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N° DE OFICIO: TLA/DB/1719/2026.

CASO: OP. 80545,
Remision de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos para
su publicacion en la Gaceta
Municipal.

ASUNTO:

MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
Secretario del Ayuntamiento.

PRESENTE.

En términos de lo dispuesto por los Articulos 115 fraccion Il, Segundo Parrafo de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del
Estado de México; 86 y 164 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 14 fraccién V y VI, 22
fraccion XXXIII, 34 fraccién VIII, 216 fraccion XXXIII, 552 fraccion XX y Tercero Transitorio del Reglamento
Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, publicado en la Gaceta Municipal
N® 01, de fecha 01 de enero 2026.

Por lo anterior, y con fundamento en los “Lineamientos para la Elaboracién de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz 2025-2027",
una vez recabadas las firmas de validacién de las personas servidoras publicas competentes, obtenidos
los dictdmenes favorables a los Andlisis de Impacto Regulatorio emitidos por la Coordinacién General de
Simplificacién y Digitalizacién, (Anexos) y concluido el proceso de integracién y revisién respectivo, remito
a usted los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de la Direccién de Bienestar, con la finalidad
de que, en el &mbito de sus atribuciones, se sirva realizar las gestiones necesarias para su publicacién en
la Gaceta Municipal.

A efecto de dar cumplimiento a la normatividad aplicable, dotar de publicidad y certeza juridica a dichos
instrumentos administrativos, asi como fortalecer la organizacién y operacién de las areas que integran
esta Direccion.

DIRECTORA DE BIENEST. " !

C.c.p. Miro. Raciel Pérez Cruz.- Presi Municipal Constituci de Tlal de Baz.- F'als SUpd
Mtra. Paula Gabriela Pellicer Tores.- Titular de la Oficina de la Presidencia Munici éfarici? nudla@n% Para clerre de su

TLA/PM/OPM/5510/2026. CASO: OP. 80545 ".'9 t\a
Mtro. German Sanchez Salas.- Titular del Organo Intsrno de Conlml icipal - Para su i D an

Lic. José Francisco Mercado Alvarez.- Director de | iégn, P yE i6n.- Para su
Patricia Michelle Heredia Uribe.- Enlace Administrativo de la Duraoabn de Blemlnl' Para su segmmlenbo
Archivo.
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Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000.

Teléfono: 56 66 38 00. Ext. 3950.

Direccion de Bienestar.

Junio, 2026.

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

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizara
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Presentacién

El Gobierno Municipal, comae pilar fundamental del Estado de Derecho, tiene la obligacién de implementar mejoras
continuas en la gestion publica 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 |a correcta delimitacion
de funciones y responsabilidades.

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

La elaboracién de este Manual se apega estrictamente a lo dispuesto en la Ley Orgénica 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 sélo 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.

Comao documento vivo, este manual incluye secciones complementarias de gran relevancia: el directorio
actualizado de la Direccion de Bienestar, la validacion que certifica su conformidad con los Lineamientos para la, —
Elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2025-2027, - ~
y la hoja de actualizacién donde se registran cronoldgicamente todas las modificaciones realizadas, Estas S
caracteristicas lo convierten en una herramienta adaptable a los cambios organizacionales y normativos que

puedan presentarse. /

En conclusion, el presente Manual de Organizacion representa un instrumento fundamental para la modernizacion | {
administrativa, ya que establece las bases para que la Direccién de Bienestar cumpla su ohjeto social con \
eficiencia, transparencia y estricto apego al marco legal vigente, beneficiando finalmente a la ciudadania a través

de una gestion pablica mas efectiva.

ey
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I Antecedentes

La politica de desarrollo social, ahora denominada de bienestar, es una politica publica que se ha consolidado
desde la segunda mitad del siglo XX. A partir de la década de 1990 se comienza a estructurar de manera mas
formal y enfocada a la atencién de grupos e individuos en condiciones de vulnerabilidad, marginacion o pobreza.
Con la entrada en vigor de la Ley General de Desarrollo Social el 1ro de enero de 2004 se establecen bases mas
adecuadas para el impulso de una politica social coordinada estableciendo las directrices para que los gobiernos
federal, estatal y municipal puedan participar de manera concurrente y efectivamente en el disefio y planeacién
de diversos programas sociales asi como en la aplicacion de recursos etiquetados para promover el desarrollo
social y la consolidacion de capacidades de las personas y las comunidades.

Como parte de las acciones subnacionales para adecuar los mecanismos publicos para la implementacion de la
Ley General de Desarrollo Social, los estados y municipios, emulando a la federacion, crearon oficinas de
desarrollo social. Estas unidades administrativas, con diversos niveles y disefios organizacionales tenian un
principio importante: unificar esfuerzos para implementar las diversas acciones y programas en materia de
desarrallo social en las comunidades, teniendo como ejes los siguientes:

Derechos para el desarrollo social;

Programas de interés publico y prioritario;

Politica de Desarrollo Social centrados en el bienestar, atencion de la pobreza y marginalidad;
Planeacion y ejecucion de acciones en el marco del Sistema Nacional de Desarrollo Social,
Coparticipacion y corresponsabilidad entre gobiernos y sociedad.

En ese marco los municipios y especialmente Tlalnepantla de Baz, Estado de México; integré una Direccion de
Desarrollo Social en las administraciones municipales de la primera década del siglo XX. En la administracion
municipal 2009-2012, de acuerdo al Reglamento Interno de la Administracién Pudblica de Tlalnepantla de Baz
vigente en aquellos arios, la Direccion General de Desarrollo Social estaba conformada por la Subdireccion de
Politica Social y Desarrollo Humano: Departamento de Programas Sociales y Proyectos Productivos,
Departamento de Atencién a la Juventud y el Departamento de Apoyo a la Mujer.

En la administracion municipal 2013-2015 la Direccion de Desarrollo Social se conformaba por el Departamento
de Programas Sociales, el Departamento de Desarrollo Comunitario, el Departamento de Coordinacion
Interinstitucional y la Coordinacién de Politica Sectorial. Durante ese periodo y en atencion al interés publico en
la consolidacién de la politica publica en materia de género, el Departamento de Apoyo a la Mujer sale de la
Direccién y se mueve para el recién creado Instituto Municipal de las Mujeres.

En la administracion 2016-2018 la Direccién General de Desarrollo Social, de acuerdo con el Cédigo
Reglamentario de Tlalnepantla de Baz 2016-2018, estaba conformada por la Coordinacion de Desarrollo

Comunitario, la Coordinacion Interinstitucional, y la Coordinacion de Organizaciones de la Sociedad Civil. Y se -

enfocaba principalmente en a la politica social y al desarrollo de diversos programas sociales de ambito municipal.

En la administracién 2019-2021, de acuerdo al Reglamento Interne de la Administracion Publica de Tlalnepantla
de Baz de ese trienio, y con la finalidad de integrar una politica de atencién transversal a los diversos grupos,
individuos y comunidades y en concordancia con las transformaciones a nivel federal de la politica social, la
Direccién de Desarrollo Social se fransformé en |a Direccién de Bienestar, la cual se conformé por las siguientes
Subdirecciones e Institutos: Enlace Administrativo, Subdireccién de Programas Sociales, Subdireccion de
Desarrollo Comunitario, Instituto Municipal de Salud, Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud,
Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, Instituto Municipal de las Mujeres y la Equidad de Género y el Instituto
Municipal de Educacion.
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En la administracién 2022-2024, con el objetivo de desconcentrar funciones v eficientar procesos para difundir y
otorgar programas sociales, la Direccion de Bienestar, se transformé nuevamente en la Direccion de Desarrollo
Social, desconcentrando a los Institutos como unidades administrativas independientes desplegando las
siguientes areas: Subdireccion de Programas Sociales y la Subdireccion de Asistencia Social y el Enlace
Administrativo.

En la administracion 2025-2027 y atencién a la necesidad volver transversales todos los esfuerzos para atender

de mejor manera los diversos derechos sociales de las personas de Tlalnepantla de Baz, y en &nimo de sumar

esfuerzos la Direccién de Bienestar se integré con las siguientes unidades administrativas: Subdireccion de

Bienestar, el Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario, el Instituto Municipal de Educacion Participativa y
Comunitaria; el Instituto Municipal de las Juventudes; el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Tlalnepantla, la Coordinacion Operativa de Capacitacién y Certificacion, la Coordinacion de la Diversidad Sexual,

que se traslado desde el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) hasta la Direccion 2
de Bienestar, y la Coordinacién de Turismo, que pasé de formar parte de la Direccion de Desarrollo Econémico a ¢ /
tener un enfoque de acceso de derechos sociales en el marco de la promocién de las actividades culturales de A
arraigo y promocion de la identidad local.
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. Marco Juridico - Administrativo

Federal

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

e Ley General Archivos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, y sus
reformas y adiciones.

e Ley General de Bibliotecas. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 29 de noviembre de 2023,
y sus reformas y adiciones.

+ Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 01 de
abril de 2024, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Desarrollo Social. Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn, 20 de enero de 2004,
y sus reformas y adiciones.

* Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, 24 de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Educacion. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién, 07 de junio de 2024, y sus
reformas y adiciones.

e Ley General de Educacién Superior. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de abril de
2021; sus reformas y adiciones.

s Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Publicado en
¢l Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Mejora Regulatoria. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién, 18 de mayo de
2018, y sus reformas y adiciones. /

e Ley General de Salud. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, y sus
reformas y adiciones.

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, 04 de mayo de 2025, y sus reformas y adiciones.
. [ >
¢ Ley General de Turismo. Publicade en el Diario Oficial de la Federacion, 01 de abril de 2024, y sus d
reformas y adiciones.

s Ley que crea el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 1948, y sus reformas y adiciones.

-3
= Ley de Planeacién. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 08 de mayo de 2023, y sus reformas /:)3
y adiciones. \}

« Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 01 de abril
de 2024, y sus reformas y adiciones.
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¢ Ley Federal del Trabajo. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 01 de abril de 1970, sus
reformas y adiciones.

¢ Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién,
01 de abril de 2024, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA). Publicado en el Diario
Oficial de la Federacian el 30 de diciembre de 2016, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, 29 de noviembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion, 02 de diciembre de 2015, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social. Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn,
28 de agosto de 2008, y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento General de Inscripciones para las Escuelas de Iniciacién Artistica del Instituto
Nacional de Bellas Artes y Literatura, Publicado en el Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de
2018, y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento de la Ley General de Turismo. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 16 de agosto
de 2017, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios (CONACULTA). Publicado en el Diario Oficial de
la Federacidn, el 3 de enero de 2005, y sus reformas y adiciones.

¢+ Acuerdo namero 08/02/25 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Beca
Universal de Educacién Media Superior Benito Juarez para el ejercicio fiscal 2025. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion, 13 de febrero de 2025.

+ Acuerdo nimero 02/02/25 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Beca
Universal de Educacién Basica Rita Cetina para el ejercicio fiscal 2025. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion, 05 de febrero de 2025, t

* Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Pension para el Bienestar de
las Personas con Discapacidad Permanente, para el ejercicio fiscal 2025. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion, 22 de enero de 2025,

* Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Pensién para el Bienestar de =
las Personas Adultas Mayores, para el ejercicio fiscal 2025. Publicado en el Diario Oficial de Jar ,/']
Federacion, 22 de enero de 2025, /

* Acuerdo nimero 03/02/25 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Jévenes /
Escribiendo el Futuro para el ejercicio fiscal 2025. Diario Oficial de la Federacion, 13 de febrera de
2025.
P
¢ Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos de Operacién del Programa Pension Mujeres /%J
Bienestar, para el ejercicio fiscal 2025. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 31 de enero de
2025,

¢ Reglas de Operacién del Programa Jévenes Construyendo el Futuro. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion, 31 de diciembre de 2024.
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s Protocolo Nacional de Actuaciéon LGBTI+ para garantizar una justicia incluyente. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién, 05 de diciembre de 2017, y sus reformas y adiciones.

Estatal

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

e Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipies. Publicado
en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” Estado de México, 26 de noviembre de 2020, y sus-reformas
y adiciones.

« Ley de Bienestar y Desarrollo Social del Estado de México. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno del Estado de Méxica”, 29 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Bienes del Estado de México y de su Municipios. Publicado en el Periadico Oficial “Gaceta del
Gobierno del Estado de Méxica”, 5 de abril del 2024, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Educacién del Estado de México. Publicado en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno del
Estado de México”, 29 de febrero 2024 y sus reformas y adiciones.

e Ley de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de México. Publicado en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”, 27 de diciembre de 2024, y sus reformas
y adiciones.

e Leyde Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 6 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de la Juventud del Estado de México. Publicado en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 13 de mayo de 2025, y sus reformas y adiciones.

s Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipies. Publicado en el Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno del Estado de México”, 18 de septiembre de 2018, y sus reformas y
adiciones.

s Ley Organica Municipal del Estado de México, Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno
del Estado de México”, 29 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Publicado en el Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno" del Estado de México, 22 de junio de 2023, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios. Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México", 30 de mayo
2017, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipies. Publicado en el N;{

Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" Estado de México, 05 de abril de 2024, y sus reformas y
adiciones.

s Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipies. Publicado en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno del Estado de México”, 23 de septiembre de 2022, y sus reformas y adiciones.
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¢ Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México. Publicado en el Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno del Estado de México”, 05 de abril de 2024, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Publicado en el
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 23 de agosto de 2019, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de la Juventud del Estado de México. Publicado en el Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierno" del Estado de México, 30 de mayo de 2012, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Publicado en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”, 03 de noviembre de 2005, y sus reformas y adiciones.

« Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Publicado en el Periodico Oficial "Gaceta del
Gobierno" del Estado de México, 25 de mayo de 2022, y sus reformas y adiciones.

* Acuerdo del Director General del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, por el que se emiten
las Reglas De Operacién del Programa De Desarrollo Social “Vivienda Para El Bienestar”.
Publicado en el Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno” del Estado de México, 31 de enero de 2025.

* Acuerdo del Secretario de Bienestar por el que se emiten las modificaciones a las Reglas de
Operacion del Programa de Desarrollo Social “Mujeres Con Bienestar”. Publicado en el Periadico
Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de Méxice, 24 de enero de 2025,

e Acuerdo del Secretario de Bienestar por el que se emiten las modificaciones a las Reglas de
Operacién del Proagrama de Desarrollo Social "Alimentacién Para El Bienestar”, Publicado en el
Periodico Oficial "Gaceta de Gobierno” del Estado de México. 26 de febrero de 2025,

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 2026, y sus reformas y
adiciones.

* Reglamento de Becas Educativas Municipales “Leona Vicario” de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Publicado en la Gaceta Municipal ntimero 47, volumen 1. 01 de octubre de 2025, |

* Reglamento Municipal de Casas de Cultura de Tlalnepantla de Baz, México. Publicado en la Gaceta
Municipal nimero 13, volumen 1. 22 de marzo de 2019.

* Reglamento Interior del Consejo Consultivo de la Cultura y de las Artes de Tlalnepantla de Baz,

Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal nimero 8, volumen 2. 05 de febrero de 2026. =

-

* Reglamento Interior del Consejo Municipal de la Crénica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la Gaceta Municipal nimero 8, volumen 2. 05 de febrero de 2026. /

¢ Reglamento del Consejo Consultive Municipal de la Juventud de Tlainepantia de Baz, Estado de
México. Publicado en la Gaceta Municipal nimero 8, volumen 2. 05 de febrero de 2026.

W
¢ Reglamento Interno de Servicio Social y Practicas Profesionales de Tlalnepantla de Baz, Estado /%_:
de México. Publicado en la Gaceta Municipal nimero 47, volumen 1. 01 de octubre de 2025.

* Cadigo de Etica de la Administracién Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal nimero 8, volumen 2. 05 de febrero de 2025.
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ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TiTULO IV

REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliara
con las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a
propuesta del presidente municipal, las que estarén 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
funcionamiento del Municipio.

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

(..)

VII. La Direccion de Desarrollo Social o equivalente.

(:-)

Articulo 88.- Las dependencias y entidades de |la administracion pdblica municipal conduciran sus acciones con
base en los programas anuales que establezca el ayuntamiento para el logro de los objetivos del Plan de
Desarrallo Municipal.

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

TiTULO DECIMO PRIMERO
DE LA DIRECCION DE BIENESTAR

ARTICULO 369, La Direccién de Bienestar estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.
ARTICULO 370. La persona Titular de la Direccién de Bienestar, tendra las facultades y atribuciones siguientes:

I. Dirigir e impulsar el bienestar, la inclusion, la cohesion social y el acceso pleno a los derechos sociales,

individuales y colectivos en el Municipio. Esto se hara mediante la instrumentacion, coordinacion, supervision y

seguimiento de acciones, en términos de ley y en coordinacion con las Dependencias y Entidades competentes,
sobre las politicas siguientes:

a. Combate efectivo de la pobreza, la desigualdad y la marginacién municipal;

b, Atencién a las necesidades de los sectores sociales mas desprotegidos, especialmente las persona
habitantes de las Zonas de Atencion Prioritaria (ZAP) del Municipio, asi como las de areas urbanas,
particularmente de la Sierra de Guadalupe; y

¢. Coordinar la politica municipal en materia de derechos de nifias, nifios y adolescentes, jovenes,
personas de la diversidad sexual, y atencién a la marginacién y pobreza urbana.
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II. Dirigir la politica municipal de bienestar con un enfoque integral, promoviendo el acceso a los derechos
humanos en funcién de los derechos sociales, con el objetivo de mejorar la calidad de vida, reducir la pobreza y
marginacion, y mitigar las diversas vulnerabilidades;

I11. Dirigir la palitica municipal de educacion comunitaria, integral y complementaria para regenerar el tejido social
mediante la participacion de los habitantes del Municipio, sin importar su condicién social, econdmica, creencias
religiosas, étnicas o culturales,;

IV. Dirigir 1a politica municipal de cultura comunitaria, artes, proteccién y difusidn del patrimonio histérico, artistico
y memaoria comunitaria y barrial;

V. Promover la creacion de espacios populares, asi como de espacios para la cultura y las artes en todo el
territorio municipal, aprovechando el talento artistico y la vocacion e interés de las diferentes comunidades;

VI. Dirigir la politica municipal de inclusién, promocién y proteccion de las juventudes, procurando la
transversalidad y la equidad de género en sus acciones;

VII. Dirigir la implementacién y accesibilidad universal de los diversos programas municipales de bienestar;

VIIL. Vigilar que los recursos econdmicos de los programas municipales de bienestar de su competencia se utilicen
en las acciones autorizadas bajo los principios de transparencia, rendicién de cuentas e inclusividad;

IX. Dirigir la implementacién de acciones de transversalidad, inclusividad y progresividad para brindar mas y
mejores servicios educativos comunitarios y complementarios, de formacion y acceso a servicios y educacion
digital, culturales, artisticos, de promocién cultural, de pertenencia, arraigo y de experiencia turistica en el
Municipio;

X. Promover la inclusion de los habitantes del Municipio en los diversos programas municipales de bienestar, asi
como en aquellos disenados e implementados por la Administracion Piblica Federal y |a Estatal;

Xl. Fomentar y promover las actividades realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil en materia de
bienestar, combate a la pobreza, y promocion y acceso a derechos humanos, especialmente los sociales como
educacion, cultura, vivienda digna, empleo y alimentacion;

XI1. Promover el uso de informacidn estadistica, cartografica y territorial para facilitar la focalizacion de las diversas
acciones de bienestar en las comunidades, barrios y calles del Municipio. Asimismo, generar y procesar la
informacidn relacionada con los indicadores, carencias y oportunidades en materia de derechos sociales;

KlIl. Supervisar la integracion y organizacién de los talleristas de los programas municipales de bienestar para la
deteccion y canalizacion de las diversas demandas de bienestar social en las comunidades del Municipio,
procurando su acliva presencia en el territorio;

XIV. Dirigir y administrar el programa municipal de "Comedares para el Bienestar”, asi como otros cuyo objetivo
sea procurar la seguridad alimentaria de los habitantes del Municipio;

XV. Supervisar la administracion del Almacén de Bienestar, donde se resguarden y gestionen los bienes de los
diversos programas municipales de bienestar;

XVI. Elaborar y mantener actualizado el Padron Unico de Personas Beneficiarias (PUB), procurando mantener
un registro de acceso y consulta plblica mediante la implementacion de un Formato Unico de Registro de |
Personas Beneficiarias (FURB);

XVII. Promover el acceso universal a los programas de bienestar y en aquellos con reglas de operacion o
lineamientos, vigilar el cumplimiento de los mismos para evitar duplicidad, opacidad, discrecionalidad, clientelismo

& intermediacion; - g
XVIIl. Autorizar los convenios en materia de bienestar propuestos por las personas Titulares de lad
Coordinaciones, los Institutos y las Unidades Administrativas dependientes de estos;
XIX. Promover la firma de convenios con Autoridades, Organismos de la Sociedad Civil y la academia para /
garantizar el pleno ejercicio de los derechos sociales, individuales y comunitarios de la poblacién del Municipio;

XX. Dirigir la politica turistica dentro del territorio municipal;

XX|. Implementar los programas Federales y Estatales en materia turistica;

XXII. Fomentar ferias y exposiciones turisticas y artesanales para potencializar dichas actividades en el Municipio;

Y
XXIIl. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el 4rea de su competenci /%j\
por quien ejerza superioridad jerarquica, \<
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ARTICULO 371. La persona Titular de la Direccién de Bienestar, para el despacho de sus facultades y
atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

|. Subdireccién de Bienestar;

II. Instituto Municipal de Educacion Participativa y Comunitaria;

111, Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario;

IV. Instituto Municipal de las Juventudes;

V. Coordinacién Operativa de Capacitacién y Certificacion para el Desarrollo Comunitario;
VI. Coordinacién de Inclusion a la Diversidad Sexual;

VII. Coordinacion de Turismo;

VIIl. Unidad Juridica de Bienestar; y

IX. Enlace Administrativo.

CAPITULO |
DE LA SUBDIRECCION DE BIENESTAR

ARTICULO 372. La Subdireccion de Bienestar estara a cargo de una persona Titular que sera respansable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 373. La persona Titular de la Subdireccién de Bienestar, tendré las facultades y atribuciones
siguientes:

|. Proponer programas para la atencién y promocién de los derechos sociales en el Municipio;

Il. Planear y programar estratégicamente los programas de bienestar, asegurando el acompafiamiento, asesoria,
avaluacion y supervision de las acciones asociadas ejecutadas por los Institutos de la Direccién de Bienestar,;

Ill. Dirigir la logistica de convocatoria, promocion, difusion, atencién, seguridad y coordinacién del personal
(servidores pablicos o talleristas) para los eventos de la Direccion de Bienestar y sus Institutos;

IV. Coadyuvar con los Institutos de la Direccién de Bienestar, mediante asesorias y mesas de trabajo, en el disefio

y andlisis de los proyectos de politicas y acciones en materia de derechos sociales que estos presenten a la 15
Direccién;

V. Coordinar el disefio, integracidn y seguimiento normativo de las Reglas de Operacidn o Lineamientos de los :
programas municipales de bienestar;

VI. Coordinar el disefio, ejecucion y resolucién de las Convocatorias de los programas municipales de bienestar;

VII. Validar el padrén de personas beneficiarias de los programas municipales de bienestar;

VIIl. Validar los procesos de registro en el padrén de personas beneficiarias, incluyendo altas, bajas, J
suspensiones, renuncias y correcciones de datos; \
IX. Validar la informacidn presentada por los Institutos para la atencién y seguimiento de auditorias vinculadas \.
con los padrones de beneficiarios de los programas municipales de bienestar;

X. Administrar el Aimacén de Bienestar, atendiendo los requerimientos de los Institutos y sus Dependencias;

XI. Organizar, promover y coordinar la creacion de empresas sociales, de fomento a la autonomia econémica y

de proyectos productivos de caracter social, conforme a los planes, programas y proyectos de los Gobiernos

y la academia, con el objetivo de incrementar las capacidades de atencion, inclusion y promocion de los derechos
sociales, individuales y comunitarios de los habitantes del Municipio;

XIIl. Promover la realizacion de foros y eventos para fortalecer el disefio, seguimiento, evaluacion y comunicacion
de las politicas, acciones y programas de bienestar, asi como su instrumentacién en el Municipio;

XIV. Supervisar la correcta administracion de los "Comedores para el Bienestar" y demas programas municipales
de seguridad alimentaria; y

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

Federal, Estatal y Municipal;
Xll. Coordinar la vinculacion y firma de convenios de colaboracién con autoridades, la sociedad civil organizadsf?

