Derechos Ejidales y Titulacién de Solares
Urbanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de enero de 1993, y sus reformas y

285

adiciones. _

e Estatuto Organico del Instituto Nacional del Suelo Sustentable, publicado en el Diario Oficial de la ,
Federacion el 31 de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.

s Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Estatal:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, y sus reformas y adiciones.
+ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados el Estado de México y

reformas y adiciones.

e Cadigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta de b,
Gobierno” del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones, \

3
¢ Reglamento al Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, y sus reformas y adiciones. %

Municipios. Publicadc en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus /

= Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, publicado en el Periddico Oficial de
la Gaceta de Gobierno el 13 de diciembre de 2004, (ltima reforma POGG el 13 de octubre de 2017 y sus )
-({":_'._

reformas vy adiciones. -
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Municipal:

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

+ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

+ Cadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México 2025-2027, Gaceta Municipal numero 20, volumen 1, 5 de mayo de 2025, y sus reformas y
adiciones.

V. Definiciones

Asesoria legal: Orientacion y asistencia especializada de un abogado.

Escritura: Documento con el cual se acredita la propiedad de un inmueble, mismo que da certeza y seguridad
juridica al ciudadano.

Expediente: Conjunto de documentos que contiene la informacion del inmueble a regularizar.
IMEVIS: Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

INSUS: Instituto Nacional del Suelo Sustentable.

Persona solicitante: Persona que solicita el servicio.

Portal de cédulas: 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 y, en su caso, solicitar
desde el mismo sitio Tramites y Servicios que se encuentren disponibles.

Programa: Instrucciones para realizar un procedimiento de incorporacion de inmuebles a la regularizacién de
tenencia de la tierra,

RAN: Registro Agrario Nacional.

Regularizacién: Obtener un documento legal que acredite la propiedad del inmueble, inscrito en el Instituto de
la Funcién del Estado de México.

Titulo de Propiedad: Documento legal oficial que acredita ante autoridades y terceros, que una persona o
entidad es duefa legitima de un bien inmueble.

Validar: Dar validez a un documento,
V. Responsabilidades
Titular de la Coordinacién de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano debera:

Valida el expediente para la incorporacién a los programas de regularizacion de tenencia de la tierra, ante las
instancias correspondientes, al Instituto Nacional del Suelo Sustentable, al Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social y/o al Registro Agrario Nacional.
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El Personal Adscrito a la Coordinacién de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano debera:

Recibir la solicitud de la persona solicitante, recopilar los datos necesarios y remitirla al personal adscrito a la
Coordinacién de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano, quien funge como asesor juridico para

su atencion.

El personal adscrito a la Coordinacién de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano, quien

funge como asesor juridico debera:

Brindar la asesoria legal correspondiente y recabar la mayor cantidad de datos de la persona interesada para
ofrecer una mejor asesoria, una vez integrado el expediente, lo remite al Titular de la Coordinacion de Tenencia

de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano.

VI Insumos
Persona solicitante:

1. Credencial de elector.
2, Documento que acredite la posesion del inmueble.
3. Formatos de solicitud de Asesoria para la escrituracion de bienes inmuebles.

Persona Juridica Colectiva:
1. Acta constitutiva o acta de asamblea ejidal.

2. Poder notarial.
3. Documento que acredite la posesion del inmueble.

VIl.  Resultados

Solicitud de asesoria con datos personales y se indica a que instancia acudir para la incorporacién a los
programas de regularizacion ante el Instituto Nacional del Suelo Sustentable, Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social y/o al Registro Agrario Nacional.

VIIl.  Interaccion con otros procedimientos
No aplica.
I1X. Politicas

Solo se brinda asesoria para la escrituracion de bienes inmuebles de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.
Solo se brinda asesoria al titular del predio.

Solo se brinda asesoria para predios ubicades en &l municipio de Tlalnepantla de Baz.

El tiempo de respuesta es inmediato,

El tramite es gratuito.
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X. Desarrollo del Procedimiento

P19. Asesoria Juridica para la Escrituracion de Bienes Inmuebles.

Denominacion Administrativo.

Actividad a realizar.

w nuestra ciudad

2025-2027

Inicio
Persona solicitante. Acude a la Coordinacion de Tenencia de la Tierra y
1 Control de Crecimiento Urbane y solicita asesoria para
escriturar su propiedad.
_Fr’:rr:onr;?; Ag:crl:o 'Fi;?rac.:oomggzﬁ:gr g: Recibe a la persona solicitante, registra los datos: nombre,
2 Craslmiaito: Urbians ¥ domicilio, teléfone y correo electronico y lo canaliza con el
E personal adscrito, quien le brindara la asesoria legal que
corresponda segun el particular expuesto.
Parsonal Adecrts {m Cioerd el i g Brinda |la asesoria legal correspondiente e informa sobre
Tenencia de la Tierra y Control de Py f
Crecimiente Urbano quien funge como o8 mquisiine pare. intsgrar 8l expedianis, pare
4 btk 4 9 incorparacién a algin programa de regularizacion de
or Juridice. tenencia de la tierra, ante el Instituto Nacional del Suelo
Sustentable, el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social
y el Registro Agrario Nacional y se proporciona el domicilio
de atencion de las oficinas para que realicen el tramite,
¢Cumple con los requisitos para incorporarse algin
programa?

4 Personal Adscrito a la Coordinacion de | Ne: Brinda asesoria para que integre su expediente.
Tenencia de la Tierra y Control de
Crecimiento Urbano quien funge como
Aseser Juridico.

5 Personal Adscrito a la Coordinacién de | Si: Proporciona la informacion para que acuda a las
Tenencia de Tierra y Control de | oficinas competentes para iniciar trdmite de regularizacién
Crecimiente Urbane quien funge come | con los programas federal o estatal.

Asesor Juridico.

[3 Titular de la Coordinacién de Tenencia | Verifica la asesoria otorgada y se instruye al personal
de Tierra y Control de Crecimiento | adscrito para incorporar la informacion a la base mixta de
Urbano. datos protegidos.

Fin
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Xl Diagramacion

Inmuablas.

P19. Asesoria Juridica para la Escrituraclén de

y Control
anto Urbano

Solicita asesorla.
— )
v /

Registra loa datos del
solicitante,

| O,

Informa sebre los requisitos
para integrar ¢l expadientas,
para la incorporacién a
algin pregrama,

)

Brinda asesoria para
oblener los No
documantos LCumple con los
necesarios para la requisitos para
integracion del incorpararlo a
expediente. algan programa

Le proporciona el demicilio
de las oficinas del INSUS,

IMEVIS y el RAN,
dependiendo al programa
qua se Incorporan,
Verifica la asesoria otorgada
¥ se insiruye al personal
— adscrito para incorporar la

informacién al base mixta de
datos protegidos
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XII. Medicién

Nombre del Descripcion.

Indicador.

Mide el cumplimiento
en las asesorias
impartidas para

escrituracion de bienes
inmuebles.

Asesorias para
escrituracion de
bienes inmuebles.

Formula.

Numero de asesorias
atendidas.

Numero de asesorias
recibidas.

Periodicidad.

Trimestral.

Tlalnepantia
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Xlll.  Formatos e Instructivos

Coordinacién de Tenencia -~ Tlalnepantla
HAYUSTAMENTD T
TLASPANTLA OF B2 de la Tierra y Control de : nuestra ciudad
i Crecimiento Urbano y y 20252027

2026, Ano del Humanismoe Moexicano en of Estado de Mexico”

SOLICITUD DE ASESORIA
(1) FOLIO:

(2) FECHA:

(3) PERSONA SOLICITANTE:

(4) DIRECCION:

(5) NUMERO DE TELEFONO (6) CORREQ ELECTRONICO

(7) ASUNTO

21

(8) FIRMA Y/O HUELLA DE LA PERSONA SOLICITANTE

PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION DE TENENCIA DE LA TIERRA Y ’
CONTROL DE CRECIMIENTO URBANO

(9) NOMBRE (10) DENOMINACION (11) FIRMA
ADMINISTRATIVA

(12) ASESORIA OTORGADA:

(13) Recibi asesoria:
TSRS LTTLRRLTRRRRS -'5\; FyFFyFFFyFFFFfFF s

H. Ayuntarmiento de Tlalnep.

turve $Ha2 Biachn, N Dolnepa

tla de Baz | 2025-2027
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Tlalnepantia