4,
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ARTICULO 374, La persona Titular de la Subdireccion de Bienestar, para el despacho de sus facultades y
atribuciones, se auxiliara de las Unidades administrativas siguientes:

I. Area de Difusién de Programas Federales y Estatales;
1l .‘f\raa de Programas Municipales de Bienestar; y,
1. Area de Comedores para el Bienestar.

SECCION PRIVERA

DEL AREA DE DIFUSION DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES

ARTICULO 375. El area de Difusion de Programas Ferales y Estatales estara a cargo de una persona Titular que
serd responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 376. La persona Titular del Area de Difusién de Programas Federales y Estatales, tendra las
siguientes atribuciones:

|. Establecer un enlace permanente con las delegaciones u oficinas regionales de las diversas Entidades y
Dependencias de bienestar de los Gobiernos Federal y Estatal;

I, Suscribir convenios y actualizar la informacion (impresa o digital) sobre requisitos, fechas y ubicaciones para
acceder a los diversos programas Estatales o Federales en materia de bienestar;

lll. Coordinar acciones de difusion territorial de los programas Municipales, Estatales y Federales de bienestar,
ya sea a traveés de servidores publicos o talleristas, registrando y canalizando las demandas.

IV. Promover la accesibilidad a los programas y eventos de bienestar, especialmente para personas adultas
mayores y personas con limitacion en su movilidad, mediante la gestion de transporte;

V. Integrar y actualizar los padrones de programas de bienestar Estatales y Federales de usuarios en el Municipio
que acudan a las oficinas de la Direccién de Bienestar por asesoria u orientacion;

VI. Dar seguimiento a las convocatorias, fechas, requisitos, reglas de operacion, lineamientos y requerimientos
gue las Autoridades Estatales y Municipales emitan respecto a programas de bienestar.

VII. Brindar asesoria y acompafiamiento a la ciudadania en las convocatorias y/o requerimientos de los diversos
programas y proyectos Federales y Estatales en materia de bienestar y derechos sociales, procurando el acceso
a estos por parte de la poblacién méas desprotegida;

VIIl. Promover la comunicacion social, el disefio y la difusién en materia de programas y acciones de bienestar
en el Municipio;

IX. Elaborar y difundir, a través de los diversos medios, redes sociales y sitios web oficiales, los comunicados de
los eventos a realizar por la Direccion de Bienestar y los Institutos;

X. Coordinar entre las Dependencias e Institutos de la Direccién de Bienestar la estrategia de difusién y
comunicacion integral para promover el acceso a los servicios, actividades, programas y apoyos asociados a los
derechos sociales incluidos en esta;

Xl. Mantener informada a la poblacion del Municipio sobre los diversos servicios, actividades, programas y apoyos
de bienestar, mediante el disefio de boletines (fisicos o digitales), comunicacién en redes sociales oficiales y
directorios de difusién; y

XIl. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.
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SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE PROGRAMAS MUNICIPALES DE BIENESTAR

ARTICULO 377. El 4rea de Programas Municipales de Bienestar estara a cargo de una persana Titular que seré
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 378. La persona Titular del Area de Programas Municipales de Bienestar, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

|. Proponer y coadyuvar en el disefio de programas municipales de bienestar;

Il. Disefar y proponer los proyectos de Reglas de Operacion (RoP) o Lineamientos de los diversos Programas
Municipales de Bienestar,

I1l. Seguimiento normativo a los Programas Municipales de Bienestar;

IV. Operar el Padrén de Personas Beneficiarias, coordinando las acciones correspondientes entre los Institutos
para su actualizacion;

V. Integrar, registrar y validar la aplicacién de los Formatos Unicos de Registro de Personas Beneficiarias (FURB)
de los diversos Programas Municipales de Bienestar;

VI, Disefiar cartografia y sistematizar la informacion de los FURB para el seguimiento de la aplicacién de los
diversos Programas Municipales de Bienestar;

VII. Disefar e implementar acciones de planeacion participativa en comunidades para elaborar cartografia de las
necesidades de programas, bienes, servicios, infraestructura y equipamiento en materia de derechos sociales,
considerando la opinién de las areas correspondientes de la Administracion Pablica Municipal;

VIll. Operar, conforme a las Reglas de Operacidn (RoP) o Lineamientos, los programas municipales de bienestar
que no sean competencia de los Institutos;

IX. Controlar y reportar las comprobaciones y la aplicacion de los diversos programas de bienestar que sean de
su competencia;

X. Proponer el disefio e implementacion de programas municipales de bienestar, en coordinacion con
Organizaciones de la Sociedad Civil; y

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

SECCION TERCERA
DEL AREA DE COMEDORES PARA EL BIENESTAR

ARTICULO 379. El drea de Comedores para el Bienestar estara a cargo de una persona Titular que sera
rasponsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 380. La persona Titular del Area de Comedores para el Bienestar, tendra las facultades y atribuciones
siguientes: “

1. Proponer en coordinacién con la persona Titular de la Subdireccion de Bienestar, las Reglas de Operacion
(RoP) o Lineamientos para el acceso, uso, controles y administracion de los Comedores para el Bienestar
Municipales;

1. Administrar los recursos de los Comedores para el Bienestar, procurando en todo momento la seguridad vy
accesibilidad. Para ello, se coordinara con el Enlace Administrativo de la Direccién de Bienestar a fin de asegurar
su correcto funcionamiento;

1l. Resguardar actualizar y registrar los bienes muebles e inmuebles de los Comedores para el Bienestar;
IV. Definir en coordinacién con la Direccidn de Bienestar, la ubicacion de los Comedores para el Bienestar, asi
como las personas gue se encargaran de ellos;

V. Supervisar el correcto funcionamiento, |la calidad de los alimentos y la seguridad de los inmuebles donde se
ubican los Comedores para el Bienestar Municipales;

V1. Administrar los almacenes y espacios de resguardo de alimentos y equipo de los Comedores para el Bienestar,
procurando la seguridad, calidad, salubridad y accesibilidad; y
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VII. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerérquica.

CAPITULO SEGUNDO
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARTICIPATIVA Y COMUNITARIA

ARTICULO 381, El Instituto Municipal de Educacion Participativa y Comunitaria estara a cargo de una persona
Titular que sera responsable de la conduccién, supervisidn y ejecucion de las facultades conferidas.

ARTICULO 382. La persona Titular del Instituto Municipal de Educacion Participativa y Comunitaria, ademas de
las la Ley General de Educacion y la Ley de Educacion del Estado México, las siguientes facultades y
atribuciones siguientes:

|. Dirigir las acciones municipales de educacion comunitaria como una alternativa educativa que responda a las
caracteristicas, necesidades e intereses de los habitantes, vecinos o transeuntes del Municipio. Esto incluye
diversas modalidades y modelos pedagégicos, sustentados en un enfoque de derechos humanos, igualdad
sustantiva, perspectiva de género, territorialidad, perspectiva intercultural, sustentabilidad, inclusion social vy
atencion a grupos prioritarios, impartiendo educacion participativa, a distancia, cultural, deportiva y de promocion

de saberes y autonomia econdmica;

II. Dirigir las acciones para estimular el aprendizaje de conocimientos académicos, comunitarios, participativos y

de saberes locales;

II. Promover y difundir los derechos humanos, el respeto a las minorias, a las personas adultas mayores y a las
personas con discapacidad, Esto se realizard mediante el disefio y difusion de campafas de valores,
participacion, cultura civica, no discriminacion, tolerancia y pluralidad, fomentando el respeto a las diferencias en

los distintos espacios educativos del Municipio;

IV. Dirigir las acciones de los talleristas gque formen parte de los diversos programas municipales de bienestar
enfocados en la promocian de la educacién participativa y comunitaria;

V. Disefar, proponer y gestionar programas novedosos y participativos en materia de educacion comunitaria;

VI. Proponer acciones complementarias que permitan disminuir las brechas educativas en términos de
analfabetismo y abandono escolar;

VIl. Promover, organizar, coordinar y fomentar la participacién en los programas educativos con las Dependencias

y Entidades de la Administracion Plblica Municipal, en el &mbito de sus competencias;

VIIl. Participar con las autoridades competentes en la implementacion de programas especiales de educacién;

IX. Disefiar, operar y valorar programas de incentivos econémicos (Becas) que favorezean el cierre de brechas
educativas e incentiven el mejor aprovechamiento escolar en el &mbito municipal; /
X. Apoyar en la implementacién de programas y proyectos para prevenir y desalentar el acoso escolar (Bullying), (‘

en coordinacion con las sociedades de madres y padres de familia, profesionales en psicologia y personal con
funciones de direccién escolar;

XI. Coadyuvar en la operacion de politicas y programas que apoyen los procesos de sensibilizacién para prevenir

la obesidad infantil, fomentar el respeto a la mujer vy la proteccién animal, entre olros, en coordinacion con la
Direccion de las Mujeres, el Sistema Municipal DIF y el Instituto Municipal de las Juventudes, entre otros;

XIl. Gestionar acciones y recursos para coadyuvar con las Autoridades educativas Estatales y Federales, asi =
como con Dependencias y Entidades, en la rehabilitacién, reparacién y mantenimiento de infraestructura enr ‘_,/7
escuelas publicas del Municipio; L_/"
XIll. Propiciar la generacién de programas, proyectos y acciones dirigidas al fomento y promocién de la lectura, /—
en los términos que establece la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro;

XIV. Someter a consideracién de la persona Titular de la Direccién de Bienestar la celebracion de convenios con
Autoridades Federales, Estatales y Municipales, asi como con Organismos Publicos y Privados, Instituciones
Educativas, Centros de Investigacion y Organizaciones de la Sociedad Civil para coadyuvar en el fomento y
desarrollo de la educacién, tanto formal como comunitaria;

XV. Atender de manera multidisciplinaria la prevencion de la desercién de nifias, nifios y adolescentes en escuelas

de educacion basica y media superior;
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XVI. Dirigir las acciones de disefio de acciones educativas complementarias, especialmente aquellas relativas a
programas educativos con sentido comunitario, de saberes, autonomia econémica, de educacion digital y de
lenguas extranjeras;

XVII. Fomentar la orientacién y asesoramiento sobre los asuntos relacionados con la educacion formal, asl como
la de indole comunitaria;

XVIII, Atender, canalizar y vincular a las instituciones educativas del Municipio respecto a gestiones asociadas a
sus necesidades;

XIX. Administrar el esguema de servicio social y practicas profesionales del Municipio;

XX, Disenar y organizar la enfrega de estimulos y reconocimientos al personal docente y alumnos destacados del
Municipio en los niveles de educacién basica y media superior;

XXI. Proponer e implementar programas de servicio social y practicas profesionales para los estudiantes de
educacion media superior y superior del Municipio; y

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

ARTICULO 383. La persona Titular del Instituto Municipal de Educacién Participativa y Comunitaria, para el
despacho de sus facultades y atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

I. Area de Becas;

I1. Area de Vinculacién a Centros Educativos;
I1l. Area de Escuelas Digitales e Internet; y
IV, Area de Saberes y Oficios.

SECCION PRIMERA
DEL AREA DE BECAS

ARTICULO 384. El area de Becas estara a cargo de una persona Titular que seré responsable de la conduccion,
supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 385, La persona Titular del Area de Becas, tendr4 las facultades y atribuciones siguientes:

|. Procurar la universalidad de los apoyos e incentivos econdmicos, conforme a la disponibilidad presupuestaria,
la focalizacién de las acciones de promocién e incentivos a la educacion participativa y comunitaria, vy la
concurrencia de los distintos apoyos tanto Estatales como Federales;

I, Disefiar y proponer esquemas de becas e incentivos econémicos con el objetivo de prevenir y reducir el
abandono escolar. Esto se lograra a través del otorgamiento de apoyo econémico a estudiantes, preferentemente
jovenes residentes del Municipio, principalmente de colonias, barrios y pusblos con alto grado de marginalidad,
IIl. Proponer reglas de operacién o lineamientos para la asignacion de los diversos programas de incentivos
econdmicos (Becas);

IV. Proponer un sistema de registro del desempefio académico y aprovechamiento escolar del alumno para la
competencia por una beca municipal;

V. Coordinar las actividades administrativas necesarias para facilitar la entrega de becas y estimulos.

VI, Asesorar y apoyar a los estudiantes que soliciten becas otorgadas por otros Organismos e Instituciones;

VII. Proponer un sistema de seguimiento de los diversos programas de incentivos econdmicos y becas, y en su
caso, definir las causales de cancelacién y reasignacion de los incentivos econémicos en relacion con la
convocatoria vigente, otorgando, en todo caso, garantia de audiencia a la persona beneficiaria; y

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

o

¥

\Y

Tlalnepantia

W g nuestra ciudad
)’ 2025-2027 14

Gaceta Municipal Namero 36 Volumen 1

19



SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE VINCULACION A CENTROS EDUCATIVOS

ARTICULO 386. EI Area de Vinculacion a Centros Educativos, contard con una persona Titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucién de las funciones a que se refiere el Articulo que antecede.

ARTICULO 387. La persona Titular del Area de Vinculacién a Centros Educativos, tendra las facultades 1%
atribuciones siguientes:

|. Operar esquemas, programas, acciones y redes con diversas instituciones educativas, tanto publicas como
privadas en el Municipio, con el objetivo de ampliar y complementar sus capacidades para mejorar la calidad
educativa;

Il. Elaborar un censo de instituciones educativas, publicas y privadas, identificando su nivel educalivo, comunidad

y poblacion;

lll. Mantener un directorio actualizado de las autoridades de las escuelas publicas y privadas del Municipio;

IV. Disenar y ejecutar programas de vinculacion educativa de acuerdo con las necesidades de las escuelas
publicas y privadas del Municipio;

V. Promover el reconocimiento al mérito magisterial y la celebracion del Dia del Maestro para el personal docente,
especialmente para aquellos residentes en el Municipio;

VI. Entrega de |la medalla al Mérito Educativo a los docentes que, por su trayectoria y esfuerzo, hayan contribuido
significativamente a la formacion de la ciudadania tlalnepantlense a lo largo de los afios;

VII. Promover activamente el sentido de identidad y arraigo tlainepantlense en los educandos de nivel basico,
mediante la organizacion y ejecucién de ceremonias, programas y/o acciones civicas municipales;

VIIl. Promover la participacion de las familias del Municipio en el desarrolio integral de sus hijas e hijos dentro de

las comunidades educativas;

IX. Coordinar los recursos institucionales que coadyuven a potenciar las actividades de las instituciones
educativas;

X. Gestionar y seguimiento de las solicitudes de mantenimiento, seguridad, construccién o rehabilitacion en los
planteles educativos, en coordinacion con la Direccion de Infraestructura Urbana, la Direccion de Servicios
Publicos y Mantenimiento Urbano, y la Comisaria General de Proximidad y Seguridad Ciudadana;

Xl. Organizar el desfile civico para la celebracién del Dia de la Independencia y coadyuvar con la Secretaria del
Ayuntamiento en los eventos programados en el calendario civico, incluyendo el abanderamiento a escoltas,
promoviendo la participacion de alumnos, madres, padres de familia y personal docente;

XlI. Coadyuvar en actividades de proteccién civil y emergencia escolar, asi como en la difusion de acciones
preventivas de delitos contra nifias, nifios y adolescentes;

XIIl. Propener, gestionar y operar convenios con distintas escuelas de nivel medio superior y superior en materia {ﬂ]\/
de servicio social y practicas profesionales; :
XIV. Operar programas de servicio social y practicas profesionales para estudiantes de educacion media superior « J
y superior del Municipio; y i
XV. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el 4rea de su competencia < /
por quien ejerza superioridad jerarquica.

SECCION TERCERA
DEL AREA DE ESCUELAS DIGITALES E INTERNET

ARTICULO 388. E| Area de Escuelas Digitales e Internet, contara con una persona Titular que sera responsable
de la conduccion, supervision y ejecucion de las funciones a que se refiere el Articulo que antecede.

ARTICULO 3889. La persona Titular del Area de Escuelas Digitales e Internet, tendra las facultades atribuciones /j'
siguientes:

I. Contribuir a que todas las personas, especialmente aquellas que habitan en barrios, colonias y pueblos en
situacion de marginacién y pobreza, especialmente jovenes, mujeres y personas adultas mayores accedan a
oportunidades para el ejercicio de su derecho a la educacién, educacién complementaria, educacion digital y
acceso a servicios educativos y formativos digitales;
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Il. Establecer un sistema municipal de formacién educativa complementaria, orientado al aprendizaje de
herramientas digitales y de programacion, a través de la incorporacion de personas beneficiarias facilitadoras que
se encarguen del acompanamiento a las personas usuarias,

IIl. Ejecutar y dar seguimiento, en conjunto con el Area de Programas Municipales, a las convocatorias publicas
para la integracién de las personas talleristas conforme las Reglas de Operacion que para tal efecto sean
aprobadas;

V. Fomentar la formacion y educacion comunitaria y complementaria digital a las personas adultas mayores de
las comunidades;

V. Gestionar, ante las diferentes Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, los recursos
humanos, materiales y de mantenimiento para la operatividad de las Escuelas Digitales del Municipio;

VI. Mantener en condiciones adecuadas, dignas y actualizadas las aulas de las Escuelas Digitales;

VII. Coordinar con las instituciones educativas la asignacién y operacion del programa de internet;

VIIl. Proponer los puntos de accesibilidad de internet asociados a las escuelas digitales, en beneficio de las
actividades de educacion comunitaria y de los habitantes de los barrios, colonias y pueblos en los que operen las
aulas;

IX. Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo y supervision del programa de
internet en las escuelas digitales y en los puntos de accesibilidad universal a internet asociados a éstas;

X. Fomentar el estudio del idioma inglés en los alumnos de los grados tercero, cuarto, quinto y sexto de primaria,
estableciendo programas de atencion directa municipal conforme las necesidades de los planteles educativos;
XI. Establecer el principio de gratuidad y acceso universal en los programas a que se refiere el presente articulo;
XIl. Coadyuvar en el proceso de seleccion de personas talleristas, en la elaboracion de |a respectiva Convocatoria
Publica y las ampliaciones que resulten necesarias. Estas personas talleristas contribuiran al desarrollo de las
actividades del programa de bienestar que para tal efecto disefie el Municipio, ya que realizaran las acciones de
promocion educativa planificada, con el proposito de fomentar la educacion digital y el acceso a los servicios
educativos complementarios enfocados a entornos digitales; y

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

SECCION CUARTA
DEL AREA DE SABERES Y OFICIOS

ARTICULO 390. El Area de Saberes y Oficios, contara con una persona Titular que serd responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 391. La persona Titular del Area de Saberes y Oficios, tendra las facultades atribuciones siguientes:

I. Contribuir a que todas las personas, especialmente aquellas que habitan en barrios, colonias y pueblos en
situacion de marginacion y pobreza, especialmente jovenes, mujeres y personas adultas mayores accedan a
oportunidades para el ejercicio de su derecho a la capacitacién técnica y formacién para el trabajo;

Il. Establecer un sistema municipal de formacion educativa complementaria, orientado al aprendizaje, a través de
la incorporacién de personas beneficiarias facilitadoras que se encarguen del acompafiamiento a las personas
usuarias;

IIl. Disefar y proponer, en conjunto con el Enlace Administrativo, un Programa Operativo Anual de trabajo que
incluya el fortalecimiento de las capacidades de promocién de la autonomia econémica enfocado a la adquisicidn,
mantenimiento y conservacion de bienes e insumos necesarios para las actividades de educacion, y para el
ejercicio de derechos econémicos;

IV. Proponer y mantener actualizado el catalogo de cursos, talleres, clases, entre otros, con el objetivo de difusion
y promocion de las actividades formativas de ejercicio de derechos econdmicos;

V. Proponer a la persona Titular del Instituto Municipal de Educacion Participativa y Comunitaria, los Reglamentos
Internos y/u Operativos necesarios para el manejo, conservacién, operatividad, acceso a insumos y
comercializacion de bienes y servicios producto de las actividades formativas de autonomia economica,

V. Vigilar y supervisar el correcto uso por parte de personas talleristas, asi como usuarios de los servicios de los
programas de la autonomfa econémica de las herramientas, maquinaria, enseres e iNsUMOS necesarios y
requeridos para las actividades de formacion y que les sean proporcionados o a los que se les brinde acceso,
procurando la firma de resguardos, guias y responsivas para su uso, manejo y resguardo;
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VIl. Establecer, en coordinacién con las dreas municipales de proteccién civil, las medidas necesarias de
seguridad en los espacios y talleres en los que se brinden los servicios y acciones formativas de autonomia
econdmica;

VIIl. Ejecutar y dar seguimiento, en conjunto con el Area de Programas Municipales de Bienestar, a las
convocatorias publicas para la integracion de las personas beneficiarias facilitadoras de la autonomia econémica,
conforme las Reglas de Operacion (RoP) y/o Lineamientos que para tal efecto sean aprobadas;

IX. Establecer el principio de gratuidad y acceso universal en los programas a que se refiere el presente articulo;
X. Disefar y operar programas y acciones de bienestar con el objetivo de contribuir al desarrollo de la autonomia
economica de las personas que habitan en los barrios, colonias y pueblos con bajo y muy bajo indice de desarrollo
social del Municipio, a través de acciones educativas para el aprendizaje de técnicas propias de un oficio v la
formacion para el emprendimiento;

XI. Disehar y operar programas municipales de educacién para la autonomia economica para todas las personas
integrada por talleres de formacién para la produccion de bienes y servicios, maquinoteca y ferroteca, asi como
cursos de formacién para el empleo, el emprendimiento, el cooperativismo y el comercio digital, con el propésito
de fortalecer y desarrollar capacidades para el desempefio de oficios como fuente de ingresos;

Xll. Seleccionar, mediante convocatoria publica y las ampliaciones que sean necesarias, personas talleristas de
saberes y oficios. Estos beneficiarios contribuiran al desarrollo de las actividades del programa social que para
tal efecto disefie el Municipio, ya que realizaran las acciones educativas planificadas, con el propdsito de generar
la autonomia econdmica; y

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

CAPITULO TERCERO
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y ARTE COMUNITARIO

ARTICULO 392. El Instituto Municipal de la Cultura y Arte Comunitario, estara a cargo de una persona Titular que
serd responsable de la conduccion, supervisién y ejecucién de las facultades y atribuciones conferidas:

ARTICULO 393. La persona Titular del Instituto Municipal de la Cultura y Arte Comunitario, ademas de atender
lo establecido en la Ley General de Cultura y Derechos Culturales, y la Ley General de Bibliolecas, tendra las
facultades y atribuciones:

|. Establecer las bases de la politica de Cultura Comunitaria del Municipio;

Il. Promover, respetar, proteger y asegurar el gjercicio de los derechos culturales de los habitantes del Municipio,

desde una perspectiva cultural de lo comunitario y la cultura comunitaria;

lll. Establecer politicas publicas, programas de gobierno, crear medios institucionales, usar y mantener
infraestructura fisica y aplicar recursos financieros, materiales y humanos para hacer efectivo el gjercicio de los N/
derechos culturales; .\

IV. Establecer las condiciones, mecanismos y medios de acceso universal y participacion de las personas y
comunidades a las diversas manifestaciones culturales y saberes;

V. Promover el conocimiento de la cultura del Municipio, el Estado y el pais en todas sus manifestaciones y R
expresiones; e
VI. Promover el acceso y ejercicio de los derechos culturales de las nifas, nifios y adolescentes del Municipio; L

VII. Planear, organizar, proponer, evaluar y vigilar programas de promocién cultural y de las bellas artes en el 7
Municipio;

VIIl. Coordinar la participacion de Autoridades Federales y Estatales en la materia, asi como con Organismos

Publicos o Privados, a través de convenios u otros instrumentos aplicables, en programas culturales del Municipio;

IX. Promover el uso y apropiacién comunitarios de espacios publicos a través de talleres, reuniones y eventos
culturales y de saberes con la participacion de los habitantes del lugar; J}\
X. Administrar los inmuebles de propiedad municipal destinados a la presentacién y proyeccion de actividades S
culturales. Estos incluyen:

a. Teatro Centenario;

b. Teatro Algarabia;
¢. Teatro Eugenia Ledn;
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d. Centro de Convenciones;

e. Centro de la Cultura y las Artes José Emilic Pacheco (CEMUART);

f. Casas de Cultura;

g. Bibliotecas; y

h. Toda la demés infraestructura cultural de propiedad municipal que sea creada o cuya administracion

y/o custodia sea transferida al Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario.
XI. Promaver la preservacion del patrimonio cultural, las tradiciones y las expresiones artisticas mediante la
investigacion, rescate y divulgacion de las manifestaciones de la cultura popular;
XIl. Apoyar, preservar y difundir las expresiones de la cultura popular y las tradiciones culturales mexicanas;
XllI. Cuidar el uso correcto de logotipos, escudos y toponimias de la Administracion Publica Municipal;
XIV. Promover con organismos culturales y artisticos la realizacion de eventos, ferias, concursos, exposiciones,
festivales y otras actividades analogas que sirvan para la promaocion, fomento y divulgacion de la cultura, el arte
y las tradiciones populares, asi comao el turismo cultural; y
XV. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.