M AYUNTARIFHTO

CONITITUCICHAL O
TLALMLIHILA O BAZ nuestra ciudad
n-wy ¥ 20252027

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

SISTEMA DE BASE DE DATOS PERSONALES DE LA COORDINACGION DE TENENCIA DE LA

TIERRAY CONTROL DE CRECIMIENTO URBANO

ASESORIA JURIDICA PARA LA REGULARIZACION DE TEMENCIA DE LA TIERRA

COORDINACION DE TENENCIA DE LA TIERRA ¥ CONTROL DE CRECIMIENTO URBANO

Vil

La denominacién del respansable.
Ayuntamier:e de Tlalngpanta de Baz. Estaco de Mawa

Las finalidades del tratamiente para las cuales se obtienen los datos personales,
distinguiendo aquellas que requieran consentimiento del titular,

a) Finalldad principal del tratamianto:

b)
VilL.
X
|&
Mas =

\

e

Avias ae Prvasidad Inlsaral poers Sar Canst

£1 gbjebve del Ponal de wamees an linea del Getierna d2 Tlalnapanila de Baz. ¢= brindar
una gestidon adminisiraiiva mas eficierte incrementar el accesd a 1as eirolegias de
infoermacién ¥y comunicacién proporcicnando servicios de mayer y mejer cabidad a la
ciudadania v la necesidas co promaver ¢l usa de (a firma elecironica de manera azcasitle y
masiva, garantizanco la saguncad a irfe n y 13 proteccidn 28 calcs persomales a
iravés de nuestra platalorma centralizaca onertada al servicic de la ciudadania.

Finalidad secundaria del tratamiento:

Tener un esfricto control de los expedianies que ¢ fermulan an ralacion a la integrasian del
axpediente del ciusadars gque requiera regulanzar su propiedac ante la Ceordinacién de
Tenencia de la Tierra y Contral co Crecimienie Urbane, garantizands un adecusdc
rawmients y proteceidn e o5 sclizihantes ello conforme a los cispuasta par la ley

Cuando se realicen transferencias de datos personales.

a2a% i¢ censderan infermacicn
fecuricd publicos o &l g efccio 2
onstituiran irformacon publica. e
adelnley,

De manera general, 23 dales perionaled propor
confidencial. salve que s2an ralalives ala er¢gacien
una funcién de derezia puslice, supuesios on los qu
conformidad con o esladlecide porics a }

Sus dalos paracnalas no pOCran 347 rarafandos, o excepeien &2 183 supuLstes estanieaigdes
en el articule G 22 1a Lay.

En todas o5 cases. resulta impontante mencionar que 1o putlicidag co sus ¢alos &
depencerd proparcionalmente da lo eswmblazdo en las diversas |2yes sobre €l caso oo
yla expeciativa de grivi 2 @ la cualigrga deresho

Los mecanismos y estaran di i para el use previo al tratamientao de los
datos personales, para que &l pueda manifestar su negativa para finalidad y
transferencia que requieran el consentimiento del titular. '

Mo exisien mecanismos para que el ttular manifieste su negavya para la finalicad v
tras‘arencia. $in porjuisid, 26 que €l Lular puede gjercer su derecho ce opasican ao datos
oerscrales en los larmines previstas gor ¢l aticulo 103 de la lay d¢ 1a masena

itaza atraves de la en la pagina de Intarnet Oiicial

Ceotiome de Tialnepantla de Baz. Maxize, en ia  siguierte  direzaien  alecionica

el
% http://repositorio.tlalnepantia.gob.mx/documentos/avisos
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No. de requerimiento. Instrucciones.

Es un nimero consecutivo de control interno que debera completar el personal

1 adscrito a la Coordinacién de Tenencia de |a Tierra y Control de Crecimiento
Urbano.

2 Debera incluir el dia, mes y afio en que se brinda la asesoria.

3 Debera incluir el nombre completo de la persona solicitante que solicita la asesoria.

4 Anotar calle, niimera interior/ exterior y colonia o fraccionamiento.

5 Debera anotar los 10 digitos del nimero telefanico celular o fijo de la persona

salicitante que realiza el tramite.

[ Debera anotarse el correo electrénico de la persona salicitante que realiza el
tramite, en caso de contar él.

7 Se anotara el tramite a realizar (juicio sumario de usucapién, sucesion
testamentaria @ Intestamentaria, inmatriculacién administrativa, entre otras.

8 La persona salicitante firmara |a solicitud de asesoria, en caso de no poder o saber
firmar, plasmara su huella digital con tinta.

9 Debera anotarse el nombre del personal adscrito que brindo la asesaria,

10 El cargo del persenal adscrito que otorgd la asesoria.

11 El personal adscrito que brindé la aseseria firmara al calce la solicitud.

12 El personal adscrito anotar4 las figuras juridicas o administrativas con las que se

puede titular a favor del propietario el inmueble a regularizar objeto de la asesoria.

13 La personal solicitante firmara la solicitud de asesoria, en caso de no poder o saber
firmar, plasmara su huella digital con tinta.

Tlalnepantla et
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XIV.  Validacién del procedimiento

Reviso.

Tlalnepanti

nuestra ciudad ‘
N 2025-2027
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Tenencia de la Tierra y Control Enlace Administrativo de Titular de la Oficinadedlas e|"
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l. Nombre del procedimiento
P20. Regularizacidn de Predios a través de Estimulos Fiscales.
II. Objetivo

Garantizar la seguridad y certeza juridica a las familias de escasos recursos que posean un predio dentro del
municipio de Tlalnepantla de Baz, a través de estimulos fiscales, con el propésito de buscar el bienestar y mejorar
la calidad de vida de los ciudadanos, que se adhieran a los programas de Regularizacion de Predios ante
instancias como IMEVIS, INSUS, y el Registro Agrario Nacional.

1l Referencias
Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién,
5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 28 de noviembre de 20186, Gltima reforma publicada en el DOF el 01-
04-2024, y sus reformas y adiciones,

= Ley Agraria, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de febrero de 1992, dltima reforma
publicada en el DOF el 01-04-2024, y sus reformas y adiciones.

¢ Estatuto Organico del Instituto Nacional del Suelo Sustentable, publicado en el Diario Oficial de Ia
Federacién el 31 de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.

* Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

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

= Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Certificacién de Derechos Ejidales y Titulacién de Solares
Urbanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de enero de 1993,

Estatal:

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Octavo, publicada en el Periddico
Oficial de la Gaceta de Gobierno 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, ultima reforma publicada en el
POGG el 4 de junio de 2025, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados el Estado de México y
Municipios, publicado en la Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones.

¢ Cddigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno" del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

« Reglamento al Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, publicado en el Periadico
Oficial de la Gaceta de Gobierno el 01 de septiembre de 2020, tltima reforma POGG el 07 de junio de
2021,

* Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, publicado en el Periédico Oficial de
la Gaceta de Gobierno el 13 de diciembre de 2004, Ultima reforma POGG el 13 de octubre de 2017.

Tlalnepantla < /
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Municipal:

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

« Reglamento Interior de la Administracién Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 1° de enero de 2026, y sus reformas y adiciones,

= Céadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México 2025-2027, Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1, 5 de maya de 2025.

s Acuerdo por el cual el Honorable Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz, México, autoriza
la campafia de regularizacion de predios “Bienestar en tu Patrimonio”, publicado en Gaceta municipal,
numero 24 volumen 1, de fecha 4 de junio de 2025.

Iv. Definiciones

Antecedentes Registrales: Es un dato o conjunto de datos que individualizan cada uno de los bienes inmuebles,
muebles o personas morales inscritas en el Registro Publico de |a Propiedad y de Comercio.

Asesoria legal: Orientacion y asistencia especializada de un abogado.
Asentamientos Humanos: Es un sitio especifico donde se establecen varias viviendas o refugios habitados.
Convenio: Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto.

Estimulo fiscal: Prestacion economica concedida por el Estado a una persona o grupo de personas con el objeto
de apoyarlas o fomentar su desarrollo econémico o social, ante una situacion de desventaja y desigualdad.

INSUS: Instituto Nacional del Suelo Sustentable.

IMEVIS: Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

IFREM: Instituto de la Funcién Registral.

Portal de cédulas: 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 y, en su caso, solicitar
desde el mismo sitio Tramites y Servicios que se encuentren disponibles.