ARTICULO 394, La persona Titular del Instituto Municipal de la Cultura y Arte Comunitario para el despacho de
fias facultades y atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

|. Area de Cultura Comunitaria y Escuelas de Arte;
Il. Area de Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica;
I1I. Area de Difusién y Contenidos Culturales Comunitarios; y

SECCION PRIMERA
DEL AREA DE CULTURA COMUNITARIA Y ESCUELAS DE ARTE

ARTICULO 395. El Instituto Municipal de la Gultura y Arte Comunitario, estara a cargo de una persona Titular que
serd responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas:

ARTICULO 396. La persona Titular del Area de Cultura Comunitaria y Escuelas de Arte, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

|. Establecer mecanismos para la transformacion social, la participacion en la vida cultural, el desarrollo cultural
comunitario y el fortalecimiento de capacidades locales, a través del disefo e implementacion de politicas publicas
culturales de base comunitaria;

1. Operar las acciones municipales de promocion de cultura y arte comunitario. Esto incluye, especialmente, la
organizacién de actividades y funciones de los talleristas, artistas y promotores enfocados en la cultura y el arte
comunitarios, asi como en saberes y oficios;

Ill. Disenar programas, herramientas, saberes, talleres, conocimientos y estructuras organizativas para que las
comunidades del Municipio puedan ejercer plenamente sus derechos culturales, resignificar sus historias de vida
y construir nuevas narrativas a partir de experiencias artisticas y culturales formativas y la apropiacion afectiva
del espacio publico;

IV. Coordinar al personal, integrantes, responsables de musica, ensayos y funciones, asi como los requerimientos
de insumos necesarios para la Orquesta Sinfénica Municipal, el Core Infantil Municipal y la Orquesta Sinfénica ‘r'
Infantil. Asimismo, gestionar y supervisar los espacios para sus presentaciones; /
V. Coordinar la organizacién de festivales, encuentros, muestras, concursos, premios y reconocimientos a nivel ==
regional, nacional e internacional, que estimulen la participacion y la creacion artistica, especialmente la
comunitaria, en sus diferentes disciplinas;

VI. Coadyuvar en el proceso de seleccion de talleristas, en la elaboracién de la respectiva Convocatoria Pliblica \

y sus ampliaciones, contribuyendo al desarrollo de las actividades del programa de bienestar disefiado por el /%y
Municipio, para la promocién cultural y la cultura comunitaria, con el propésito de fomentar la educacion artistica

y el acceso a los servicios culturales;

VII. Proponer y fomentar la creacidn de grupos y compafias en las diferentes disciplinas artisticas y culturales;
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VIIl. Promover la ensefianza de las diversas disciplinas artisticas académicas, atrayendo talento y desarrollando
acciones de formacian permanente, publica y gratuita;

IX. Promover convenios para la ensefianza permanente de cultura y arte académicos en los espacios del
Municipio, especialmente el uso del Centro de la Cultura y las Artes José Emilio Pacheco;

X. Promover y facilitar el acceso a los talentos artisticos municipales al Programa Nacional de Escuelas de
Iniciacidn Artisticas Asociadas (PNEIAA) del Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA);

Xl. Elaborar el Plan de Trabajo y estrategias para el funcionamiento y operacidn del Programa Nacional de
Escuelas de Iniciacion Artisticas Asociadas (PNEIAA) del INBA, que el Instituto desarrolla en sus modalidades
para nifias, nifios, adolescentes y jévenes del Municipio;

Xll. Planear, organizar y ejecutar las convocatorias de ingreso autorizadas para lograr una mayor participacion
del Municipio en el PNEIAA del INBA;

XNI. Organizar, supervisar y garantizar el buen desempefio de cada una de las actividades, talleres y acciones
que se desarrollan en el Centro de la Cultura y las Artes, asi como toda la informacién concerniente a sus
proyectos, programas y eventos, con el fin de fortalecer la promocién cultural en el Municipio y el buen uso y
aprovechamiento de este;

XIV. Coadyuvar a la difusién de las actividades culturales, a través de todos los espacios a cargo del Instituto y
mediante los trabajos en comunidad que realicen los talleristas adscritos a este;

XV, Crear, disefiar y elaborar el contenido del material informativo del Instituto: dipticos, tripticos, carteles,
posteres, disefios para impresos de gran formato y material digital;

XVI. Proponer y mantener actualizado el catalogo de cursos, talleres, clases, entre otros, con el objetivo de difundir
y promover las actividades formativas relativas a saberes y oficios;

XVII. Vigilar y supervisar el correcto uso por parte de talleristas y usuarios de los servicios de los programas de
autonomia economica de las herramientas, maquinaria, enseres e insumos necesarios y requeridos para las
actividades de formacién que les sean proporcionados o a los que se les brinde acceso, procurando la firma de
resguardos, guias y responsivas para su uso, manejo y resguardo;

XVIIl. Disefiar y operar programas municipales de educacién para la autonomia econémica para todas las
personas, integrados por talleres de formacion para la produccion de bienes y servicios, maguinoteca y ferroteca,
asi como cursos de formacion para el empleo, el emprendimiento, el cooperativismo y el comercio digital, con el
proposito de fortalecer y desarrollar capacidades para el desempefio de oficios como fuente de ingresos; y

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

SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA CULTURAL Y ARTISTICA M/

ARTICULO 397, El Area de Administracion de Infraestructura Cultural y Artistica estara a cargo de una persona |
Titular que sera responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas,

ARTICULO 398. La persona Titular del Area de Administracion de Infraestructura Cultural y Artistica, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

|. Administrar y gestionar con las Direcciones del Municipio el mantenimiento preventivo y correctivo de las Casag ,_:)
de Cultura, Bibliotecas Publicas, Teatros, Centros y demés inmuebles a cargo del Instituto, promoviendo su buen 2o

uso y la apropiacion ordenada de los mismos por las comunidades; T

Il. Mantener actualizados los requerimientos e insumos necesarios para la operacién de los inmuebles a cargo /

del Instituto;

lIl. Mantener actualizado el listado de bienes patrimoniales a cargo del Instituto;

IV. Solicitar y mantener actualizados los dictamenes de proteccién civil, asi como los planes de contingencia de
todos los espacios e inmuebles a cargo del Instituto;

V. Programar las actividades y el personal de las Casas de Cultura y Bibliotecas del Municipio.

VI. Promover la participacion de los sectores social y privado para la construccién, mantenimiento y conservacion
de las instalaciones culturales y artisticas, con el objetivo de atender adecuadamente las demandas del Municipio;
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VII. Supervisar el cumplimiento de las funciones y horarios, asi como el enfoque de atencién ciudadana de todo
el personal asignado a las Casas de Cultura y Bibliotecas, emitiendo actas administrativas en caso de
desviaciones, faltas o incumplimientos;

VIIl. Coadyuvar en el seguimiento de los programas en materia de educacién comunitaria, especialmente para el
desarrollo de las acciones que realicen los talleristas asignados a Casas de Cultura y Bibliotecas Publicas;

IX. Planear, organizar y ejecutar los programas de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas en el Municipio;

X. Disefiar y operar el programa de actualizacién y renovacion del acervo bibliografico de las Bibliotecas Publicas
del Municipio;

X|. Promover e incluir en los acervos bibliograficos del Municipio las publicaciones sobre crénica municipal y
memaoria historica comunitaria;

XIl. Organizar, coordinar, promover y difundir los cursos, talleres y programas de las Casas de Cultura y
Bibliotecas Publicas, especialmente en el marco de los programas de cultura comunitaria;

XIll. Coerdinar la planeacion y organizacion de eventos conjuntos con clubes y circulos de lectura, talleres
literarios y otros que promuevan la concurrencia de la comunidad a |a biblioteca, en coordinacion con el Instituto
Municipal de Educacién Participativa y Comunitaria;

XIV. Convocar la participacion de estudiantes y docentes en la utilizacion, conservacién y enriquecimiento de los
servicios bibliotecarios, mediante concursos y eventos especiales, con el fin de ampliar la presencia de la
biblioteca en la comunidad escolar;

XV. Comunicar a la Direccién de Bienestar de las condiciones, aspectos administrativos y logisticos, tipo de
servicios y demas asuntos relativos al uso de las instalaciones;

XVI. Organizar cursos especializados de capacitacion y manejo de servicios bibliotecarios, dirigidos a fortalecer
el adiestramiento del personal a su cargo y evaluar su desempenio;

XVII. Llevar el control de los inventarios bibliograficos y hemerograficos existentes en las Bibliotecas a su cargo;
XVIII. Fromover y coordinar la imparticion de cursos de capacitacion y profesionalizacion para el personal de las
Casas de Cultura y Bibliotecas Publicas a su cargo, para la difusién eficaz de la cultura y las artes; y

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

SECCION TERCERA
DEL AREA DE DIFUSION Y CONTENIDOS CULTURALES COMUNITARIOS

ARTICULO 399. E| Area de Difusion y Contenidos Culturales Comunitarios estara a cargo de una persona Titular
que seré responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 400. La persona Titular del Area de Difusién y Contenidos Culturales Comunitarios, tendra las
facultades y atribuciones siguientes: \Y/

|. Establecer un sistema de difusién integral para el ejercicio y acceso a los derechos culturales, que proporcione
a la poblacién informacidn precisa y oportuna sobre las convocatorias y eventos del Instituto;

I, Disefiar un programa de difusién de las acciones culturales en el territorio municipal, identificando espacios
publicos Federales, Estatales y Municipales susceptibles de intervencion;

1Il. Coordinar acciones de difusién con medios de comunicacion, colectivos, organizaciones, comunidades y
elencos artisticos. Esto incluye ruedas de prensa, comunicados y notas informativas para la divulgacion de los
eventos del Instituto;

IV. Crear, disefiar y elaborar el contenido del material informativo del Instituto, como dipticos, triptices, carteles,

posteres, disefios para impresos en gran formato y material digital;
V. Informar y difundir las diferentes actividades del Instituto a través de las Casas de Cultura, Bibliotecas _Sr
Municipales, otros espacios culturales y espacios plblicos del Municipio; N

VI. Coadyuvar con las Unidades Administrativas del Instituto en el disefio y difusién de sus actividades y
contenidos;

VII. Elaborar los comunicados de los eventos que serdn realizados por el Instituto, asi como el material graficoy . —
audiovisual para difundir en el Municipio; (/
VIil. Grear, disefar y evaluar los contenidos y material informativo del Instituto en sus diferentes formatos, tanto <
impresos como digitales;

Tlalnepantia

nuestra ciudad
w 2025-2027 20

Gaceta Municipal Namero 36 Volumen 1

25



IX. Recopilar, sistematizar y dar seguimiento a los contenidos, informacién y publicaciones de caracter cultural y
narrativo generados desde las comunidades, usuarios v talleristas:

X. Capacitar a los talleristas con el objetivo de crear contenidos y organizacion comunitaria para la difusién general
de actividades, coadyuvando con la Secretaria de Integracién Territorial; y

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

SECCION CUARTA
DEL AREA DE CRONICA MUNICIPAL Y MEMORIA HISTORICA

ARTICULO 401, El Area de Cronica Municipal y Memoria Histérica estara a cargo de una persona Titular que
sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 402. La persona Titular del Area Crénica Municipal y Memoria Histérica, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

I. Promover el rescate y la difusion de la cronica y memoria histérica y popular de las comunidades del Municipio;
Il. Diseriar e implementar programas y acciones orientadas a construir memoria histérica, individual y comunitaria;
lIl. Promover la recopilacion y publicacién, en medios digitales o impresos, de las memorias histéricas e
individuales de las comunidades y personas destacadas del Municipio;

IV. Establecer programas y apoyos para el disefio editorial y la publicacién de ediciones impresas y digitales sobre
la cultura e historia del Municipio;

V. Elaborar y actualizar la monografia del Municipio para su difusion, digital e impresa, en las diversas instituciones
de educacion basica del Municipio;

VI. Mantener un registro de monumentos arqueoldgicos, artisticos e histéricos, elaborando descripciones precisas
para su difusion y promocion;

VII. Disefar y proponer la convocatoria para que el Ayuntamiento integre el Consejo de la Crénica Municipal;
VIII. Realizar eventos, foros y promover el disefio e integracién de publicaciones que difundan el desarrollo
histérico del Municipio;

IX. Proponer el Reglamento del Consejo de la Crénica Municipal para su aprobacién por el Ayuntamiento;

X. Operar, en conjunto con los integrantes del Consejo de la Crénica Municipal, las acciones tendentes a la
difusion de aconteceres, saberes y tradiciones locales;

XI. Registrar, estructurar y difundir los aconteceres histéricos, hechos memorables y formas y modos de vida

comunitarios que generan la identidad y arraigo municipal; /
XII. Promover y preservar los usos y costumbres del Municipio, sus regiones y las comunidades municipales; y
XIIl. Promover el respeto de los simbolos patrios, asi como de la identidad estatal y municipal; \

XIV. Registrar el devenir histdrico y el acontecer diario municipal;

XV. Conocer la informacian contenida en el Archivo Histérico del Municipio;

XVI. En coordinacién con el Area Responsable del Archivo Municipal, la localizacion de documentos originales o

facsimiles considerados de interés para el acervo municipal; —
XVII. En coordinacién con el Area Responsable del Archivo Municipal, elaborar y actualizar una sintesis histérica ©

especial del Municipio para editar y distribuir en las distintas Bibliotecas Publicas del Municipio, asi como en (_,.-
medios digitales, como estimulo a la lectura primordial de las raices del Municipio; =
KVIII. Realizar eventos y elaborar insumos para la difusion de la memoria histérica del Municipio; y

XIX. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el drea de su competencia

por quien ejerza superioridad jerarquica.

>~
CAPITULO CUARTO Py
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS JUVENTUDES

ARTICULO 403. El Instituto Municipal de las Juventudes estard a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.
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ARTICULO 404. La persona Titular del Instituto Municipal de las Juventudes tendran las facultades y atribuciones
siguientes:

I. Promover el acceso, goce y disfrute de todos los derechos civiles, politicos, sociales, econdmicos y culturales
de los jovenes del Municipio,

Il. Impulsar y organizar foros de debate para fomentar la participacion juvenil en la sociedad civil;

Ill. Disefar programas, campafias, eventos y acciones para generar interaccion de las juventudes con la sociedad,
impulsando talentos y creando espacios de convivencia y recreacion a través de talleres culturales, festivales,
convocatorias, concursos, congresos, coloquios, entre otros;

IV. Proponer programas transversales con las Dependencias de la Administracién Publica Municipal.

V. Participar en conjunto con Organizaciones de la Sociedad Civil y privadas en foros, convenciones, congresos,
coloquios y otros eventos para la promocion y difusién de programas y acciones de interés para las juventudes;
VI. Integrar y actualizar la informacién demografica de los jovenes, asi como sus necesidades especificas en las
comunidades a las que pertenecen;

VII. Promover el debido respeto a la identidad de los jévenes, asi como su libre expresidn, velando por la
erradicacion de la discriminacion;

VIIl. Fomentar la erradicacion de la discriminacién de los jévenes, generando y proponiendo mecanismos de
capacitacion y desarrollo institucional que fomenten la cultura de la igualdad y el respeto por las juventudes;

IX. Fungir como organo de atencion y enlace para los jovenes del Municipio, brindando orientacién, apoyo,
cercania y accesibilidad a los diversos servicios Municipales, Estatales y Federales;

X. Acompafiamiento a los jovenes las areas correspondientes de la administracién municipal cuando requieran
de algln servicio plblico, dando seguimiento al tramite realizado;

X|. Brindar apoyo a los jévenes que se encuentren o vivan en circunstancias de vulnerabilidad, exclusién social,
situacion precaria, discapacidad o privacion de la libertad, mediante programas sociales de bienestar que les
permitan reinsertarse e integrarse a la sociedad de una manera digna;

Xll. Facilitar y apoyar el acceso a la educacion de calidad para jovenes indigenas, con discapacidad,
embarazadas o en periodo de lactancia, y de escasos recursos, mediante |la promocién de programas de bienestar
enfocados en los jévenes del Municipio, en conjunto con el Instituto Municipal de Educacién Participativa y
Comunitaria;

XIlI. Promover |la educacién cientifica y tecnolégica de los jovenes, especialmente de las mujeres;

XIV. Promover convenios con Dependencias e instituciones para integrar mecanismos de apoyo a los jovenes
para transporte y movilidad;

XV. Promover, en conjunto con el Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario, las expresiones culturales de
los jovenes, organizando eventos artisticos y culturales que los incentiven, asi como gestionar y difundir sus obras
a nivel municipal, estatal y nacional;

XVI. Promover la educacion ambiental orientada a la conservacion, fomentando especialmente el disefio de
proyectos para la intervencién urbana de areas verdes, de conservacion y rescate de espacios publicos;

XVII. Coordinar la integracion de los jévenes beneficiarios de programas municipales de bienestar en calidad de
talleristas;

XVIII. Coadyuvar en la promocion de una cultura de participacién entre los jovenes, en los quehaceres de la
sociedad y en la vida cultural y politica del Municipio;

XIX. Promaover el reconocimiento de la participacion, organizacion y ciudadania de los jovenes, en toda su
diversidad, como aspecto estratégico del desarrollo politico, social y econémico de la entidad; vy

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

ARTICULO 405. La persona Titular del Instituto Municipal de las Juventudes para el despacho de sus facultades
y atribuciones se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

|. Area de Programas para las Juventudes; y
II. Area de Promocién y Defensoria de las Juventudes.
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SECCION PRIMERA
DEL AREA DE PROGRAMAS PARA LAS JUVENTUDES

ARTICULO 406. E| Area de Programas para las Juventudes estara a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccian, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 407. La persona Titular del Area de Programas para las Juventudes, tendra las facullades y
atribuciones siguientes:

I Integrar, disefiar y actualizar informacién estadistica y demografica sobre los jovenes, principalmente en
aspectos relacionados con el acceso y ejercicio de sus derechos humanos en el Municipio;

Il. Proporcionar informacion estadistica y demografica sobre los jévenes y sus necesidades particulares a las
Dependencias e instancias que la soliciten;

lll. Fungir como enlace con las diferentes Autoridades Municipales, Estatales y Federales para la promocion,
seguimiento e incorporacion de los jovenes a los programas de bienestar desarrollados e implementados para
ellos;

IV. Mantener actualizado un directorio de instancias y programas de bienestar, y otros, enfocados en la atencian
de jovenes, con el objetivo de brindar asesoria y orientacion adecuada a quienes lo soliciten;

V. Integrar y mantener un directorio de jévenes que soliciten orientacion o asesoria en materia de programas de
bienestar, sus tramites y condiciones de acceso, para notificarles fechas importantes, requerimientos y requisitos;
V1. Disefar, proponer, ejecutar y dar seguimiento a programas municipales de bienestar para los jévenes, con el
objetivo de crear condiciones para su inclusion, igualdad, formacién y profesionalizacién, desarrollo de
capacidades, promocién de la no violencia, cultura de paz y reinsercion social. Esto se realizara en conjunto con
otras Dependencias de la Direccion de Bienestar y del Municipio;

VII. Disenar y proponer politicas publicas, programas de bienestar, acciones y actividades enfocadas en la
promocion y restitucion de los derechos humanos de los jbvenes, para su inclusién en los instrumentos de
planeacion y programacién del Municipio;

VIIl. Disefar y propener, en conjunto con el Area de Programas Municipales de Bienestar, las Reglas de
Operacién (RoP) o Lineamientos de los programas de bienestar a ser ejecutados por el Instituto Municipal de las
Juventudes;

IX. Supervisar que las acciones y actividades de los programas de bienestar con enfoque en la atencion a jovenes
estén correctamente alineadas con los objetivos, estrategias y lineas de accién de los instrumentos de planeacion
democratica;

X. Proporcionar informacidn relacionada con la planeacion de los programas de bienestar con enfoque en la
atencion a jovenes;

XI. Disefar y proponer planes de trabajo, ya sean de promocion de los derechos humanos y sociales o enfocados
en talleristas, detallando los tramites para acceder a ellos, los tiempos v plazos estimados, la programacién y
presupuestacion necesarias y la vinculacién interinstitucional requerida;

XII. Implementar un control del Padron de Personas Beneficiarias de los programas de bienestar ejecutados por
el Institute, reportando su desempefio a la persona Titular de este para su evaluacion,