RAN: Registro Agrario Nacional.

Regularizacion: Es el proceso y la consecuencia de regularizar. Este verbo se refiere a normalizar, ordenar,
reglamentar o sistematizar algo.

V. Responsabilidades
La Persona solicitante debera:
Solicitar ante la Coordinacion de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano el estimulo fiscal

recabando la documentacion solicitada.

Tiainepantia
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Titular de la Coordinacién de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano debera:
Validar la documentacion y determinar si el solicitante es candidato a recibir el estimulo fiscal correspondiente.
El Personal Adscrito a la Coordinacién de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano debera:

Recibir la solicitud de la persona solicitante, recopilar los datos necesarios y remitirla al personal adscrito a la
Coordinacion de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento Urbane, quien funge como asesor juridico para
su atencion.

El personal adscrito a la Coordinacién de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano, quien
funge como asesor juridico debera:

Revisar los antecedentes y documentos que permitan establecer la legal propiedad o posesion del solicitante del
inmueble, objeto del estimule fiscal, brindar la asesoria legal que corresponda e integra el expediente.

VL. Insumos

Solicitud para la obtencién del beneficio fiscal del programa.
Copia del documento con el que acredita la propiedad.
Copia de boleta predial vigente.

Copia del Gltimo recibo de agua pagado.

Copia de Identificacion oficial,

Vil Resultados

297
Escrito a la Tesorerfa Municipal para la aplicacién del estimulo fiscal para la regularizacion de la tenencia de la

tierra. , '

VIll.  Interaccién con otros procedimientos
No aplica.
IX. Politicas

No se otorgara el estimulo fiscal a gestores.
Atencion de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.
Tiempo de respuesta 20 dias, habiles.

Tramite gratuito.

Tlalnepantla
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X. Desarrollo del Procedimiento

P20. Regularizacion de predios a través de estimulos fiscales.

Denominacion Administrativo.

Actividad a realizar.

Inicio

1 Persona solicitante. Solicita estimulo fiscal.
Personal adscrito a la Coordinacion de | Recibe a la persona solicitante y registra los datos del

2 Tenencia de la Tierra y Control de | solicitante,
Crecimiento Urbano.
Personal adscrito a la Coordinacion de

3 Tenencia de la Tierra y Control de | Asesora al peticionario e integra el expediente y lo turna
Crecimiento Urbano, que ejerce como | al Titular para su revisién.
asesor juridico.

4LCumple con los requisitos?

Personal adscrito a la Coordinacion de
Tenencia de la Tierra y Control de . @alici :

4 Cracimiento Urbano, que ejerce como PIO. Solicita complementar el expediente a la persona

: interesada.

asesor juridico.
Personal adscrito a la Coordinacién de

5 Tenencia de la Tierra y Control de | Si: Turna expediente al Titular de la Coordinacion de
Crecimiento Urbano, que ejerce como | Tenencia de la Tierra para que autorice la aplicacién del
asesor juridico. estimulo fiscal.

5 ggull:r-ﬁsr:i 308?;?;?%2 Ggr;—;:]ai:s;: Autoriza e instruye al Personal adscrito entregue el
Urbano escrito a la persona solicitante.

Fin
=
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XI. Diagramacion

Solicita estimule fiscal,

Recibe a la persona
solicitante y registra los
dalos del solicitante.

-

®

Asesora al peticionario
integra el expediente y la
turna al Titular para su
revisién

v

)

Solicita complementar el
expediente a la persona [ LCumpla con los
solicitante. requisitos?

Turna expediente para la

auterizacién la aplicacién
del estimulo fiscal, l

Autoriza e instruye al
Persenal adscrilo entregue
el escrito a la persona
solicitanta.

Fin
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XIL Medicion

Nombre del Descripcion. Formula. Periodicidad.

Indicador.

Mide el aumento o Numero de solicitudes
Regularizacién de disminucién porcantual atendidas
predios a través de de las solicitudes que X 100. Trimestral.
estimulos fiscales. fueron atendidas para Numero de peticiones
la tramitacion de recibidas

estimulos fiscales.