XIll. Proponer y en su caso, ejecutar mecanismos para vincular a los jovenes con los programas Estatales y
Federales;

XIV. Integrar y mantener actualizado el directorio de organizaciones juveniles en el Municipio;

XV. Disefiar y proponer programas de bienestar para abordar las causas que generan violencia entre los jovenes,
asi como proyeclos para la resolucién de la problematica inherente, y coadyuvar en su gjecucion, evaluacién y
seguimiento;

XVI. Coordinar con las instituciones publicas, sociales y privadas la realizacién de actividades de caracter
educativo y de desarrollo para los jévenes;

XVII. Otorgar asesorias de primer contacto, asi como canalizar a los jévenes a las instancias especializadas en
caso de ser necesario; y

XVIII. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el 4rea de su competencia
por guien ejerza superioridad jerarquica.
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SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE PROMOCION Y DEFENSORIA DE LAS JUVENTUDES

ARTICULO 408. El Area de Promocién y Defensoria de las Juventudes estara a cargo de una persona Titular
que sera responsable de la conduccidn, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 409, La persona Titular del Area de Promocidn y Defensoria de las Juventudes, tendra las facultades
y atribuciones siguientes:

|. Revisar y supervisar que los programas, politicas pablicas y acciones institucionales del Municipio se formulen
con un enfoque de respeto y promocién de los derechos humanos de las y los jovenes, incluyendo la no
discriminacion, la cultura de paz, la no violencia y la reinsercion social;

Il. Proponer, gestionar y operar convenios de colaboracién con Autoridades de Gobierno Federal, Estatal y
Municipales, especialmente las de procuracién de justicia, seguridad publica, reinsercion social y atencion a
violencias. También con Organizaciones de la Sociedad Civil y Organismos Internacionales especializados en
derechos humanos, no discriminacion, cultura de paz, no violencia y reinsercion social, con el objetivo de
establecer estrategias conjuntas para la atencién de jévenes en situacién de discriminacion, violencia, abuso,
abandono escolar o riesgo asociado al crimen organizado;

Ill. Proponer, gestionar y operar convenios de colaboracion con Autoridades de Gobierno Federal, Estatal y
Municipales, con enfoque de derechos humanes y no discriminacion, que el Instituto Municipal de las Juventudes
establezca especificamente para la asesoria juridica a jovenes o que se encuentren en proceso de reinsercion
social que residan en el Municipio;

IV. Proponer, convenir y aplicar protocolos de atencion enfocados en la proteccion y promocién de los derechos
humanos de los jovenes con Instituciones de Gobierno Federal, Estatal y Municipales. Esto incluye,
especialmente, las de procuracion de justicia, seguridad publica, reinsercién social y atencién a violencias, a fin
de estructurar mecanismos y procesos de vigilancia comunes para la debida atencién y canalizacion en la defensa
de sus derechos;

V. Establecer mecanismos de atencién y seguimiento para los jévenes que lo soliciten al Instituto Municipal de
las Juventudes. Este atendera, valorara y canalizara a las Entidades de gobierno o autoridades correspondientes,

en los casos en que se detecten presuntas violaciones o restricciones al acceso o ejercicio de los derechos 29
humanos, o exista discriminacion hacia los jovenes;

VI, Disefiar, estructurar y ejecutar esquemas informativos, para servidores publicos del Municipio como para la ]
poblacién en general u otras Dependencias de Gobierno y escolares, respecto al acceso y ejercicio de derechos

humanos, no discriminacién, inclusién, cultura de paz y no violencia;
VII. Promover la realizacion de foros interinstitucionales en materia de promocidn de acceso, ejercicio y situacion /
de restriccion de los derechos humanos de los jévenes; \\
VIII. Incluir la perspectiva de trabajo social en todas sus acciones de acompafamiento & intervencion con jévenes;
IX. Coordinar el Enlace de Defensa y Reinsercién Social para dar seguimiento a los jovenes en proceso de
reinserciéon social, para su incorporacidn a los distintos programas Municipales de bienestar, Estatales o
Federales, que las autoridades de estos 6rdenes de gobierno ejecuten en materia de reinsercion social;
X. Dar acompafiamiento y apoyar al Enlace de Defensa y Reinsercion Social con actividades en materia de

% derechos humanos a realizarse en comunidades de adolescentes, demas centros de reclusién y especialmente,
en las Preceptorias Juveniles;
XI. Atender, organizar y establecer programas o acciones de inclusion para jovenes cuya situacion juridica sea, - -_— 7
de sancion en libertad o que hayan cumplido plenamente con su condena y se integren a los programas de
bienestar o acciones institucionales de desarrollo humano e inclusién que implemente el Municipio; y iyl
Xll. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia

por quien ejerza superioridad jerarquica.
ke
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CAPITULO QUINTO
DE LA COORDINACION OPERATIVA DE CAPACITACION Y CERTIFICACION PARA EL
DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 410, La Coordinacién Operativa de Capacitacién y Certificacién para el Desarrollo Comunitario estara
a cargo de una persona Titular que sera responsable de la conduccidn, supervision y ejecucion de las facultades
y atribuciones conferidas:

ARTICULO 411. La persona Titular de la Coordinacién Operativa de Capacitacion y Certificacion para el
Desarrollo Comunitario, tendra las facultades y atribuciones siguientes:

|. Disefiar e implementar cursos de capacitacion e induccién en desarrollo comunitario, intervenciones
comunitarias y atencion ciudadana. Estos cursos estaran enfocados en formar y profesionalizar a los beneficiarios
de los programas municipales de bienestar que brindan servicios y actividades en los espacios educativos,
culturales, de desarrollo comunitario y deportivos a cargo de la Direccién de Bienestar y sus Institutos;

Il. Gestionar o emitir las certificaciones para los talleristas de los programas de bienestar de la Direccion de
Bienestar y sus Institutos;

lIl. Gestionar o implementar esquemas de capacitacion en las areas cultural, educativa, deportiva y de desarrollo
comunitario mediante programas de profesionalizacion y especializacién que atiendan las necesidades
especificas de cada ambito. Estos programas estaran dirigidos tanto al personal de la Direccién de Bienestar y
sus Institutos, como a talleristas, instructores y promotores comunitarios, fomentando su desarrollo profesional y
fortaleciendo su capacidad de impacto en las comunidades;

IV. Integrar y registrar, en conjunto con los Institutos, los esquemas de horarios y dias para |a realizacion de los
servicios y actividades en los espacios educativos, culturales, de desarrollo comunitario y deportivos a cargo de
la Direccion de Bienestar y sus Institutos;

V. Establecer mecanismos y/o esquemas de evaluacién para la permanencia y continuidad de los beneficiarios
de los programas municipales de bienestar, de conformidad con lo sefialado en las respectivas Reglas de
Operacion (RoP) o Lineamientos;

VI, Establecer esquemas de evaluacion enfocados en la satisfaccién de los usuarios de los servicios y actividades
de bienestar, para conocer su calidad;

VIl. Validar, conforme a lo remitido por las dreas ejecutoras correspondientes y los informes de supervision, el
cumplimiento de las actividades y criterios de vigencia de los beneficiarios de los programas municipales de

bienestar;
VIIl. Revisar el desempefio en el desarrollo de los servicios y actividades de los beneficiarios de los programas J
municipales de bienestar y emitir una opinion al respecto; \[

IX. Revisar el cumplimiento de las funciones, actividades, horarios y desempefios, asi como el enfoque de

atencion ciudadana de todo el personal asignado a la Direccion de Bienestar e Institutos. En su caso y previo

estudio conjunto con las personas Titulares de drea respectivos, emitira actas administrativas en caso de
desviaciones, omisiones, negligencias, faltas o incumplimientos;

X. Supervisar el uso y condiciones de los espacios educativos, culturales, de desarrollo comunitario y deportivos

para el desarrollo de las actividades que en ellos se ofrecen y emitir una opinion al respecto;

XI. Supervisar la calidad, contenido y ejecucién de los diversos cursos, talleres, actividades, etc., que Iog,‘——"- —
beneficiarios de los programas de bienestar ejecutan en los espacios educativos, culturales, de desarroll 3
comunitario y deportivos a cargo de la Direccion de Bienestar y sus Institutos, y emitir una opinién al respecto; c’/
XII. Supervisar la operacion de los espacios educativos, culturales, de desarrollo comunitario y deportivos a cargo

de la Direccion de Bienestar y los Institutos, nolificando a los responsables directos sobre desviaciones e
incidencias para su atencion;

XIll. Supervisar que las personas servidoras plblicas responsables de inmuebles a cargo de la Direccion d /%“k
Bienestar y sus Institutos cuenten con mecanismos de control, supervision y responsivas para que todo usuario ™~y

que haga uso de las instalaciones municipales de promocion de derechos sociales las cuide, evite su destruccién,

deterioro o apropiacion indebida, como un compromiso de participacion ciudadana y responsabilidad individual.

En su caso, comunicaré a la persona Titular de la Direccién de Bienestar para que se formulen las denuncias
procedentes;
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XIV. Implementar acciones de coordinacion y evaluacién interinstitucionales para diversificar, reducir, acotar o
especificar los servicios y actividades que se brindan en los espacios educativos, culturales, de desarrollo
comunitario y deportivos a cargo de la Direccion de Bienestar y sus Institutos;

XV. Informar a la persona Titular de la Direccion de Bienestar sobre los procesos, acciones, desempefios e
incidencias que se generan en los espacios educativos, culturales, de desarrollo comunitario y deportives a cargo
de esta y de sus Institutos;

XVI. Revisar los registros respecto al desempefio de los beneficiarios de programas municipales de bienestar y
la atencion a los usuarios de los servicios y actividades gue la Direccion de Bienestar y sus Institutos ofrecen; y
XVII. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.

CAPITULO SEXTO
DE LA COORDINACION DE INCLUSION A LA DIVERSIDAD SEXUAL

ARTICULO 412. La Coordinacion de Inclusién a la Diversidad Sexual estara a cargo de una persona Titular que
sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas:

ARTICULO 413. La persona Titular de la Coordinacién de Inclusién a la Diversidad Sexual, tendrd las facultades
y atribuciones siguientes:

|. Disefiar y proponer al Ayuntamiento el Programa Municipal de Interculturalidad y Atencion a la Inclusion y
Diversidad Sexual;

1. Promaver la atencién multidisciplinaria de las personas de la diversidad sexual;

Ill. Establecer las reglas de operacion y administrar la "Casa Arcoiris", fomentando la asistencia psicolégica,
sanitaria y legal de las personas de la diversidad sexual,

|V. Disefiar e implementar cursos, talleres, platicas y capacitaciones enfocados en la sensibilizacién de servidores
plblicos y poblacion en general en materia de interculturalidad, inclusién y diversidad. Esto, en el marco de la
atencion ciudadana, para brindar un trato digno, igualitario v libre de diseriminacién hacia las comunidades y
personas de la diversidad sexual, asi como para la construccion de entornos organizacionales gubernamentales
libres de violencia y discriminacion, promotores del respeto a los derechos humanos;

V. Difundir el Protocolo de Actuacion por parte de la Comisaria General de Proximidad y Seguridad Ciudadana,
orientado a la proteccion de la integridad y derechos humanos de las personas de |a diversidad;

VI. Asesorar a las personas de la diversidad sobre el Procedimiento Administrativo de Reconocimiento de
Identidad de Género ante las autoridades del Registro Civil;

VII. Promover la salud mental a través de atencion psicolégica para las personas de la diversidad sexual y sus
familias;

VIIIl. Organizar y ejecutar, previa autorizacién de la Direccién de Bienestar, actividades recreativas, artisticas,
culturales y/o deportivas dirigidas a la poblacion del Municipio, con el objetivo de promover el respeto y la inclusion
a las personas de la diversidad sexual,

IX. Organizar campafias de salud, en coordinacién con las autoridades competentes, para la prevencién y
deteccion de enfermedades de transmision sexual, asi como la realizacién de pruebas rapidas de deteccion de
VIH. Se referenciara a las personas de la diversidad que asf lo requieran a las Instituciones u Organizaciones de
la Sociedad Civil que puedan brindar apoyo méas especializado en tratamientos especificos;

X. Integrar y resguardar los expedientes clinicos de los usuarios del Programa de Atencion a la Inclusion A R
Diversidad Sexual, conforme a la normativa aplicable;

XI. Integrar y difundir redes de apoyo para personas de |a diversidad sexual y sus familias, A
XIl. Proponer a la Direccion de Bienestar la firma de convenios con instituciones plblicas y de la sociedad civil
organizada para promover la inclusion y atencion de las comunidades y personas de la diversidad sexual;

XIll. Brindar orientacién y acompafiamiento a las instituciones educativas gubernamentales y la sociedad civil
organizada que lo soliciten, que busquen implementar medidas de inclusién y acciones afirmativas que permitan :3,;
mejorar el acceso y restituir, cuando asi lo amerite, los derechos humanos de las comunidades y personas de la

diversidad sexual; y /H)
XIV. Las demés que deriven de |la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el drea de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.
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CAPITULO SEPTIMO
DE LA COORDINACION DE TURISMO

ARTICULO 414. La Coordinacién de Turismo estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccion, supervisién y ejecucion de las facultades vy atribuciones conferidas:

ARTICULO 415, La persona Titular de la Coordinacion de Turismo, tendra las facultades y atribuciones
siguientes:

I. Impulsar un enfoque social y de respeto a los derechos humanos en la actividad turistica, para el bienestar de
las personas que viven y trabajan en el sector turstico del Municipio;

Il. Disefar y proponer proyectos y programas para la conservacion, mejoramiento, proteccién, promocion y
aprovechamiento de los recursos y atractivos turisticos del Municipio;

Ill. Disefiar, promover e impulsar, tanto fisica como digitalmente, en los ambitos local, regional, estatal, nacional
e internacional, las fortalezas economicas y turisticas competitivas del Municipio, con el fin de atraer inversién y
generar fuentes de empleo asociadas a esla actividad;

IV. Coordinar con la Direccién de Promocion Econémica las acciones tendientes a la promocién turistica,
gastronémica urbana, cultural, cultural urbana, de servicios, del patrimonio historico, y de los barrios magicos y
pueblos del Municipio;

V. Coordinar la politica Municipal respecto al disefio e implementacion de acciones publicas al interior de los
poligonos de las comunidades con el distintivo de "Barrios Magicos” en el Municipio, con el objetivo de preservar
el distintivo y proponer nuevos espacios;

VI. Coordinar las acciones de las distintas Direcciones del Municipio enfocadas al disefio de intervenciones
urbanas para el rescate, mejora y promocion de los espacios del Municipio, especialmente en las comunidades
con el distintivo de "Barrios Magicos”;

VIIl. Fomentar la inversion publica y privada a través de la promocién y el disefio de proyectos viables que
contemplen la participacién comunitaria, el crecimiento, mejoramiento y diversificacion de la oferta turistica
existente;

VIIl, Fomentar la instalacion de ferias y exposiciones turisticas v artesanales a fin de potencializar el turismo como
fuente econémica del Municipio y a su vez, dar a conocer a los habitantes informacion sobre otros entornos
turisticos del estado y del pals;

IX. Fomentar y preservar, en conjunto con el Institutoe Municipal de Cultura y Arte Comunitario, los usos y
costumbres de los pueblos urbanos originarios en el ambito turistico, artesanal y de tradiciones;

X. Elaborar y actualizar un Registra Municipal de Turismo, de Artesanos y el Catalogo Artesanal Municipal,
ampliando este a manifestaciones artisticas urbanas, plasticas y digitales;

Xl. Gestionar e inscribir al Municipio en los diversos programas Federales y Estatales aplicables en materia
turistica, para su desarrollo y consolidacion, especialmente aquellos asociados al distintivo de “Barrios Magicos”;
XlI. Contribuir al turismo sostenible, priorizando la conservacion y regeneracion del entorno urbano y del
patrimonio, especialmente el historico, en el Municipio;

XlIl. Proponer al Ayuntamiento, la integracidn y las reglas de operacion del Consejo Consultivo Municipal Turistico
y Sustentable; y -
XIV. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia ("/'/

—~_

por quien ejerza superioridad jerarquica.

ARTICULO 416. La persona Titular de la Coordinacion de Turismo para el despacho de sus facultades y
atribuciones, se auxilia de la Unidad Administrativa:

L Area de Fomento a Barrios Magicos y Pueblos Originarios. W

Y

—— -—/,
A
S
SECCION PRIMERA 5
DEL AREA DE FOMENTO A BARRIOS MAGICOS Y PUEBLOS ORIGINARIOS

ARTICULO 417. El Area de Fomento a Barrios Magico y Pueblos Originarios estara a cargo de una persona
Titular que sera responsable de la conduccian, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.
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ARTICULO 418. La persona Titular del Area de Fomento a Barrios Mégico y Pueblos Originarios, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

I. Impulsar un enfoque social y de respeto a los derechos humanos en la actividad turistica, procurando el
bienestar de las personas que residen y trabajan en los "Barrios Mégicos” y en los pueblos originarios;
Il. Fortalecer y fomentar la innovacion vy diversificacion de las oportunidades de comercializacion de la oferta
turistica dentro de los poligonos de los “Barrios Magicos”;
1. Atender y coordinar acciones para el desarrollo y consolidacion de las siguientes dimensiones, enfocadas en
la conservacién y mejora de las comunidades con el distintivo de "Barrios Méagicos" del Municipio y en sus
evaluaciones de desempefio turistico correspondientes:

a). Oferta turistica;

b). Demanda turistica;

¢). Caracterizacion de |a poblacién;

d). Acceso a servicios publicos;

). Profesionalizacion y certificacion;

f). Seguridad,

g). Mercadotecnia;

h). Marco Regulatorio; y

i). Resultados y Certificacion.

IV. Seguimiento a todos los requerimientos documentales, fisicos, administrativos y/o normativos que establezcan

las Dependencias Federales para |la conservacion y permanencia de los distintivos de "Barrio Magico” de las
comunidades del Municipio;

V. Atender v representar al Municipio en las ferias, foros, exposiciones, actos de promocion, fomento,
evaluaciones y concursos donde se promocionen los “Barrios Magicos" del Municipio;

VI. Disefiar y proponer, en conjunto con el area correspondiente de desarrollo urbano, regulaciones e
instrumentos de zonificacion, entre otros, asi como programas de intervenciones para la conservacion y mejora

de los “Barrios Mégicos”;

VII. Supervisar de manera permanente las condiciones fisicas y sociales de los poligonos con el distintivo de

“Barrio Magico" del Municipio, e informar a la persona Titular de la Coordinacidn de Turismo sobre requerimientos,
insuficiencias, riesgos y oportunidades para la operatividad de servicios plblicos e imagen que afecten la
continuidad del distintivo de “Barrios Magicos”;

VIIl. Coordinar las acciones de las Dependencias de servicios urbanos y via publica, en el marco de la regulacion

de los espacios en las comunidades con el distintivo de "Barrio Magico”, a fin de mantener condiciones adecuadas

en los espacios publicos, calles y patrimonio. Se informara a la Coordinacion de Turismo y a la Direccion de
Bienestar sobre cualquier insuficiencia, falta de atencién u omisién de otras Dependencias que degrade las
condiciones fisicas y del entorno de los “Barrios Magicos";

IX. Disefiar y habilitar esquemas de participacién ciudadana para construir entornos de gestion colaborativa en

las comunidades de los poligonos con el distintivo de los “Barrios Magicos” del Municipio. El objetivo es conocer

sus necesidades y promover acciones coordinadas entre los vecinos y las diversas Dependencias Municipales

en torno al distintivo, especialmente en materia de seguridad publica, giros mercantiles, servicios publicos, imagen

y desarrollo urbano;

X. Fomentar la integracién de un registro de giros comerciales enfocados en la promocién cultural, la artesani ¥
urbana, la gastronomia local y aquellos dedicados a la promocién de las comunidades con el distintivo de "Barrios
Méagicos"; poil -
X|. Implementar campaias de difusién de actividades culturales, turisticas y gastrondmicas centradas en las
comunidades con el distintivo de "Barrios Magicos”; y

Xll. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia Y
par quien ejerza superioridad jerarquica. \/<
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CAPITULO OCTAVO
DE LA UNIDAD JURIDICA DE BIENESTAR

ARTICULO 419. La Unidad Juridica de Bienestar estara a cargo de una persona Titular que serd responsable de
la conduccian, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 420. La persona Titular de la Unidad Juridica de Bienestar, tendra las facultades y atribuciones
siguientes:

. Asesorar juridicamente a la persona Titular de la Direccion de Bienestar, asi como a las personas Titulares de
los Institutos, en el cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones;

Il. Compilar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, jurisprudencias y demas disposiciones relacionadas con
las atribuciones de la persona Titular de la Direccién de Bienestar, asi como a las personas Titulares de los
Institutos, facilitando su consulta a las personas servidoras plblicas que asi lo soliciten;

Ill. Asesorar a la persona Titular de la Direccién de Bienestar, asi como a las personas Titulares de los Institutos,
en la integracion y revision de los diversos convenios que se firmen en materia de derechos sociales y politica de
bienestar;

IV. Realizar estudios y proyectos en materia juridica en atencién a las necesidades de la persona Titular de la
Direccion de Bienestar, asi como a las personas Titulares de los Institutos, para efectos de que éslas, se
encuentren en aptitud de promover ante los érganos competentes las modificaciones a las disposiciones legales
o reglamentarias que se requieran para la mejor prestacién de servicios en materia de derechos sociales y
bienestar;

V. Participar en el &mbito de su competencia en comisiones, juntas, consejos y comités que le asigne la persona
Titular de la Direccion de Bienestar;

VI. Proponer y atender a la presentacion y el seguimiento de las denuncias y querellas inherentes a problematicas
que se generen por el ejercicio de las funciones de la persona Titular de la Direccior: de Bienestar, asi como a las
personas Titulares de los Institutos, especialmente aqguellas relacionadas con concesiones, utilizacion, regulacién
y recuperacion de espacios propiedad municipal, revision de contratos de comodato, entre otras;

VII. Participar en las labores de capacitacion de las personas integrantes de la Direccién o Unidades
Administrativas que le requieran; vy

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

f
CAPITULO NOVENO {
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

ARTICULO 421. E| Enlace Administrativo estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de Ia"’_—-//
conduccidn, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas a través del articulo 22 /f
[

del presente ordenamiento, asi como las conferidas por la persona con superioridad jerérquica.

%3
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. Objeto Social, Visién y Valores Organizacionales
OBJETO SOCIAL

La Direccién de Bienestar tiene como objeto social la creacion de valor publico a través de la implementacion de
programas sociales y acciones enfocadas a promover el acceso universal e incluyente de todas las personas
residentes en el municipio, especialmente aquellas pertenecientes a grupos en situacion de marginacién, pobreza
y desigualdad; asi como a los derechos, econdémicos, sociales y culturales. Lo anterior mediante acciones que
favorezcan la inclusion, la equidad de género y la diversidad para construir mas y mejores condiciones de vida
en las comunidades.

VISION

Para el 2025-2027 |a Direccion de Bienestar buscara ser una dependencia de territorio, proxima a las necesidades
de las personas y grupos en situacion de marginacion, pobreza y falta de inclusién. Que crea valor publico a
través de diversas acciones y programas enfocados a promover, respetar y garantizar el acceso a los derechos,
econémicos, sociales y culturales de todas las personas del municipio, especialmente a aguellos en situacién de
vulnerabilidad.

VALORES ORGANIZACIONALES

Colaboracién: Creemos en el trabajo en equipo, en la colaboracion interinstitucional y en el fortalecimiento
educativos que permitan crear una sinergia que beneficie a todas las personas y grupos a lograr un acceso
progresivo y completo a los derechos econdmicos, sociales y culturales. La cooperacion entre todos, es esencial
para lograr un bienestar general, educacion de calidad, juventudes sanas, acceso a cultura comunitaria
permanente, a sumar mediante la inclusién; y, en su conjunto, a un desarrolle comunitario integral.

Compromiso social: Trabajamos con responsabilidad y dedicacion para mejorar las condiciones de vida de las
personas; especialmente, a aquellas personas y grupos en situacion de vulnerabilidad, garantizando su acceso
a los derechos ecandmicos, sociales y culturales.

Cultura de paz: Impulsamos una cultura de paz, convivencia e interculturalidad, trabajando para prevenir
conflictos y promover la resolucion pacifica de problemas, dentro de un marco de respeto, inclusion y
entendimiento mutuo.

Dignidad: Garantizar un ambiente libre de violencia, discriminacién y exclusién, donde cada persona pueda /
desarrollarse plenamente. q

Disponibilidad: Se refiere a la actitud de estar accesible y dispuesto a ayudar o participar cuando se necesite.
Una organizacion que fomenta este valor mejora sus procesos internos y la satisfaccion entre sus colaboradores.

Cooperatividad: Representa la disposicion para colaborar y trabajar en equipo, valorando las habilidades y
aportaciones de los demés. Este valor es clave para alcanzar metas comunes de manera eficiente y armunlosﬁ7

Equidad: Garantizar que todas las personas, sin importar su origen, género, edad, etnia, preferencia sexual,

o condicién econdmica, tengan acceso pleno a las mismas oportunidades y derechos econémicos, sociales y
culturales. Fomentamos un ambiente donde la igualdad de oportunidades y el respeto a la dignidad de la /
persona sea la base de nuestro accionar, asegurando que nadie se quede atras. N

Empatia: Comprender y respetar las emociones y necesidades de los otros. 7
o5

Respeto: El respeto por la persona humana es la base de nuestra organizacion.

Tlalnepantla

 nuestra ciudad
y 2025-2027 30

Gaceta Municipal Namero 36 Volumen 1

35



Justicia social: Fomentamos la equidad vy la justicia en el pleno acceso a los derechos econémicos, sociales
y culturales, luchando contra cualquier forma de discriminacion y promoviendo la inclusion, la interculturalidad
y el respeto a los derechos de todos los individuos. Trabajamos para reducir las brechas de desigualdad y
asegurar que todos los sectores sociales tengan las mismas oportunidades de desarrollo.

Identidad: Fomentando la identidad y arraigo en torno a todo aquello que nos une en la historia comdn de
las familias, historias, comunidades y encuentros de todas las personas de Tlalnepantla de Baz.

Interculturalidad: Partimos del reconocimiento de las diversas identidades culturales y mdltiples formas de
construccion del conocimiento que existen en el mundo. Transita hacia la conviccion de que la convivencia
pacifica y respetuosa en esta multiculturalidad, sélo puede lograrse mediante un ejercicio de negociacion y
evaluacion critica de lo que implican estas diferencias culturales y lingiiisticas, bajo principios de equidad.

Mejora continua: Retomar constantemente las areas de oportunidad del equipo con el objetiva afinar
continuamente nuestras capacidades.

Lealtad: Guardar fidelidad a la institucion, identificandose con ella, actuando con dedicacion y transparencia
en la gestion y buscando el cumplimiento de sus fines con plena conciencia de servicio a la colectividad

Inclusién: Acceso a todas las personas, y para todas, con un alto enfoque a los derechos econdmicos,
sociales y culturales, respetando y valorando la diversidad de las personas y de nuestra ciudad. Creemos en
la inclusién de todos los sectores sociales, especialmente los grupos vulnerables. Nos esforzamos por
construir un entorno donde cada individuo se sienta valorado y sea parte de su entorno social dentro de su
comunidad.

Transparencia: Las acciones de la Direccion de Bienestar seran siempre claras, abiertas y accesibles a la
comunidad, fomentando la confianza y la rendicién de cuentas en todas nuestras gestiones.

Innovacién: Mejora continua y adaptacion a los nuevos tiempos, incorporando nuevas tecnologias, enfoques
técnicos simples y herramientas que permitan ofrecer una organizacion abierta, moderna, creativa y eficaz,
preparando a nuestras personas servidoras plblicas para los retos del futuro.

Respeto: Fomentamos el respeto por la identidad y la libre expresién de cada persona, buscando erradicar
toda forma de discriminacion y promoviendo un ambiente de convivencia armoniosa. i

Responsabilidad: Asumimos nuestra responsabilidad con el futuro de Tlalnepantla de Baz y el pais,
promoviendo una politica de bienestar inclusiva y universal que realice acciones progresivas que favorezcan

el acceso completo a los diversos derechos econdmicos, sociales y culturales,

Solidaridad: Implica apoyo mutuo entre los miembros de la organizacidn, especialmente en momentos _—— >
dificiles. Una cultura organizacional solidaria promueve el bienestar comun, la equidad en las relaciones, la’ -
inclusion la interculturalidad y el compromiso con los objetivos colectivos. /

Sostenibilidad: Para trabajar con la conciencia ambiental y con la intencién de utilizar los recursos sin dafar /
aterceros o generaciones futuras ademas de trabajar en conjunto con las comunidades y mejorar su entorno.

-~
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V.  Objetivo y funciones de las unidades administrativas

De la Direccion de Bienestar
Objetive

Promover y garantizar el bienestar de la ciudadania de Tlalnepantla de Baz, buscando mejorar su calidad de vida
a traves de programas, proyectos y acciones que contribuyan a su desarrallo integral.

Funciones

1. Supervisar la implementacion de diversos Programas Saociales a través de minutas;
2. Gerenciar la implementacion de las diversas politicas sociales mediante mesas de trabajo y minutas;

3. Promover la firma de convenios con diversas autoridades mediante la gestion de reuniones estratégicas y
vinculos;

4. Establecer estrategias de disefio de intervenciones estratégicas y transversales en materia de politica social;

5. Promover la inclusion de los diversos grupos e individuos mediante el disefio y coordinacion de actividades
en las diversas comunidades del municipio, especialmente aquellas prioritarias;

6. Atender las diversas peliciones de indole social turnadas para tal efecto por la Presidencia Municipal;

7. Atender las reuniones de los diversos érganos colegiados y espacios de debate estratégico en materia de
bienestar y acceso a los derechos sociales;

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia; y

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

De la Subdireccién de Bienestar
Objetivo ;./
Definir, coordinar y supervisar las funciones asignadas a las distintas &reas bajo su responsabilidad, orientadas
al diseno, planificacién e implementacion de programas y acciones que promuevan el bienestar social. Asi como . ——
desarrollar estrategias que contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacian, asegurando la ]
eficacia y el cumplimiento de los programas establecidos. 7

Funciones

1. Proponer, planear y programar los Programas de Bienestar en conjunto con la Direccion de Bienestar;

2. Dirigir acciones de logistica para foros y eventos de la Direccién de Bienestar y sus Institutos; JJ‘-
7
3. Supervisar el padrén y registro de las personas beneficiarias de los Programas de Bienestar; \;)

4. Coordinar los trabajos para el disefio de las diversas Reglas de Operacién o Lineamientos de los Programas
municipales de Bienastar:

5. Coordinar la vinculacién y firma de convenios con distintas entidades o empresas con la finalidad de buscar
beneficios para la ciudadania;
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6. Planificar en conjunto con los Institutos de la Direccién de Bienestar en el disefio y analisis de los proyectos
de politicas y acciones en materia de derechos sociales que presenten los Institutos a la Direccion de
Bienestar;

7. Validar el seguimiento de las auditorias vinculadas con los padrones de beneficiarios de los programas
municipales de Bienestar;

8. Supervisar la administracién de los “Comedores para el bienestar”;

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

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

Del Area de Difusién de Programas Federales y Estatales

Objetive

Disefiar, implementar y evaluar las estrategias de vinculacion y coordinacidn entre las diversas dependencias del
gobierno estatal y federal que brindan programas de bienestar o, aquellos enfocados a mejorar las condiciones
de vidas de las personas en situacién de marginacién, pobreza o falta de inclusion.,

Funciones

Ty

10.

Coadyuvar con las autoridades estatales y federales en la realizacion de eventos especificos en materia de
bienestar mediante apoyo logistico local;

Gestionar las acciones de traslado, enlace y vinculacion para el apoyo de individuos y grupos para facilitar su
acceso a programas de gobierno;

Apoyar con acciones logisticas a la Direccién y Subdireccion de Bienestar para la implementacion de jornadas
y acciones en el territorio,

Integrar carpetas y ficheros de informacion sustantiva de programas sociales para su difusién en las
actividades del territorio;

Brindar asesoria personalizada a todas las personas que acudan a los modulos de bienestar, especialmente
aquellas que buscan informacién de programas sociales;

Integrar informes de atenciones realizadas en el territorio, asi como de asesorias especializadas en materia
de programas sociales;

Brindar apoyo logistico a las diversas actividades y eventos que realice la Direccidn de Bienestar, sus
Institutos y Coordinaciones;

Coadyuvar con las instancias responsables de la organizacion de eventos asociados a la entrega de apoyo
o programas sociales;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia; y

Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Direccion y éﬁ-—.rf/—-?

sU caso, persona superior inmediata.
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Del Area de Programas Municipales de Bienestar
Objetivo

Implementar programas sociales en Tlalnepantla de Baz con el propdsito de mejorar las condiciones de vida de
los habitantes, especialmente aquellos en situacién de vulnerabilidad a través de la gestion eficiente de recursos
y la coordinacion interinstitucional, buscando proporcionar apoyo integral a las personas en necesidad,
reduciendo las brechas de pobreza y marginacion, asi como garantizar el acceso a servicios y beneficios que
promuevan el bienestar social, econdémico y emocional de |a poblacién.

Funciones

1. Coadyuvar de manera fransversal en la construccién de indicadores para los diversos programas sociales
que implemente la Direccién, sus Institutos y sus Coordinaciones;

2. Brindar apoyo a las diversas dreas de la Direccién de Bienestar sus Institutos y sus Coordinaciones, para la
integracién de mas y mejores insumos estadisticos y cartograficos;

3. Disefar e implementar acciones de planeacidn en el marco de las Reglas de Operacion (RoP);

4. Darseguimiento a los Programas Municipales de Bienestar conforme a las normas establecidas en las Reglas
de Operacion;

5. Implementar y operar las Reglas de Operacién;

6. Evaluar periédicamente la eficacia e impacto de los programas sociales mediante la actualizacién del Padrén
de Personas Beneficiarias, a fin de generar recomendaciones para su mejora continua;

7. Coordinar, controlar y reportar las comprobaciones y aplicacién de los programas sociales;

8. Desarrollar y mantener sistemas de informacidn integrados que permitan el monitoreo en tiempo real de los |
indicadores estratégicos de los programas sociales, garantizando la trazabilidad y transparencia de la gestion; J

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia; y \l

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

Del Area de Comedores para el Bienestar

Objetivo R

Contribuir al acceso a una alimentacion adecuada para la poblacién en situacién de vulnerabilidad del Municipio < £
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, mediante la instalacion y operacién del programa “La Cocina del
Bienestar", que constituye el medio para alcanzar dicho objetivo. Permitiendo la entrega de raciones de comida
caliente y nutritiva, fortaleciendo la cohesién social y promoviendo la participacién ciudadana, contribuyendo a
erradicar el hambre y la malnutricidn. j

&
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Funciones

1.

Proponer en coordinacion con la persona Titular de la Subdireccion de Bienestar las Reglas de Operacion
(RoP) y/o Lineamientos para el acceso, uso, controles y administracion de las Cocinas para el Bienestar
Municipales;

2. Administrar los Recursos humanos, materiales, tecnolégicos entre otros, de los Cocinas para el Bienestar,
procurando en todo momento la seguridad, austeridad y accesibilidad, para el correcto funcionamiento de los
mismos;

3. Resguardar, actualizar y registrar los bienes muebles e inmuebles de los Cocinas para el Bienestar,

4. En coordinacion con la Direccién de Bienestar definir la ubicacion de las Cocinas para el Bienestar;

5. Nombrar a los integrantes del Grupo de Personas Voluntarias del Bienestar en cada una de las “Cocina del
Bienestar";

6. Supervisar el buen funcionamientoe, la calidad de los alimentos y la seguridad de los inmuebles en los que se
encuentran los comedores para el Bienestar Municipales;

7. Administrar los almacenes y espacios de resguardo de alimentos y equipo de los Comedores para el
Bienestar, procurando la seguridad, calidad, salubridad y accesibilidad;

8. Implementar de manera anual una encuesta para medir la percepcién del programa;

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

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

Del Instituto Municipal de Educacién Participativa y Comunitaria

Objetivo

Realizar politicas publicas que eleven la calidad del servicio educativo del Municipio de Tlalnepantia de Baz,
mediante acciones que contribuyan a disminuir las brechas educativas, incrementar la permanencia escolar y
mejorar la infraestructura educativa, para que las y los estudiantes cuenten con los recursos suficientes que les
permitan ampliar sus conocimientos.

Funciones

1. Representar al Instituto Municipal de Educacién en la firma de convenios y demds actos juridico
administrativos;

2. Coordinar programas dirigidos a elevar la calidad del servicio educativo del Municipio de Tlalnepantla de Baz; (%

3. Dirigir reuniones de trabajo con los responsables de area y el Enlace Administrativo;

4. Coordinar la elaboracién de informes trimestrales;

5. Participar con las autoridades competentes en la implementacion de programas especiales de educacion, ‘\e

6. Coadyuvar con diversas dependencias gubernamentales, para la mejora continua de los servicios educativos;
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7. Coadyuvar con los Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM), para acreditar la educacion
media superior;

8. Colaborar con autoridades educativas en la atencidn de problematicas de las instituciones educativas;
9. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia; y

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

Del Area de Becas
Objetivo

Garantizar el acceso y la permanencia en el sistema educativo de las y los estudiantes del Municipio, a través de
la asignacién y gestion de apoyo e incentivos econdmicos (becas), gue permitan reducir las barreras econémicas
que impiden la continuidad de sus estudios. El programa de becas esté orientado a fomentar la equidad educativa,
promoviendo la igualdad de oportunidades para todos los estudiantes, independientemente de su condicion
econémica.

Funciones

1. Elaborar y proponer las Reglas de Operacion y Lineamientos para la asignacion de los programas de
incentivos econémicos (becas);

2. Apoyar en la elaboracién de las diferentes Convocatorias del Programa de incentivos econémicos (becas);

3. Coordinar la difusion las Convocatorias del Programa de incentivos econdmicos (becas) en las diferentes
escuelas del Municipio de Tlalnepantla de Baz;

4, Supervisar las actividades administrativas necesarias para otorgar de manera eficiente los incentivos
economicos (becas);

5. Coordinar y supervisar los eventos de entrega de tarjetas a las y los beneficiarios del Programa de incentivos
econdmicos (becas);

"—‘E—\

6. Suspender el otorgamiento de incentivos econdmicos (becas) cuando las o los beneficiarios no cumplan con
los requisitos de permanencia, otorgando en todo caso garantia de audiencia al o el beneficiado;

7. Coadyuvar en la revision de documentacion e informacion de las y los solicitantes o en su caso beneficiados;

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia; y

s 2 s : R
9. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Direccién y en” -
su caso, persona superior inmediata, ":/
Del Area de Vinculacién a Centros Educativos
Objetivo -

reduciendo brechas educativas, aumentando la permanencia escolar y optimizando la infraestructura,

J
Implementar acciones para mejorar la calidad del servicio educativo en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, \é?’
garantizando los recursos necesarios para el aprendizaje de las y los estudiantes
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Funciones

1.

Constituir y ejecutar convocatorias para llevar a cabo programas de vinculacion educativa de conformidad
con las necesidades de las escuelas publicas y privadas del municipio;

2. Auxiliar en la elaboracién de informes trimestrales;

3. Coadyuvar con diversas dependencias gubernamentales para la mejora continua de los servicios educativos;

4, Establecer y difundir las convocatorias para promover el reconocimiento al mérito magisterial;

5. Coadyuvar con los Servicios Educatives Integrados al Estado de México (SEIEM) para acreditar la Educacion
Media Superior;

6. Gestionar y dar sequimiento a las solicitudes de mantenimiento, construccién o rehabilitacion en los planteles
educativos;

7. Apoyar con autoridades educativas en la atencién de problematicas de las instituciones;

8. Proponer, gestionar y operar los convenios con distintas escuelas de nivel Educacion Media Superior y
Superior en materia de servicio social y practicas profesionales;

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

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

Del Area de Escuelas Digitales e Internet
Objetivo

Proporcionar a las y los estudiantes de primarias plblicas del Municipio de Tlalnepantla de Baz, herramientas
académicas a través de clases extracurriculares de arte, computacion e inglés, impartidas por profesores (as)
especializados (as), para mejorar las habilidades académicas.

Funciones

1.

Promover, coordinar organizar, dirigir y fomentar la imparticién de clases de inglés, computo y las artes a nivel
basico,

Asegurar el funcionamiento éptimo de los equipos de computo y redes en las aulas de computo de las
escuelas oficiales, mediante su mantenimiento correctivo y preventivo,

Dotar del servicio de internet a escuelas publicas de nivel basico;

Desarrollar programas de capacitacion para optimizar las actividades escolares en educacion basica;

Redisefiar el programa de inglés para su implementacion en el ciclo escolar 2025-2026;
Organizar competencias académicas de nivel basico para incentivar y reconocer el desempefio estudiantil;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia; y

Las deméas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Direccion y en
suU caso, persona superior inmediata.
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Del Area de Saberes y Oficios
Objetivo

Promover, fomentar e incentivar el acceso inclusivo y gratuito a la educacién, oficios y cultura en el municipio de
Tlalnepantla de Baz, principalmente dirigido a nifias, nifios, jovenes, mujeres, hombres y personas adultas

mayores que habitan en colonias, comunidades y barrios con indices de desarrollo social medio, bajo y muy bajo,
a traves de la implementacidn de talleres y actividades educativas,

Funciones

1. Elaborar las Reglas de Operacion para la implementacion del programa “Talleres y Oficios Comunitarios”;

2. Asignar la ubicacién de los lugares piblicos donde se impartira el programa de “Talleres y Oficios
Comunitarios”;

3. Realizar las Convocatorias del Programa de “Talleres y Oficios Comunitarios” en todos los lugares publicos
asignados;

4. Difundir las Convocatorias del Programa de “Talleres y Oficios Comunitarios” en todos los lugares publicos
asignados;

5. Realizar las agendas de los “Talleres y Oficios Comunitarios” segtin la disponibilidad de espacios y talleristas;

6. Ejecutar las actividades administrativas necesarias para facilitar la imparticién del programa “Talleres y Oficios
Comunitarios”;

7. Realizar los eventos para el inicio y conclusién de los Talleres y Oficios Comunitarios;
8. Suspender el otorgamiento de apoyes a las y los beneficiarios, coordinadores y talleristas cuando las y los

beneficiarios dejen de cumplir los requisitos de permanencia; otorgando, en todo caso, garantia de audiencia
a la o el beneficiario;

9. Registrar, organizar y controlar la informacion y documentacion de las y los beneficiarios de los Talleres y
Oficios Comunitarios; /
v

\
10. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia; y |

11. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Direccién y en
Su caso, persona superior inmediata.

Del Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario
Objetivo
——
Integrar e implementar acciones novedosas en materia de cultura comunitaria, promocién y mecenazge de las 5
artes a traves el disefio de cursos, talleres, actividades formativas, asi como el desarrollo de proyectos culturales -
que promuevan la inclusién de grupos y personas que favarezcan tanto su sensibilidad artistica y expresién
individual, como el conocimiento y formacién de la identidad y arraigo en la localidad.
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Funciones

i

Elaborar y ejecutar diversas lineas de accién dentro de todo el municipio donde se busque la participacion de
todos los sectores sociales que transitan y habitan por el municipio, siempre considerando la multiculturalidad
que existe en el municipio;

Incentivar a la ciudadania a hacer uso de los espacios como el Teatro Centenario, Teatro Algarabia, Teatro
Eugenia Ledn, Centro de la Cultura y las Artes José Emilio Pacheco (CEMUART), Casas de Cultura,
Bibliotecas y toda la demas infraestructura cultural propiedad municipal que sea administrada por el Instituto
Municipal de Cultura y Arte Comunitario para el goce de los derechos culturales de los habitantes y personas
transitorias de Municipio de Tlalnepantla de Baz;

Crear espacios de participacién para definir las acciones idéneas a realizarse en materia de cultura donde los
diversos sectores sociales tengan una participacién activa y erucial;

Garantizar el derecho humano de acceso a la cultura y recreacion mediante el mantenimiento, cuidado y
dignificacion de los espacios destinados a este fin;

Ser un mecanismo de proteccion para que los nifios, nifias y adolescentes tengan una alternativa para usar
su tiempo libre en el aprendizaje una disciplina artistica y asi mitigar acciones lascivas que los pongan en
peligro;

Entablar, asistir y participar en reuniones de trabajo con otras dependencias de los diversos drganos de
gobierno con la finalidad de efectuar acciones clave en materia de cultura en un periodo de tiempo de corto,
mediano y largo plazo;

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia; y
Las demés que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal o la persena Titular de la Direccién de
Bienestar.

Del Area de Cultura Comunitaria y Escuelas de Arte

Objetive

Promover el desarrollo artistico y comunitario en Tlalnepantla de Baz, a traves de un programa integral de
formacion artistica y cultural, que impulse la creatividad en disciplinas como teatro, danza, musica, artes plasticas,
audiovisuales, asi como con bebetecas y ludotecas. Ofreciendo talleres, clinicas y producciones artisticas de
calidad, accesibles a toda |la poblacion.

Funciones

1

Disefiar e implementar programas de formacién artistica multidisciplinaria (teatro, danza, musica, artes
plasticas, audiovisuales) con planes de estudio estructurados y adaptados a distintos grupos sociales
mediante la figura de tallerista;

Coordinar |la operacién de escuelas de arte comunitarias garantizando calidad pedagégica, seguimiento
académico, montajes escénicos, asi como muestras artisticas;

Gestionar talleres, clinicas y laboratorios creativos, gratuitos en colonias prioritarias, que cuenten con un
enfoque en reconstruccion del tejido social y prevencion de violencia;

Desarrollar programas especiales para grupos prioritarios como jovenes (talleres culturales), mujeres

3

G

(proyectos artisticos con perspectiva de génera), personas adultas mayores (rescate de memoria historica @ _

través del arte) e infancias (bebetecas y ludotecas);
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5. Supervisar el proyecto de bebetecas y ludotecas municipales, capacitando mediadores en estimulacion
temprana a través de la lectura y el juego;

6. Rehabilitar y equipar espacios culturales (casas de cultura, centros comunitarios) para convertirlos en polos
de creacion artistica accesibles;

7. Organizar muestras artisticas de alto impacto que visibilicen el talento local y fomenten la participacion
ciudadana;

8. Establecer alianzas con instituciones educativas y culturales para profesionalizar artistas locales y certificar
procesos formativos;

9. Implementar mecanismos de evaluacion continua para medir impacto social (cohesitén comunitaria, reduccién
de desigualdades, nivel de participacion);

10. Elaborar diagnésticos comunitarios para identificar necesidades culturales por zona y disefiar intervenciones
especificas;

11. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia; y
12. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Direccion y en

Su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica
Objetivo ‘

Elaborar, coordinar y supervisar la ejecucion de los programas y actividades que se lleven a cabo dentro de las
casas de cultura y bibliotecas del territorio municipal.