Xlll. Formatos e Instructivos

ST W AVUNTAMIENTO Tilalnepantia
sl COMSTITUCIONAL DE PRESIDENCIA MUNICIPAL R

; ANTLA DE BA . ro erel
Toas - 302 T OORDINACION DE TENENCIA DE LA TIERRA 8PP 20232027

¥ CONTROL DE CRECIMIENTO URDANO

AT'N: LIC. RICARDO SANTOS ARREOLA.- TESORERO MUNICIPAL FOLIO (1)
FECHA (2}

CLAVE CATASTRAL (3) i I

NOMBRE DEL PROPIETARIO O POSEEDOR: (4) I

DOMICILIO PARA OfR O RECIBIR NOTIFICACIONES: (5) \_-_ W= e ]

FECHA DE OPERACION: (6) | | reLtrono : (7) :l

VALOR DE LA OPERACION: (8) | |
TRAMITE

CERTIFICADD IMPUESTC E
ICIONES DE
&Y OTRAS
RACIOMES
ATIVAS DE
DOMINIO

CER
IMPUES

20 Dk

CLAVE ¥ VALOR ADau

ASTRAL IRMRAL

AUTORIZO

MTRA, SILVIA GARCIA RAMIREZ
COORDINADORA DE TENENCIA DE LA TIERRA Y CONTROL
DE CRECIMIENTO URBAND

de ficacld i acusrdo de la Déclma S4ptlma Sedldn Ordinana del de
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No. de requerimiento. Instrucciones.

Es un nimero consecutivo de control interno que debera completar el personal

1 adscrito a la Coordinacién de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimienta
Urbano.
2 Debera ir el dia, mes y afio de elaboracion del subsidio.
3 Se anotaran los 16 digitos que vienen en |a baleta predial.
4 Debera ir el nombre, apellido paterno y apellide materno.
5 Anctar calle, nimero interior/ exterior y colenia o fraccionamiento.
Se anotard la fecha en que se realizé la operacién de compra venta, cesién de
6 derechos, donacién o sentencia ejecutoriada.
7 Debera anotar los 10 digitos del nimero celular o teléfono del propietario del predio.
8 Se anotard la cantidad establecida en el recibo del pago de impuesto predial,

XIV.  Validacién del procedimiento
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IV.  Simbologia.

Simbolo.

Significado.

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, cuidandoe 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 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
nlimero en secuencia, concatenandose con
las operaciones que le anteceden y siguen.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no y
cuando existen dos 0 mas opciones a segulir,
para identificar la alternativa de solucion o a
seguir. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder o la
oracion que describa la determinacién que se
estda tomando, cerrandose con el signo de
interrogacion.

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 dénde 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.

O
L

ol
-

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el
principio o terminaciéon 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.

7
L%z

,7
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V.

Registro de Ediciones.

Junio, 2026.

DESCRIPCION.

Elaboracion del Manual de Procedimientos conforme a la estructura
organica y atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, publicado en la Gaceta Municipal Nimero 1, volumen 1, del 01 de
enero de 2026. Asi como, en lo establecido en los Lineamientos para la
Elaboracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la
Administracion Pblica Municipal 2025-2027, emitidos por la Direccion de
Informacion, Planeacion Programacion y Evaluacion, los cuales toman en
cuenta la metodologia para la formulacién de los instrumentos
administrativos,
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VL. Dictaminacién y Créditos.

Dictaminacion y Créditos.

El presente Manual de Procedimientos de |a Presidencia Municipal 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 Evaluacion dictaminé procedente para que sea implementado y publicado.
La elaboracién del Manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras publicas:
Oficina de la Presidencia Municipal

Mtra. Paula Gabriela Pellicer Torres
Titular de la Oficina de la Presidencia Municipal

C. Claudia Yolanda Bejar Gutiérrez
Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal

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 Evaluacién

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

Lic. Daniela Delgado Moreno
Técnico Administrativo C

Direccion Juridica

Mtra. Miriam Martinez Barrios
Titular de la Direccién Juridica

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

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

Direccién de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién

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

Lic. Jesus Alejandro Morales Gutiérrez
Titular del Area de Informacién, Geoestadistica, Politicas Publicas y Proyectos Estratégicos

Lic. Karla Maria Cruz Vega
Técnico Especializado
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VIl.  Validacién.

Valido

Aprobo
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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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