Funciones

1. Organizar, coordinar, promover y difundir los cursos, talleres y programas de las casas de cultura, de acuerdo
con el Plan de Trabajo que cada uno de los responsables de ellas, elaboren en congruencia con Plan J
Municipal; UL

2, Promover la participacion eraria mediante talleres itinerantes en cualquier espacio publico del municipio y asi
garantizar el acceso de la poblacién a las actividades literarias;

3. Establecer un Flan de contingencia con la Direccién Municipal de Proteccion Civil, Bomberos y Gestién
Integral de Riesgos para todos los inmuebles municipales a su cargo que funjan como Casas de Cultura y

Bibliotecas municipales; e

el o
4. Supervisar que la organizacién de los eventos y prestacion de los servicios se realicen de acuerdo con las C/ -
condiciones establecidas y convenidas con las personas usuarias:

5. Coordinar la participacién de las y los estudiantes y de las y los maestros en utilizacién, conservacion y

enriquecimiento de los servicios bibliotecarios, mediante eventos especiales con el fin de ampliar la presencia 5
de la biblioteca en la comunidad escolar; \<
6. Proponer acciones tendientes al enriquecimiento del acervo bibliografico del municipio; !
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7. Sincronizar la creacion artistica de manera integral en todas las disciplinas como lo son: teatro, musica, danza,
literatura vy artes plasticas, entre otras dentro de las casas de cultura del municipio;

8. Organizar cursos especializados de capacitacién y manejo de servicios bibliotecarios, dirigidos a fortalecer el
adestramiento del personal a su carga y evaluar el desemperio;

9. Integrar, preservar y difundir las expresiones de la cultura popular y las tradiciones culturales mexicanas;

10. Administrar, gestionar y supervisar los inventarios bibliograficos y hemerografico existentes en las bibliotecas;

11. Estructurar un sistema de sistema de capacitacion artistica, por medio de talleres, intercambios, cursos y
seminarios a nivel de iniciacion de les artes, y programas de profesionalizacion y especializacion artistica, en
coordinacion con las demas areas del Instituto;

12. Promover y coordinar la imparticion de cursos de capacitacion sobre realizacion de proyectos para el personal
académico de las casas de cultura, para la difusién eficaz de la cultura y las artes;

13. Desarrollar las demads funciones inherentes al érea de su competencia; y

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

Del Area de Difusién y Contenidos Culturales Comunitarios
Objetive

Promover de diversas formas utilizando los medios idéneos la ejecucion de las diferentes manifestaciones
artisticas — culturales en las principales instalaciones y espacios culturales dentro del Municipio de Tlalnepantla

de Baz, con la finalidad de acercar y garantizar el derecho a la cultura comunitaria a los diversos sectores sociales. 47
Funciones ,
1. Establecer un sistema de difusién integral para el ejercicio y acceso a los derechos culturales, que otorgue a
la poblacién informacién precisa y oportuna, acerca de las convocatorias y eventos del Instituto;
2. Disefiar un programa de difusién de las acciones de cultura en el territorio del municipio, identificando \v/
espacios publicos federales, estatales y municipales susceptibles de intervencion;
3. Coordinar acciones de difusion con medios de comunicacion, colectivos, organizaciones, comunidades y
elencos artisticos, ruedas de prensa, comunicados y notas informativas para la difusion de los eventos del
Instituto;
4. Coordinar la elaboracion del contenido del material informativo del Instituto: dipticos, tripticos, carteles,
posters, disefio para impresos en gran formato y material digital;
5. Informar y difundir a través de las Casas de Cultura, Bibliotecas Municipales, otros espacios culturales y,—-""'_'_
espacios publicos del Municipio las diferentes actividades del Instituto, 7
6. Coadyuvar con las areas del Instituto en el disefio y difusién de sus actividades y contenidos; }/j_
7. Elaborar los comunicados de los eventos a realizar por el Instituto, asi como, del material grafico y audiovisual

a difundir en el Municipio;
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8. Evaluar los contenidos vy material informative del Instituto y sus areas en sus diferentes formatos tanto
impresos, como digitales;

9. Recopilar, sistematizar y dar seguimiento a los contenidos, informacién y publicaciones de caracter cultural y
narrativo generados desde las comunidades, personas usuarias y talleristas;

10. Capacitar a las personas talleristas con el objetivo de crear contenidos y organizacion comunitaria para la
difusion general de actividades coadyuvando con la Secretaria de Integracion Territorial;

11. Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia; y

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

Del Area de Crénica Municipal y Memoria Histérica
Objetivo

Rescatar, preservar y difundir la memoria colectiva del Municipio de Tlalnepantla de Baz, para fortalecer la
identidad y el sentido de pertenencia,

Funciones

1. Auterizar las acciones del Proyecto de Historias de la Ciudad de Tlalnepantla;

2. Planificar, disefiar, direccionar y evaluar las acciones del Proyecto de Historias de la Ciudad de Tlalnepantia;
3. Dar seguimiento a las actividades del Proyecto de Historias de Tlalnepantla;

4. Conducir, supervisar y ejecutar las acciones del Proyecto de Historias de la Ciudad de Tlalnepantla;

5. Dar seguimiento a las actividades del Proyecto Historias de la Ciudad de Tlalnepantla en sus tres ejes:
investigacion, entrevistas y talleres;

6. Promover el rescate de la memoria histérica y popular, individual y comunitaria del municipio;
7. Promover el registro y publicacion de las memorias histéricas e individuales de las comunidades del municipio;

8. Gestionar el disefio editorial y la publicacién de ediciones impresas y digitales de Historias de la Ciudad de
Tlalnepanila para distribuir en bibliotecas ptblicas y escuelas del municipio;

difundan las Historias de la Ciudad de Tlalnepantla;

10. Documentar y difundir los aconteceres histdricos, hechos memorables y formas y modos de vida comunitarios
que promuevan la identidad y arraigo municipal;

11. Registrar la vida cotidiana y el devenir histdrico del municipio;

g
9. Realizar eventos, foros y presentaciones para promover el disefio y la integracion de publicaciones que %

12. Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia; y

13. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de |la Direccidn y en
Su caso, persona superior inmediata.
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Del Instituto Municipal de las Juventudes

Objetivo

Implementar acciones, programas y politicas el seguimiento a las necesidades de las juventudes del municipio a
través de la implementacian de politicas pablicas, programas y modelos de organizacion en materia de violencia,
adicciones, salud sexual y reproductiva, oportunidades laborales, acceso a la educacion, entre otros; para la
atencion y desarrollo integral de las vy las juventudes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Funciones

1. Actuar como organo de atencién de los jovenes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, otorgando
accesibilidad a los servicios municipales;

2. Fungir como organo de consulta y evaluacion del Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, en materia de politicas publicas sobre juventud;

3. Supervisar las acciones y programas que se ejecuten a través del Instituto Municipal de las Juventudes de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México;

4. Impulsar acuerdos y convenios con autoridades estatales y de otros municipios para fomentar la participacion
encaminada al desarrollo social de las juventudes;

5. Colaborar en el disefio de planes estratégicos que permitan actuar con eficiencia y eficacia en el logro de los
objetivos, proponiendo alternativas de solucion de los problemas y necesidades detectadas en la juventud,

6. Evaluar los procedimientos y avances obtenidos en cada uno de los proyectos, buscando tener un
antecedente de jovenas beneficiados (as);

7. Supervisar el cumplimiento de las acciones o programas realizados por parte de las Areas adscritas al Instituto
Municipal de las Juventudes;

8. Promover reuniones con las Areas adscritas al Instituto Municipal de las Juventudes para dar seguimiento al

10.
11,

cumplimiento de sus metas;

Coordinar el seguimiento de jovenes en asuntos de adicciones, embarazo joven o en casos espaciales como
suicidio;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia; y

Las demds que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal o la persona Titular de |a Direccion de
Bienestar.

Del Area de Programas para las Juventudes

Objetive

Disefiar y coordinar programas de bienestar para los jévenes, enfocados en su inclusion, formacion, y desarrolio
de capacidades. Encargandose de recopilar informacion sobre las necesidades juveniles, promover sus derechos
humaneos y vincular a los jévenes con programas municipales, estatales y federales. Ademas de asesorar y
orientar y trabajar en conjunta con otras instituciones para crear actividades educativas de desarrollo y prevencion
de la violencia.
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Funciones

1. Coordinar y dar seguimiento a programas de bienestar destinados a la poblacién juvenil del municipio;

2. Analizar la informacién estadistica y demografica sobre los jévenes, con el fin de identificar sus
necesidades y asegurar el acceso a sus derechos humanos;

3. Coadyuvar con autoridades municipales, estatales y federales, promoviendo la integracion de los jovenes a
los diversos programas de bienestar;

4. Supervisar que el directorio de organizaciones y programas de atencion juvenil, se mantenga actualizado;
5. Supervisar las asesorias y canalizaciones de la poblacién juvenil que lo requiera;

6. Coordinar el disefio de politicas pablicas y programas enfocados en la inclusion, la no violencia, el desarrollo
de capacidades y la promocién de una cultura de paz;

7. Supervisar la correcta ejecucion de los programas y coordinar las acciones interinstitucionales que favorezcan
el bienestar de los jévenes;

8. Implementar mecanismos para facilitar el acceso de los jovenes a los beneficios sociales y educativos
disponibles;

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia; y

10. Las demas que instruya la persona Titular de |a Presidencia Municipal, persona Titular de la Direccion y en
SuU caso, persona superior inmediata.

Del Area de Promocién y Defensoria de las Juventudes

Objetivo
Garantizar la proteccion, promocién y defensa de los derechos humanos de las personas jovenes en el /
Municipio, mediante la supervision de politicas publicas, la implementacién de estrategias de no
discriminacion, cultura de paz y reinsercion social, asi como el establecimiento de mecanismos de atencion
y seguimiento en casos de vulneracién de derechos, en coordinacion con autoridades e instituciones
especializadas.

Funciones

1. Supervisar que los programas, politicas publicas y acciones institucionales del Municipio incluyan un enfoque(-’*‘_'_.?
de derechos humanos, no discriminacion y cultura de paz.

2. Gestionar convenios de colaboracién con instituciones gubernamentales, organismos internacionales y :‘
organizaciones de la sociedad civil para la proteccion y atencién de jévenes en situaciones de riesgo; ‘

3. Disefiar y aplicar protocolos de atencion para la proteccion y promocion de los derechos de las juventudes, -
en coordinacion con instancias de seguridad, justicia y reinsercién social;

&
4. Alender y canalizar casos de vulneracién de derechos humanos de las juventudes a las autoridades\<
correspondientes;

Tlalnepantla

nuestra ciudad
w 2025-2027 45

Lunes 13 de julio de 2026




5. Impulsar programas de formacion y capacitacion en derechos humanos, inclusién y cultura de paz dirigidos
servidores publicos, estudiantes y la comunidad en general;

6. Coordinar la realizacion de los foros interinstitucionales para analizar y promover el acceso y ejercicio de los
derechos de las personas jovenes;

7. Acompaniar las acciones del Enlace de Defensa y Reinsercién Social en centros de reclusién y Preceptorias
Juveniles, promaviendo la educacién en derechos humanos;

8. Incluir la perspectiva de trabajo social en todas sus intervenciones con personas jévenes;

9. Realizar acciones de vigilancia y seguimiento de los procesos de atencion a las juventudes para garantizar el
respeto a sus derechos,;

10. Ejecutar cualquier otra funcién que se derive de normativas aplicables o instrucciones de la autoridad
correspondiente;

11. Coordinar el seguimiento de jovenes en conflicto con la ley o en proceso de reinsercion social para su
integracion en programas de bienestar;

10. Implementar estrategias de inclusion para jovenes en sancion en libertad o que hayan cumplido su condena,
facilitando su reintegracion social;

11. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia; y

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

De la Coordinacién Operativa de Capacitacién y Certificacion para el Desarrollo Comunitario 51

Objetivo ,

Disefiar, gestionar, ejecutar y evaluar programas de capacitacién y certificacion para fortalecer las capacidades
de personas servidoras publicas, instructores, talleristas y beneficiarios de programas comunitarios municipales. \r./

Funciones

1. Planear, coordinar y supervisar programas de capacitacion;

2. Gestionar la certificacién de competencias en colaboracidn con organismos pertinentes;

3. Disefiar materiales y metodologias de capacitacion adaptadas a las necesidades comunitarias;
4, Evaluar el impacto de las acciones formativas;

5. Coordinar y supervisar al personal de capacitacion y supervision;

6. Supervisar la calidad del servicio de los programas sociales y el desempefio de los servidores (as) plblicos /:))

(as) de la Direccién de Bienestar; \<
7. Establecer alianzas con instituciones académicas y organismos certificadores;
5 . r‘ﬂ
8. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia; y /
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9.

Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal o la persona Titular de la Direccidn de
Bienestar.

De la Coordinacion de Inclusién a la Diversidad Sexual

Objetivo

Implementar acciones que permitan la construccién y consolidacién de una cultura de inclusion de la diversidad
sexual en los diversos entornos organizacionales, ya sea en el sector privado, en el ambito personal, en el sector
gubernamental. Brindar herramientas que consoliden la inclusién y la seguridad de las personas de los diversos
grupos de la diversidad.

Funciones

1.

2,

10.

Realizar asesorfas para promocion de los derechos humanos a grupos de la diversidad;

Promaver acciones transversales en el marco del Programa de Interculturalidad y Atencién la Diversidad
Sexual,

Habilitar espacios de asesoria multidisciplinaria a las personas de la diversidad sexual, ya sus familiares;
Administrar la Casa Arcoiris con un enfoque de inclusion y de austeridad;

Disefiar contenidos de talleres, platicas y capacitaciones enfocados a la sensibilizacion de las personas
servidoras publicas;

Gestionar a favor de las personas de la diversidad todos los requerimientos para el Procedimiento
Administrativo de Reconocimiento de Equidad de Género;

Implementar acciones de promocion de salud sexual entre las personas de la diversidad, mediante la /
ejecucion de jornadas y gestion de convenios; \V

Integrar y difundir la construccion de redes de apoyo para las personas de la diversidad sexual;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia; y

Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal o la persona Titular de la Direccién de 7[
Bienestar,

X
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De la Coordinacion de Turismo
Objetivo
Promover el turismo en el municipio a través del disefio, ejecucidn e implementacion de politicas y convenios con
entidades publicas y privadas que fomenten el desarrollo econdémico, ademas de preservar el patrimonio cultural,
histérico y natural del territorio de Tlalnepantla de Baz, sumando acciones para el bienestar integral de las y los

visitantes y de las y los habitantes del municipio; impulsando la importancia de los poligonos denominados como
Barrios Magicos.

Funciones
1. Planear, programar, organizar y coordinar actividades que fomenten el desarrollo turistico del municipio;

2. Posicionar al municipio a nivel local, estatal, nacional e internacional desde la perspectiva del turismo y sus
diferentes dimensiones;

3. Preservar las tradiciones y la identidad cultural de los espacios turisticos del municipio;
4. Fortalecer los vinculos con las ciudades hermanas;

5. Fomentar la realizacién de ferias y exposiciones turisticas artesanales para potenciar el desarrollo econémico
y dar a conocer la cultura del municipio;

6. Supervisar al personal de la Coordinacion de Turismo y dar seguimiento a sus actividades;

7. Establecer alianzas con instituciones tanto publicas como privadas para posicionamiento a nivel internacional
del turismo municipal;

8. Coordinar la implementacion de acciones publicas al interior de los poligonos con la denominacién de “Barrio
Magico";

9. Mantener actualizado el Registro Municipal de Turismo de Artesanos, el Catdlogo Artesanal Municipal y
Catalogo de Servicios Turisticos;
10. Gestionar e inscribir al municipio en los programas estatales y federales de competencia turistica;

11. Atender las actlividades correspondientes al seguimiento del Consejo Consultivo Municipal Turistico y
Sustentable;

12. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia; y

13. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal o la persona Titular de la Direccion de
Bienestar.

Del Area de Fomento a Barrios Magicos y Pueblos Originarios j-

/S

Objetivo

Resguardar y supervisar el buen funcionamiento de los poligonos denominados “Barrios Magicos" asi como
fomentar su promocidn turistica y conservar la identidad y tradiciones de dichos espacios en coordinacion con (I’e_lg.,_,,-r—)

areas correspondientes. /
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Funciones

1. Supervisar de manera permanente y dar seguimiento al bienestar integral de los poligonos con la
denominacion de Barric Magico en el municipio;

2. Asegurar la mejora continua de las condiciones sociales del Barrio Magico, comunicando a la Coordinacion
de Turismo sobre las necesidades de la poblacion;

3. Analizar las diferentes necesidades relacionadas con el entorno y equipamiento urbano de los poligonos bajo
el nombramiento de Barrio Magico comunicando al drea de Transformacion Urbana para coordinar el disefio
de estrategias de mejora;

4. Realizar la caracterizacion de la poblacién de los poligonos denominados Barrios Mégicos;

5. Promacionar la oferta turistica preservando las tradiciones e identidad cultural de los Barrios Magicos;

6. Promover la participacion ciudadana de la poblacién de los Barrios Magicos por medio del disefio de
mecanismos para recopilar de manera permanente las principales necesidades de |la poblacion;

7. Fomentar el registro de giros comerciales relacionados con la preservacion de la identidad y la cultura de los
Barrios Magicos;

8. Implementar eventos académicos, culturales y turisticos dentro de los poligonos denominados como Barrios
Magicos;

9. Promover el sentido de arraigo y comunidad en los Pueblos Originarios del Municipio;

10. Promover y realizar estudios asociados a |a vida, comunidad y desarrollo de los Pueblos Originarios;

11. Supervisar y gestionar las vinculaciones con instituciones académicas con el fin de fortalecer el respaldo
cientifico-académico de la historia del Barrio Magico;

12. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia; v \

13. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Direccion y en
suU caso, persona superior inmediata.

De la Unidad Juridica de Bienestar
Obijetivo

F i - ~
Brindar asesoramiento y apoyo juridico a la Direccién de Bienestar y a los Institutos para la correcta aplicacion e e o
interpretacion de la norma legal, asi como la revision de Documentos Juridicos en materia de Derechos Sociales

y Politica de Bienestar.

Funciones j_
1. Brindar asesoria legal para personas servidoras publicas de la Direccién de Bienestar y los Institutos; /‘(\,
2. Revisar y dar seguimiento a documentos legales que se requieran en la Direccidn de Bienestar;

3. Facilitar la consulta de Disposiciones Juridicas a las personas servidoras publicas que lo soliciten;
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4. Participar en juntas, comisiones, juntas, consejos y comités en los que participe |a Direccion de Bienestar;

5. Hacer de conocimiento a la Direccion Juridica para proponer y atender presentacion de denuncias o querellas,
dentro del ejercicio de las funciones de la Direccion de Bienestar;

6. Participar en las labores de capacitacion de la Direccion;

7. Elaboracién de informes a la Direccién de Bienestar, sus Institutos y sus Unidades Administrativas sobre los
asuntos juridicos que se brinden orientacion;

8. Revisidn y remision a la Direccion Juridica para su andlisis de Reglas de operacion, convenios, reglamentos
y demas instrumentos juridicos que elabores las Unidades Administrativas de acuerdo a sus atribuciones,
para que sean subsanadas en caso de existir observaciones;

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

10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, o la Persona Titular de la Direccion
de Bienestar.

Del Enlace Administrativo
Objetivo

Administrar con eficiencia, eficacia, transparencia y austeridad los diversos recursos humanos, materiales
adscritos a la Direccién de Bienestar, sus Institutos y Coordinaciones

Funciones

1. Dar asesorias a las personas servidoras publicas en materia de planeacién, programacion y presupuesto, a
las personas servidoras plblicas de la Direccion de Bienestar, sus Institutos y Coordinaciones,

2. Otorgar asesorias a las personas servidoras publicas en materia de archivo de tramite y de concentracion, a
las personas servidoras publicas de la Direccion de Bienestar, sus Institutos y Coordinaciones;

3. Brindar asesorias a las personas servidoras publicas en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica a las personas servidoras plblicas de la Direccion de Bienestar, sus Institutos y Coordinaciones;

4. Implementar acciones de control para verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de
personal;

5, Implantar acciones de control para gestionar los insumos de papeleria de la Direccién de Bienestar, sus
Institutos vy Coordinaciones;

6. Ejecutar acciones de control para gestionar los vehiculos en resguardo de las diversas areas de Direccion de
Bienestar, sus Institutos y Coordinaciones; /%‘

7. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia; y

8. Las demads que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal o la persona Titular de la Direccién dgﬂ,._.-—)
Bienestar, C

&l
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VI. Directorio
Directorio

Lcda. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Direccion de Bienestar

Lic. Nayeli Yuriko Lopez Aguilera
Unidad Juridica de Bienestar

C. Patricia Michelle Heredia Uribe
Enlace Administrativo de la Direccién de Bienestar

Mtra. Ivette Yadira Campos Padilla
Subdireccion de Bienestar

C. Sandra Otero Martinez
Area de Difusion de Programas Federales y Estatales

Lic. Miguel Rodriguez Becerril
Area de Programas Municipales de Bienestar

Lic. Rodrigo Roman Santoyo Escogido
Area de Comedores para el Bienestar

Mtro. Javier Navarrete Hernandez
Instituto Municipal de Educacién Participativa y Comunitaria

Lic. Ariana Noemi Hernandez Rodriguez ‘\
Area de Becas

Lie. Araceli Rodriguez Saro Vargas
Area de Vinculacién a Centros Educativos

Lic. Laura Pesquera Alvarez
Area de Escuelas Digitales e Internet

Lic. Hugo Francisco Reyes Yee
Area de Saberes y Oficios

Lic. Enrique Jesus Torres Lozada
Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario

Mtro. Alan Hernandez Gonzélez
Area de Cultura Comunitaria y Escuelas de Arte

]

C. Mildred Raquel Matias Santiago
Area de Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica

Lic. Susana Marisol Rivera Mendoza
Area de Difusién y Contenidos Culturales Comunitarios Y

Tlalnepantia

nuestra ciudad
w 2025-2027 51

Lunes 13 de julio de 2026




Directorio

Mtro. Miguel Angel Gorostieta Monjaraz
Area de Crénica Municipal y Memoria Histérica

C. América Vanessa Juarez Luna
Instituto Municipal de las Juventudes

Lic. Gustavo Adrian Cruz Serratos
Area de Programas para las Juventudes

C. Maria Fernanda Bazan Chambilla
Area de Promocién y Defensoria de las Juventudes

Lic, Abraham Isaac Aguilar Blas
Coordinacién Operativa de Capacitacion y Certificacién para el Desarrollo Comunitario

Lic. Enma Obrador Garrido Dominguez
Coordinacion de Inclusién a la Diversidad Sexual

Lic. Alexa Reyes Nader
Coordinacion de Turismo

Dra. Dulce Montserrat Espin Carrillo
rea de Fomento a Barrios Magicos
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VIIL. Hoja de Actualizacion

Hoja de Actualizacion

Descripcion

Junio, 2026.

Elaboracion del presente Manual de Organizacion conforme a la estructura organica
y atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal Numero 1, volumen 1, del 01 de enero de 2026. Asi como, en lo establecido
en los Lineamientos para la Elaboracién de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la Administracién Publica Municipal 2025-2027, emitidos por la
Direccién de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacion, los cuales toman
en cuenta la metodologia para la formulacién de los instrumentos administrativos.
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IX. Dictaminacion y Créditos

Dictaminacion y Créditos
El presente Manual de Organizacién de la Direccion de Bienestar 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 dictamind procedente para que sea implementado y publicado.

La elaboracion del Manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras publicas:
De la Direccién de Bienestar

Lic. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Titular de la Direccién de Bienestar

Lic. Beruni Enriquez Gutiérrez
Asistente C Direccion de Bienestar

Lic. Alma Rosa Aguilar Arreguin
Técnico Especializado

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

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

L. en D. Otoniel Enrique Pefia Calixto
Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion

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

C. Arturo Israel De Nova Benitez
Técnico Administrativo A

Direccion Juridica

Mtra. Miriam Martinez Barrios
Titular de la Direccién Juridica

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

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

Direccion de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién

Lic. José Francisco Mercado Alvarez ‘j
Titular de la Direccién de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién \/?

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

Lic. Karla Maria Cruz Vega 1 -
Técnico Especializado -
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P Presentacion

El presente Manual de Procedimientos constituye el instrumento rector que norma el quehacer diario de la
Direccion de Bienestar del Municipio de Tlalnepantla de Baz. Su elaboracién 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 Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Este manual tiene como propdsito fundamental establecer los lineamientos claros y precisos para la correcta
ejecucion de las funciones encomendadas a la Direccion de Bienestar. 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 Direccion de Bienestar; facilitar la induccién y capacitacién del personal de nuevo ingreso;
optimizar el uso de los recursos mediante la eliminacién de duplicidades; y proporcionar certeza juridica a todas
las acciones realizadas por la dependencia. Asimismo, sirve como base para los procesos de auditoria y evaluacién
institucional.

El alcance de este manual comprende todas las areas sustantivas de la Direccién de Bienestar, 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 65
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 ejecucién.
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 periodicamente para incorporar mejoras derivadas de la
experiencia operativa, asi como los cambios en la normativa aplicable. La Direccion de Bienestar asume el
compromiso de difundir su contenido entre todo el personal y de velar por su estricto cumplimiento, como parte ("-—
fundamental de su estrategia para brindar un servicio publico eficiente, transparente y de calidad a los habitantes

de Tlalnepantla de Baz.

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

agil y transparente.
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Il. Objetivo General
Regularizar los procedimientos administrativos de Direccion de Bienestar del municipio mediante la

implementacion del presente manual, con el propésito de garantizar el uso eficiente, eficaz y transparente de los
recursos Yy el pleno cumplimiento de la normatividad aplicable a la Administracién Publica Municipal.

66
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. Descripcion de los Procedimientos.
Area de Difusién de Programas Federales y Estatales

P1. Asesoria de Programas Federales, Estatales y Municipales

l.  Objetivo

Brindar asesoria a la poblacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz, sobre los programas del bienestar a nivel
federal, estatal y en su caso municipal, mediante acciones coordinadas de informacion, orientacion,
acompaifiamiento y canalizacion a las instituciones encargadas de los programas.

Il. Referencias

Federal

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

+ Ley General de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacion, 15 de enero 2026, y sus reformas y
adiciones.

+ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacion, 14 de noviembre de 2025.

* Reglamento General de la Ley de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacion, 28 de agosto del 2008, 67
y sus reformas y adiciones.
) « Reglas de Operacion del Programa Jévenes Construyendo el Futuro para el ejercicio fiscal 2026. Diario ,

Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2025.

s Acuerdo nimero 33/12/25 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Jévenes
Escribiendo el Futuro para el ejercicio fiscal 2026. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2025.

« Acuerdo nimero 36/12/25 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Beca Universal de <
Educacién Media Superior Benito Juérez para el ejercicio fiscal 2026. Diario Oficial de la Federacion, 31
de diciembre de 2025.
« Acuerdo numero 39/12/25 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Beca Universal de
Educacién Bésica Rita Cetina para el ejercicio fiscal 2026. Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre
de 2025. i o

« Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Pensién para el Bienestar de las /
Personas con Discapacidad Permanente, para el gjercicio fiscal 2026. Diario Oficial de la Federacion, 13
de febrero del 2026.

s Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Pension para el Bienestar de las

Personas Adultas Mayores, para el ejercicio fiscal 2025. Diario Oficial de la Federacion, 12 de febrero de
2026.
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+ Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Pension Mujeres Bienestar, para el
ejercicio fiscal 2025. Diario Oficial de la Federacion, 12 de febrero 2026.

Estatal
+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobiefno". 10,
14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

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

* Ley de Bienestar y Desarrollo Social del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de
abril del 2025, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

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

* Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, nd‘
25 de marzo del 2022, y sus reformas y adiciones.

Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social “Mi Primer Hogar”. Periédico Oficial “Gaceta de

+ Acuerdo del Director General del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, por el que se emiten las
Gobierno”, 31 de enero de 2025. J

* Acuerdo del Director General del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, por el que se emiten las
Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo Social “Vivienda Para El Bienestar”. Periddico Oficial
“Gaceta de Gobierno”, 31 de enero de 2025.

+ Acuerdo del Secretario de Bienestar por el que se emiten las modificaciones a las Reglas de Operacion
del Programa de Desarrollo Social “Mujeres Con Bienestar”. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 18 de
febrero de 2026.

* Acuerdo del Secretario de Bienestar por el que se emiten las modificaciones a las Reglas de Operacion
del Programa de Desarrollo Social "Alimentaciéon para el Bienestar'. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 19 de febrero de 2026. :

* Acuerdo del Secretario del Trabajo del Estado de México, por el que se expiden las modificaciones a las
Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Apoyo al Desempleo para el Bienestar. Periédico
Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17 de febrero de 2025.

Municipal k

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

+ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones(/—7
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» Codigo de Etica de la Administracién Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado de
México, Publicado en la Gaceta Municipal numero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025.

lil.  Definiciones
Canalizar: Dirigir, guiar u orientar algo hacia un fin especifico de manera eficiente.

Difundir: Hacer que la informacion sobre los programas federales, estatales y en su caso municipal, sea conocida
por la poblacién de Tlalnepantla de Baz.

Persona solicitante: Persona que solicita asesoria sobre algiin programa federal, estatal o en su caso municipal.

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.

Vinculo: Conexion institucional entre entes de gobierno para informar a la poblaciéon sobre los programas ylo
apoyos sociales vigentes y aplicables.

IV. Responsabilidades
Responsable del Area de Difusién de Programas Federales y Estatales debera: “#

Supervisar las acciones necesarias para garantizar que la poblacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz; tenga
acceso oportuno, claro y efectivo a la informacién relacionada con los programas sociales de los tres 6rdenes de

1 gobierno. : 69
Generar un vinculo con el Centro Integrador de Bienestar, Jovenes Construyendo el Futuro, Coordinacion de Becas ]
Benito Judrez y Rita Cetina, entre otras instituciones.

Canalizar a las personas solicitantes que solicitan informacién con los responsables de los programas federales, o
estatales y, en su caso, municipales.

Personal Adscrito al Area de Difusién de Programas Federales y Estatales debera:

A\

Brindar asesorias a las personas solicitantes de los programas federales, estatales y municipales.

Registrar en el Formato de Atenciones Ciudadanas a las personas que se les brinda las asesorias. f;
Persona solicitante debera: \<

Acudir de forma presencial a las oficinas o0 médulos de informacion de la Direccion de Bienestar, asi como por
medios digitales y telefénicos para solicitar informacion sobre los programas sociales que sean de su interés.

V. Insumos
Personas fisicas:

1. Identificacion oficial vigente.
2. Ndmero telefénico.
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Personas Juridico Colectivas:
1. Identificacion oficial vigente.

2. Numero telefénico

Instituciones Publicas:
1. Identificacién oficial vigente.

2. Namero telefénico
Recursos Materiales
Recursos Tecnologicos

Formatos especificos:
1. Formato de Atenciones Ciudadanas.

2. Hojas membretadas para canalizaciones oficiales.

Vi. Resultados

Asesoria de Programas Federales, Estatales y Municipales a las personas solicitantes. O%
X Formato de Atenciones Ciudadanas.
! VIl Interaccién con otros procedimientos J
No aplica.
VIIl.  Politicas

La atencion se llevara a cabo de lunes a viernes, los dias habiles, en un horario de 09:00 a 18:00 horas en los
modulos de informacién, ubicados en Zona Oriente en el Administrativo Cristina Pacheco y en Zona Poniente en
las oficinas de la Direccién de Bienestar.

Se brindara informacion de los Programas Federales, Estatales y en su caso Municipales, que cuenten con Regia's/7
de Operacién Vigentes.

La asesoria de programas federales, estatales y municipales es gratuita. 74 &

El plazo maximo de respuesta constara de 15 minutos.

Las personas servidoras publicas adscritas al Area de Programas Federales y Estatales, seran los unicos Q:}y
autorizados para brindar informacién de los programas.

Se debera registrar a las personas solicitantes que requieran informacién de programas federales, estatales y en
su caso municipal.
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IX.

Desarrollo del Procedimiento

P1. Asesoria de Programas Federales, Estatales y Municipales

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio

Persona solicitante

Solicita orientacién de los programas sociales vigentes.

Personal Adscrito al Area de Difusién
de Programas Federales y Estatales

Recibe y atiende a la persona solicitante, brindando
orientacién clara sobre los programas sociales vigentes,
diferenciando entre los de nivel federal, estatal y
municipal.

Personal Adscrito al Area de Difusién
de Programas_Federales y Estatales

Evalla la situacion de la persona solicitante para
identificar qué programas pueden adecuar a sus
St

¢Algin programa se adecua a sus idades?

Personal Adscrito al Area de Difusin
de Programas Federales y Estatales

No: se le recomienda estar pendiente a las préximas
convocatorias.

Personal Adscrito al Area de Difusion
de Programas Federales y Estatales

Si: solicita a la persona solicitante de manera cordial sus
datos personales para registrarlos en el Formato de
Atenciones Ciudadanas, cuidando la precision y
legibilidad.

Personal Adscrito al Area de Difusion
de Programas Federales y Estatales

Explica el proposito del registro, asi como el manejo que
se le dara a la informacién conforme a las politicas de
privacidad y proteccion de datos personales.

Personal Adscrito al Area de Difusion
de Programas Federales y Estatales

Solicita la firma de la persona solicitante en el Formato de
Atenciones Ciudadanas, dejando constancia de su
consentimiento.

Personal Adscrito al Area de Difusién
de Programas Federales y Estatales

En caso de tener herramientas digitales, digitaliza el
registro y lo incorpora a la base de datos correspondiente.

Responsable del Area de Difusion de
Programas Federales y Estatales

Coordina el andlisis de la informacion recabada para su
posterior canalizacién a las dependencias encargadas de

los programas especificos.

Fin
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X.

Diagramacion

P1. Asesoria de Programas Federales, Estatales y Municipales

Solicita orientacion de los
programas sociales vigentes

|

v @

Recibe y atiende a la persona
solicitante

@ |

Evalia la situacion de la persona
solicitante Proceso

}

ON!

Se le recomienda estar
pendiente a las proximas
convocatorias

No ¢Algin programa se
= adecua a sus =
“~_necesidades?

@ Si

Solicita sus datos personales
para registrarlos en el Formato
de Atenciones Ciudadanas
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P1. Asesoria de Programas Federales, Estatales y Municipales

7

Explica el propdsito del
registro

Atenciones Ciudadanas

En caso de tener
herramientas digitales,
digitaliza el registro

[

Solicita la firma de la persona
solicitante en el Formato de
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XI.  Medicion

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Mide el porcentaje de Asesorias
AEEOIER 0e asesoriaspde Progjramas ] X100 ;
Programas Federales, Federales. Estatales Asesorias Trimestral
Estatales y Municipales Mol aing y solicitadas
Xll.  Formatos e Instructivos
Tma——— DIFUSION DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES Direccion de
” S FORMATO DF ATENCIONES CRUDADANAS A L p—
Fecha
) (1) (2) (3) (4) (5) (7)
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Registrar nombre completo de la persona solicitante que recibe la asesoria.

Registrar la edad de la persona solicitante que recibe la asesoria.

Registrar la direccién de la persona solicitante que recibe la asesoria.

Registrar el teléfono de la persona solicitante que recibe la asesoria.

Registrar el programa de interés de la persona solicitante que recibe la asesoria.

~ o b b=

Registrar alguna observacién de la persona solicitante que recibe la asesoria.

Firma de la persona solicitante.

Xl

Validacion del Procedimiento

Elaboro

I

C. Sandra Otero Martinez
Responsable del Area de
Difusion de Programas Federales
y Estatales

Reviso

Caii

C. Patricia Michelle Heredia Uribe .|
Enlace Administrativo de la
Direccién de Bienestar

Aprobo

ezabel Delgado Flores
Titular de la Direccién de
Bienestar

ograma
6,.9! 5 £y
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Instituto Municipal de Educacién Participativa y Comunitaria
Area de Vinculacién a Centros Educativos
P2. Inscripcién al Servicio Social o Practicas Profesionales

. Objetivo
Realizar la inscripcion al Servicio Social o Practicas Profesionales de las personas estudiantes que hayan
acreditado el porcentaje que determine su institucion educativa del Plan de Estudios correspondiente con la
finalidad de postularse para su incorporacion en alguna Unidad Administrativa adscrita a la Administracién Publica
Municipal.

. Referencias

Federal

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

« Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de
México. Diario Oficial de la Federacion, 26 de mayo de 1945, y sus reformas y adiciones.

+ Ley General de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacion, 20 de enero 2004, y sus reformas y
adiciones.

* Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federacion, 30 de septiembre de 2019, y sus reformas y
adiciones.

« Ley General de Educacién Superior. Diario Oficial de la Federacion, 20 de abril de 2021, y sus reformas y
adiciones.

* Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Diario Oficial de la Federacion, 6 de enero de 1999, y sus
reformas y adiciones.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacion, 20 de marzo de 2025. \ﬁr
Estatal

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10,
14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
r'/#_-_?

* Ley de Educacion del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de febrero de 2024,
y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de la Juventud del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de agosto de 2010,
y sus reformas y adiciones.
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+ Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 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. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento del Servicio Social. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de marzo de 2003, 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,
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento Interno del Servicio Social y Practicas Profesionales de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico, Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 47, volumen 1. 01 de octubre de 2025.

e Cadigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado de
México, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025.

ll. Definiciones

77
AVCE: Area de Vinculacién a Centros Educativos. W

IMEPC: Instituto Municipal de Educacién Participativa y Comunitaria de Tlalnepantla de Baz.

PAVCE: Persona Adscrita al Area de Vinculacién a Centros Educativos del Instituto Municipal de Educacion
Participativa y Comunitaria Participativa de Tlalnepantla de Baz. M

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.

Practicas Profesionales: Conjunto de actividades formativas de caracter temporal que realiza la persona

practicante en una institucion publica o privada, con el proposito de fortalecer su proceso de aprendizaje y adquirir
experiencia en el ambito laboral. Estas actividades estan orientadas a la aplicacion practica de los conocimientos

tedricos adquiridos durante su formacion académica, asi como al desarrollo de competencias, habilidades y ————
aptitudes propias de su perfil profesional o técnico. Las personas practicantes son, generalmente, estudiantes de /
nivel superior; no obstante, también pueden participar estudiantes de nivel medio superior o personas que cursen

estudios de posgrado, conforme a los lineamientos establecidos por su institucién educativa.

Servicio Social: Actividad de caracter obligatorio y temporal que realizan las y los estudiantes que han acreditado *
el porcentaje que determine su institucion educativa, con el propésito de retribuir a la sociedad los conocimientos
adquiridos durante su formacién académica. El Servicio Social tiene un enfoque social y comunitario, orientado al

apoyo de programas, proyectos y acciones institucionales que contribuyan al bienestar colectivo, fortaleciendo al
mismo tiempo la formacién profesional, ética y civica de la persona prestadora.
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Iv. Responsabilidades
Responsable del Area de Vinculacién a Centros Educativos debera:
Organizar, acreditar y coordinar la prestacion del servicio social o practicas profesionales a las personas que
requieren cumplir con dicha obligacion, mediante su asignacion a las diversas areas de las dependencias de
acuerdo con su perfil académico.
Recibir y firmar la carta de aceptacién y asignacién.
Validar la documentacién que elabora el personal adscrito al Area de VCE.

Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal deberan:

Solicitar al Area de Vinculacién a Centros Educativos Personas Prestadoras de Servicio Social o Practicas
Profesionales.

Personal Adscrito al Area de Vinculacién a Centros Educativos debera:

Recibir y revisar que la documentacién sea correcta y que la Persona Prestadora de Servicio Social o Practicas
Profesionales cumpla con los requisitos.

Recabar la informacion de las Unidades Administrativas de la Administracién Publica Municipal solicitantes.
Turnar la carta de aceptacién y asignacion al Responsable del Area de VCE.
Entregar la carta de aceptacion a las Personas Prestadoras de Servicio Social o Practicas Profesionales.

Indicar a las Personas Prestadoras de Servicio Social o Practicas Profesionales iniciar sus actividades en la Unidad
Administrativa de la Administracion Publica Municipal asignada.

Persona Prestadora de Servicio Social o Practicas Profesionales debera:
Solicitar la inscripcién y entregar la documentacion requerida para la realizacion del servicio social o practicas

profesionales.
Iniciar sus actividades en la Unidad Administrativa de la Administracién Puablica Municipal asignada.

V. Insumos
Personas fisicas: /S\)’*

1. Cartade presentacion emitida por la institucion educativa a la que pertenecen, debidamente sellada y firmada,
en la que se especifique el nimero de horas requeridas.

2. Ficha de entrevista para realizar servicio social practicas profesionales, debidamente requisitada.

3. Dos fotografias tamario infantiles recientes (blanco y negro/ color).

4. |dentificacion vigente de la persona prestadora, la cual podra ser Credencial de Elector (INE), Pasaporte o ,:’
Cartilla Militar.
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5. Comprobante que cuentan con servicio médico que proporciona el Instituto Mexicano del Seguro Social.
(IMSS), en caso de ser estudiante de escuela oficial; en el caso de las escuelas privadas el que le otorgue la
misma.

Recursos materiales.
Recursos tecnologicos.

Formatos:
1. Ficha de entrevista.

2. Carta de presentacion dirigida al titular del Area de Vinculacion a Centros Educativos.

VL. Resultados

Carta de aceptacion del Servicio Social o Practicas Profesionales.
VIl.  Interaccién con otros procedimientos

Carta de término del servicio social y/o practicas profesionales.

Vil Politicas

El tramite es gratuito.
El plazo maximo de respuesta es de 05 dias habiles.

Para que las personas estudiantes o pasantes puedan realizar su Servicio Social o Practicas Profesionales,
deberan haber acreditado al menos el 70% de los créditos correspondientes a su plan de estudios, o el porcentaje
que determine su institucién educativa, conforme a la normatividad aplicable.

El servicio se proporcionara a instituciones educativas publicas o privadas de nivel medio superior y superior, W
siempre que se encuentren debidamente incorporadas o reconocidas por la Secretaria de Educacién Publica, o
por la autoridad educativa competente conforme a la normatividad aplicable.

La persona prestadora de Servicio Social o Practicas Profesionales podra ser dada de baja cuando acumule 5 /3)"
faltas consecutivas sin justificacion.

La persona Responsable del Area a la que se encuentre adscrita la persona prestadora de Servicio Social o
Practicas Profesionales podra solicitar su cambio de adscripcién cuando se identifigue el incumplimiento de los
objetivos, actividades o metas establecidos para el adecuado desarrollo del Servicio Social o de las Practicas
Profesionales, debiendo justificar dicha solicitud por escrito. r 3

para verificar que se cubran los requisitos para la aceptacion, adicionalmente se revisara la carta de presentacion
emitida por la institucién educativa a la que pertenece de la persona solicitante, dirigida al Titular del Instituto

Se realizara una revision a la ficha de entrevista para realizar servicio social o practicas profesionales, lo antenbr//[
Municipal de Educacién Participativa y Comunitaria.

Tlalnepantia
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IX.  Desarrollo del Procedimiento

P2. Inscripcion al Servicio Social o Practicas Profesionales

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio
G ] Solicita la inscripcién y entrega la documentacién
1 Person: ;:? ;:2::? rg;g‘;:;f;z Social requerida para la realizacion del servicio social o practicas
profesionales.
. Recibe y revisa que la documentacién sea correcta y que
2 Vi ;i';?;;: ‘:%::ttfoglégﬁza?:ro i la Persona Prestadora de Servicio Social o Practicas
Profesionales cumpla con los requisitos.
¢La documentacion es correcta y completa?
No: Devuelve documentacién a la persona prestadora de
3 Personal Adscrito al Area de Servicio Social o Practicas Profesionales para su
Vinculacién a Centros Educativos complementacién y correccién (Regresa a la actividad
niamero 1).
Si: Recibe la documentacion y elabora carta de
4 Personal Adscrito al Area de aceptacion y asignacion, misma que se turna al
Vinculacién a Centros Educativos Responsable del Area de Vinculacién a Centros
Educativos.
5 Personal Adscrito al Area de Turna la carta de aceptacién y asignacion al Responsable
Vinculacion a Centros Educativos del Area de Vinculacion a Centros Educativos.
) Recibe y firma carta de aceptacion y asignacion, y
6 Responsagtrn?:::gz:;i:‘l:cuIambn 2 | devuelve al Personal Adscrito del Area de Vinculacién a
Centros Educativos.
7| undades Adminitatvas dela | SO, D2 26 Wleaon 8 Conims Mveatens
5 profesionales.
8 Personal Adscrito al Area de Recaba la informacién de las Unidades Administrativas de
Vinculacién a Centros Educativos la Administracién Publica Municipal solicitantes.
Entrega la carta de aceptacion a las personas prestadoras
9 Personal Adscrito al Area de de servicio social o practicas profesionales y asigna
Vinculacién a Centros Educativos Unidad Administrativa de la Administracion Publica
Municipal
10 Persona Prestadora de Servicio Social | Inicia sus actividades en la Unidad Administrativa de la
o Practicas Profesionales Administracion Plblica Municipal asignada.
Fin
Tlalnepantia
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X. Diagramacion

P2. Inscripcion al Servicio Social o Practicas Profesionales

|
\ Inicio |
\,-_._I_..__ .
Solicita la inscripcién y entrega
la documentacion requerida
— : l
Recibe y revisa que la
documentacién sea comrecta
l |
|
Y |
‘ No ¢La documentacién es 81
¥ “._correcta y completa? -
Devuelve documentacién i ™ o o | -
- —y—— p— | o
= ® |
El:dwra carta de aceptacion y
asignacion

K‘“) N
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P2. Inscripcion al Servicio Social o Practicas Profesionales

F del

Turna la carta de aceptacion y
asignacién al Responsable del
Area
S~k l

-Redbey firma carta de
aceptacion y asignacion

1

[ [ !

| @

| itan al Area de Vinculacié

a Centros Educativos personas
prestadoras de servicio social o
practicas p?afeoionale_s
Recaba la informacién de las

Unidades Administrativas
: ga la carta de acep

| v asigna Unidad Administrativa |

de la Administracién Pablica
| Murr'lu'pal
Inicia sus actividades en la
Unidad Administrativa de la
Administracién Plblica
Municipal asignada.
Fin
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Xl.  Medicion

Nombre del Indicador

Descripcion

Formula

Periodicidad

»

2025-2027

Mide el porcentaje de Nu_m‘ero de
Inscripcion de tramite Prestador de Servicio Social o s:tlé?'::jaigtais
pen : Practicas Profesionales que > X100 ;
de servicio social o solicitan el tramite de servicio Numero de Trimestral
practicas profesionales. social o practicas if}ol:cntucées
profesionales gfbsacas
Tlalnepantia
nuestra ciudad
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Xll. Formatos e Instructivos
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No. De Requerimiento

-

Instrucciones

Registrar la fecha en que la persona estudiante se presenta a solicitar el tramite
correspondiente.

Registrar los datos personales de la o el estudiante, empezando por apellido paterno,
materno y nombres.

Registrar calle, nimero, colonia, municipio y estado.

Registrar la edad que tiene cuando se llena el formato.

Registrar algln correo electrénico de referencia.

Registrar su estado civil en el momento en que se llena la solicitud.

Registrar teléfono celular y de casa: numeros telefénicos de contacto.

Registrar nombre del padre, madre o tutor y registrar el nombre completo de contacto.

W |~ N

Registrar el servicio médico: si como estudiante cuenta con algln servicio médico IMSS,
Seguro de Bienestar, ISSSTE, entre otros.

-
=]

Registrar el nombre de la carrera: precisar la licenciatura.

-
-l

Registrar nivel de estudios: en este apartado debera especificarse el nivel académico
que cursa la persona estudiante, sefialando “medio superior” para estudios de
preparatoria o carrera técnica, y “superior” para estudios de licenciatura o ingenieria,
conforme a la oferta educativa de la institucién de procedencia.

12

Registrar el nimero total de horas requeridas por la institucion educativa para la
prestacion del Servicio Social o la realizacion de Practicas Profesionales, conforme a la
carta de p ntacién.

13

Marcar con una “X" cuando el trdmite aplique Servicio Socia.

14

Marcar con una “X" cuando el tramite aplique Practicas Profesionales.

15

Registrar el trdmite en caso de ser esta opcién.

16

Registrar la matricula o nimero de cuenta: escribir con nimero los digitos completos.

17

Registrar el nombre de la institucion educativa: debera asentarse el nombre completo de
la institucién educativa de procedencia, conforme a la documentacion oficial presentada
por la persona estudiante.

18

Registrar el nombre completo de la persona encargada de la Institucién educativa, por lo
general es la persona que firma la carta de presentacion.

Registrar el cargo de quien firma su carta de presentacion en la Institucion Educativa.

Registrar el nimero telefonico de institucién educativa.

21

Registrar la dependencia de asignacion en la que se presentara a realizar el servicio
social o las practicas profesionales

22

Registrar la subdireccién o nivel siguiente al departamento (si lo hace directamente en el
drea de la direccién este espacio quedaria vacio).

Registrar el drea a la que pertenece la subdireccion.

24

Registrar el numero telefénico del area asignada, asi como la extension.

25

Registrar la hora que ingresara al 4rea asignada para realizar sus actividades

Registrar la hora de salida, al término de sus actividades.

Las personas estudiantes de nivel superior podran realizar hasta cinco horas diarias,
hasta completar el periodo minimo de seis meses requerido.

Por su parte, las personas estudiantes de nivel medio superior podran realizar hasta
cuatro horas diarias, hasta cumplir el periodo minimo de seis meses establecido.

27

Registrar las actividades a realizar, deberan definirse y describirse como minimo cinco 4
actividades especificas que seran desempefiadas durante la prestacién del Servicio
Social o la realizacién de Practicas Profesionales, procurando que-estén relacionadas
con el perfil académico de la persona estudiante y los objetivos del area de adscripcién.

28

Registrar fecha de inicio, debera registrarse la fecha de inicio acordada con el 4rea de
adscripcion o la sefialada en la carta de presentacion emitida por la institucion educativa,
segun corresponda.

29

Registrar fecha de término, debera registrarse la fecha de término acordada con el area

asignada o la sefialada en la carta de terminacién, segun corresponda.
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No. De Requerimiento Instrucciones

Registrar el nombre de la persona que estard a cargo de la persona prestadora del
servicio social o practicas profesionales, debera asentarse el grado académico o titulo
profesional (por ejemplo: Lic., Mtro., Dr., Ing., entre otros), seguido del nombre completo
de la persona que funge como jefe inmediato en el &rea de adscripcion.

Registrar el cargo que desempefia la persona que funge como responsable de la persona
prestadora del servicio social o practicas profesionales, dentro de la estructura organica
del drea de adscripcion.

30

3

Poner el sello, se solicita la validacién del documento estampando el sello oficial del area
designada.

Registrar la firma de conformidad, debera registrar el nombre y firma de la persona
33 prestadora de servicio social o practicas profesiones, de conformidad de las
consideraciones a cumplir como prestador de servicio social o practicas profesionales.

32

Xlll. Validacion del Procedimiento

Elaboro Reviso Aprobo

86
, Lic. Araceli Rodriguez Saro Vargas C. Patricia Michelle Heredia Uribe | Lic. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Responsable del Area de Enlace Administrativo de la Titular de la Direccion de
Vinculaciéon a Centros Educativos Direccién de Bienestar Bienestar
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P3. Carta de Término de Servicio Social o Practicas Profesionales
I.  Objetivo
Expedir la carta de término a las personas prestadoras de Servicio Social y/o Practicas Profesionales provenientes
de instituciones educativas de nivel medio superior o superior, que hayan realizado y concluido satisfactoriamente
sus actividades en las distintas dependencias adscritas a la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de
Baz.
Il. Referencias.

Federal

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de
Meéxico. Diario Oficial de la Federacion, 26 de mayo de 1945, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacién, 20 de enero 2004, y sus reformas y
adiciones.

« Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federacion, 30 de septiembre de 2019, y sus reformas y

adiciones.

e« Ley General de Educacion Supenor Diarie Of C|al de la Federacion, 20 de abril de 2021, y sus reformas y 87
adiciones.

s Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Diario Oficial de la Federacion, 06 de enero de 1999, sus ,

reformas y adiciones.

s Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacion, 20 de marzo de 2025. W

Estatal

s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Pem‘)dlco Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10,
14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. »

¢ Ley de Educacién del Estado de México. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 29 de febrero de 2024, \Ju.
_y sus reformas y adiciones. -

P .
e Ley de la Juventud del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de agosto de 2010,
y sus reformas y adiciones. f____-D

« Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de maerL-
de1993, y sus reformas y adiciones.
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88

* Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y
Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento del Servicio Social. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de marzo de 2003, y sus
reformas y adiciones.

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

Municipal
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal, vigente.

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, vigente.

¢ Reglamento Interno del Servicio Social y Practicas Profesionales de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 47, volumen 1. 01 de octubre de 2025.

» Codigo de Etica de la Administracién Plblica Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
vigente

(8 Definiciones

AVCE: Area de Vinculacién a Centros Educativos. \j

W IMEPC: Instituto Municipal de Educacion Participativa y Comunitaria Participativa y Comunitaria de Tlalnepantla
‘ de Baz.

PAVCE: Persona adscrita al Area de Vinculacién a Centros Educativos del Instituto Municipal de Educacion
Participativa y Comunitaria de Tlalnepantla de Baz.

Practicas Profesionales: Conjunto de actividades formativas de caracter temporal que realiza la persona

practicante en una institucién publica o privada, con el propédsito de fortalecer su proceso de aprendizaje y adquirir

experiencia en el ambito laboral. Estas actividades estan orientadas a la aplicacién practica de los conocimientos

tedricos adquiridos durante su formacioén académica, asi como al desarrollo de competencias, habilidades y

aptitudes propias de su perfil profesional o técnico. Las personas practicantes son, generalmente, estudiantes de M
nivel superior; no obstante, también pueden participar estudiantes de nivel medio superior o personas que cursen

estudios de posgrado, conforme a los lineamientos establecidos por su institucién educativa.

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.

Servicio Social: Actividad de caracter obligatorio y temporal que realizan las y los estudiantes que han acreditado
el porcentaje que determine su institucién educativa, con el propésito de retribuir a la sociedad los conocimientos
adquiridos durante su formacion académica. El Servicio Social tiene un enfoque social y comunitario, orientado 30
apoyo de programas, proyectos y acciones institucionales que contribuyan al bienestar colectivo, fortaleciendo al (
mismo tiempo la formacion profesional, ética y civica de la persona prestadora.

Q j\M
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IV. Responsabilidades

Responsable de Area de Vinculacién a Centros Educativos debera:

Organizar, acreditar y coordinar el proceso de expedicién y entrega de las cartas de liberacién de Servicio Social
y/o Précticas Profesionales a las personas prestadoras que hayan cumplido con los requisitos establecidos.

Firmar las cartas de liberacion correspondientes a las personas prestadoras de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, dirigidas a instituciones educativas de nivel técnico, medio superior y superior.

Validar y supervisar la documentacion elaborada por el personal adscrito al Area de Vinculacién a Centros
Educativos, asegurando que cumpla con los lineamientos y disposiciones aplicables.

Personal Adscrito al Area de Vinculacién a Centros Educativos debera:

Entregar la documentacion requerida al personal responsable del Area de VCE, en tiempo y forma, conforme a
los lineamientos establecidos.

Realizar las actividades asignadas en el area correspondiente y elaborar los reportes mensuales internos y
externos que le sean solicitados, remitiéndolos oportunamente al Area de VCE para su seguimiento y control. 7

T

»

Persona Prestadora de Servicio Social o Practicas Profesionales debera:

Realizar las actividades en el area asignada y elaborar sus reportes mensuales internos y externos para
entregarlos al Personal adscrito al Area de VCE.

V. Insumos

Personas fisicas:

1. Reportes mensuales, que acrediten el nimero de horas cumplidas.
Recursos materiales.

Recursos tecnolégicos.

Formatos:
1. Reportes mensuales entregados a la PAVCE.

VI Resultados
Carta de Término del Servicio Social o Practicas Profesionales.
VIl Interaccion con otros procedimientos

Inscripcion al Servicio Social o Practicas Profesionales.
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Viil. Politicas
El tramite es gratuito.

El tramite debera realizarse unicamente cuando las personas prestadoras de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales hayan cubierto la totalidad de las horas requeridas, asi como entregado los reportes
correspondientes conforme a los lineamientos establecidos.

El plazo maximo de respuesta serd de 5 dias habiles, contados a partir de la recepcion completa de la
documentacion.

El sujeto obligado tiene un plazo maximo de 2 dias habiles tras la solicitud para prevenir al solicitante por
informacién incompleta o errénea. Posteriormente, el solicitante cuenta con un plazo de hasta 3 dias habiles para
cumplir con dicha prevencion.

Las personas prestadoras de Servicio Social y/o Practicas Profesionales podran ser dadas de baja cuando
acumulen cinco faltas consecutivas sin justificacién.

La Dependencia en la que se encuentre la prestadora podra solicitar el cambio de area de adscripcion cuando se
identifique el incumplimiento de los objetivos establecidos para el adecuado desarrollo del Servicio Social o de las
- Practicas Profesionales, debiendo justificar dicha solicitud.

Se llevara a cabo la revision de los reportes mensuales presentado, con el fin de verificar que se cumplan las horas
correspondientes de servicio social y/o practicas profesionales establecidas por la institucion educativa de

procedencia.
Se expedira y entregara la Carta de término de servicio social o practicas profesionales cuando la persona (
prestadora de servicio social o practicas profesionales haya dado cumplimento a la entrega de los reportes de las
actividades realizadas dentro de las dependencias de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, cumpliendo con el total horas designadas por la institucién educativa.

No se expedira y entregara la Carta de término de servicio social o practicas profesionales cuando la persona
prestadora de servicio social o practicas profesionales no cumplan con las actividades encomendadas por la o el
responsable directo de la dependencia municipal; cuando incurra en faltas de integridad y honradez o participe en

actos de violencia en contra de cualquier persona; cuando intencionalmente o por negligencia las personas
prestadoras causen dafios materiales en los edificios, equipos, instrumentos y demas objetos relacionados con la W
prestacion del servicio social o practicas profesionales; cuando cometan actos inmorales durante su estancia en

la dependencia municipal en donde preste su servicio social o realiza sus practicas profesionales; en caso de
acudir a la prestacién del servicio social o practicas profesionales, en estado de embriaguez o bajo la influencia de

algin narcético, droga o enervante; por faltar mas del nimero de horas equivalentes a 5 dias consecutivos de
servicio social practicas profesionales, sin previo aviso o causa justificada; por reproducir, modificar, hacer publica

o divulgar a terceros la informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de las actividades que le sean
encomendadas durante la prestacion de su servicio social o practicas profesionales; sustraer sin autorizacion del

titular del area, material o equipo que se haya proporcionado para la realizacion del servicio social o practi
profesionales; presentar dos amonestaciones; y por haber trascurrido un periodo de 2 afios y no solicitar la carta i

de término a partir de la culminacion del servicio social o practicas profesionales.
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IX.

Desarrollo del Procedimiento
P3. Carta de Término de Servicio Social o Practicas Profesionales

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio
1 Persan: Fﬁ;e:t:?;gglgrgfeef;g:;; Social Entrega los reportes mensuales.
2 Personal Adscrito al Area de Recibe y revida los reportes mensuales de la persona
Vinculacién a Centros Educativos prestadora de Servicio Social o Practicas Profesionales.
LEl reporte ual es correcto?
No: Devuelve reporte mensual a la persona prestadora de
3 Personal Adscrito al Area de Servicio Social o Practicas Profesionales e informa de la
Vinculacion a Centros Educativos informacién faltante para su pronta correccién.
(Regresa a la actividad namero 1).
Personal Adscrito al Area de i
4 Vinculacion a Centros Educativos Si: Archiva el reporte mensual.
Lleva a cabo una revision a los reportes mensuales
. entregados, para verificar que se cubran las horas de
5 Vi nzi’;:ﬂ:;: ‘:dé::{t?cziéﬂrz:a?itos prestacion de servicio social y/o practicas profesionales,
requeridas por la institucion educativa de procedencia y
emite la carta de término correspondiente.
’ y Recibe, firma y devuelve carta de término en un plazo de
6 Responsagle :;I A;a derwnculac:én @ | 05 dias hébilsi a la persona servidora publica adpscrita al
) Area de Vinculacién a Centros Educativos
- Personal Adscrito al Area de Recibe y entrega carta de término a la persona prestadora
Vinculacién a Centros Educativos de Servicio Social o Précticas Profesionales.
8 Persona Prestadora de Servicio Social | Recibe carta de término de Servicio Social o Practicas
o Practicas Profesionales Profesionales.
Fin
Tlalnepantia
nuestra ciudad
2025-2027

27

Gaceta Municipal Namero 36 Volumen 1



X. Diagramacién

P3. Carta de Términ

Inicio

- |

trega los repo 1 i

' Q | |

| Recibe ks reportes mensuales

No | _~Elreporte mensual es— |
; correcto? "

| ,/
‘ Devuelve reporte mensual
92 s s e yspu i @ i
: Recibe la documentaciin y

) | elabora carta de aceptacién y
” asignacion

Lleva a cabo una revisidnalos | |

| Recibe, firma y devuelve carta
| de ¥rmino en un plazo de 05
[ | dias habiles
] 1
Q |
Recibe y entrega carta de ‘
términc
] !
| : |
Recibe la carta de lérmino
Fin )
|
N = —_ —
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Xl.  Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Numero de
Mide el nimero de estudiantes estudiantes
G:;stin;r; : ?éﬁi?:\gedge que solicitan el tramite de atendidos X 100
e heial o carta de término de servicio Numero de Anual

{6cH s tentesionalos social o practicas estudiantes

p P ’ profesionales programados
93
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XI. Formatos e Instructivos
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1 Registrar la fecha en la que se presenta el reporte de servicio social.

2 Registrar el total de horas que requiere la institucion educativa de procedencia, por
ejemplo: 600 horas, 480 horas, 360 horas, 100 horas, 80 horas, etcétera.
Registrar el nimero de expediente el cual serd expedido por el Area de Vinculacion a

3 Centros Educativos; esto, una vez emitida la carta de presentacién como la carta de
asignacion.
Registrar el nimero de reporte.
Se entregaran 6 reportes mensuales si es servicio social, serdn de la siguiente manera

4 1de6,2de6, 3de6, 4de6, 5de6y6 de 6. Para el caso de que sea un nimero menor
de horas, la entrega de reportes serd de acuerdo a las horas que solicite la institucion
educativa.

5 Registrar la fecha de inicio y la fecha de término de forma mensual de la realizacién del
Servicio Social o de las Practicas Profesionales.

6 Registrar el nombre completo de la Persona Prestadora de Servicio Social o Practicas
Profesionales.

7 Registrar el Area de la Administracién Publica Municipal Centralizada de asignacion en
la que realiza el servicio social o las practicas profesionales.
Registrar el nivel administrativo siguiente al de area (departamento) (si lo hace
directamente en una con nivel de direccién este espacio quedaria vacio).
Registrar la subdireccién o equivalente a la que pertenece el Area-
Registrar como minimo cinco actividades desarrolladas durante el periodo de prestacion

10 del Servicio Social, procurando que estén vinculadas con el perfil académico de la
persona prestadora y con las funciones del area de adscripcion.

1 Registrar, por dia de la semana, las horas realizadas de servicio social o practicas

w profesionales.
/ 12 Registrar las horas realizadas de servicio social o practicas profesionales en el mes,

considerando que no deben rebasar las estipuladas por la institucién educativa.

13 Registrar las horas realizadas durante el mes, adicionalmente las acumuladas de los
otros meses.

14 Registrar el nombre completo y colocar la firma de la Persona Prestadora de Servicio
Social o Préacticas Profesionales.

15 Registrar el nombre completo y colocar la firma del jefe inmediato.

16 Solicitar al &rea estampar el sello oficial como validacién del reporte.
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Xlll.  Validacion del Procedimiento

Elaboro Reviso

Aprobo

=

Lic. Araceli Rodriguez Saro Vargas | C. Patricia Michelle Heredia Uribe | Lic.
Responsable del Area de Enlace Administrativo de la Titular de la Direccién de
Vinculacién a Centros Educativos Direccién de Bienestar Bienestar

_—
SRESO, |

%ﬂ\ace Admj, Vi

\&
1+ 4 L )
|
L] .?‘"
& - . 2025-2077 & i
“antia de B¢ gr'.“?E:la nt\2 ¢
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Area de Escuelas Digitales e Internet
P4. Imparticién de clases de inglés y artes
l.  Objetivo

Impartir clases de inglés y artes con el objeto de fortalecer el desarrollo integral de los estudiantes de educacioén
primaria en escuelas publicas, mediante el enriquecimiento de los procesos de ensefianza-aprendizaje a traves de
tres componentes formativos clave: el aprendizaje del idioma inglés con un enfogue progresivo basado en el
MCER, que amplia sus oportunidades académicas; la ensefianza de las artes, que estimula la sensibilidad,
creatividad y pensamiento critico desde los primeros grados.

Il. Referencias
Federal

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

e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Diario Oficial de la Federacion, 04 de
diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

" & Ley General de Desarrollo Social. Diario Oficial-de la Federacién, 01 de abril 2024, y sus reformas y
adiciones.

e Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federacion, 30 de septiembre de 2019, y sus reformas y 97
adiciones.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la ,
Federacion, 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones. ‘J

Estatal

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

o Ley de Educacion del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 06 de mayo de 2011, y :
sus reformas y adiciones.

o Ley de Proteccién de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Meéxico y
Municipios. Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 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. Peritdico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

o Cobdigo Administrativo del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de
2001, y sus reformas y adiciones.

&
S

Municipal

« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
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* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

« Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado de
México, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025.

lll.  Definiciones
Didactica: Parte de la pedagogia que estudia las técnicas y métodos de ensefianza.
COP: Coordinacion de Oficialia de Partes.
ED: Area de Escuelas Digitales e Internet.
IES: Institucion Educativa Solicitante.
IMEPyC: Instituto Municipal de Educaci6n Participativa y Comunitaria.
OR: Oficio de respuesta.

08: Oficio de solicitud.

Portal ciudadano de tramites y servicios: El Portal Ciudadano de Tramites y Servicios es la plataforma digital

PAAEDI: Servidor Publico Adscrito al Area de Escuelas Digitales e Internet. r(
que concentra la totalidad de Tramites y Servicios que ofrece el Gobierno Municipal a la ciudadania.

IV.  Responsabilidades
Instituto Municipal de Educacién Participativa y Comunitaria debera:

Recibir el oficio de solicitud para el otorgamiento de clases de inglés y artes, y turnarlo al Area de Escuelas Digitales
e Internet para que verifique su viabilidad.

Titular de la Direccién de la Instituciéon Educativa debera:

Realizar el oficio de solicitud por parte de la institucién educativa solicitante. s e

Coordinacién de Oficialia de Partes debera: %
Recibir el oficio de solicitud por parte de la institucion educativa solicitante y remitirlo al Instituto Municipal de

Educacion Participativa y Comunitaria.
Responsable del Area de Escuelas Digitales e Internet debera:

Revisar la informacién contenida en el oficio de solicitud, verifica su viabilidad para la imparticién de clases de
inglés y artes.

Tlalnepantia
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Informar las causas de afirmativa o negativa al Titular del Instituto Municipal de Educacion Participativa y
Comunitaria.

Elaborar oficio de respuesta para comunicar a la institucion solicitante la negativa o afirmativa de la solicitud, y se
procede a su remision a la Coordinacion de Oficialia de Partes del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Dar instrucciones al Personal Adscrito al Area de Escuelas Digitales, para que se realice la asignacién de un
docente y se comiencen a brindar las clases de inglés y artes.

Dar instrucciones para que las personas docentes impartan las clases de manera didactica y contextualizada en

las instituciones educativas asignadas, en congruencia con los lineamientos pedagogicos del plan de estudios y
los principios de la Nueva Escuela Mexicana.

V. Insumos
Instituciones publicas:

1. Oficio de solicitud.
Recursos materiales.
Recursos tecnolégicos.

VI Resultados

Asignacion a un docente con la responsabilidad de impartir las clases de inglés y artes. ‘J 99
Horas impartidas de inglés y artes en las escuelas primarias publicas del Municipio de Tlalnepantla de Baz. ,’
VIl. Interaccién con otros procedimientos.

No aplica.

VIl Politicas

La institucion educativa solicitante debera elaborar un oficio de solicitud dirigido a la persona titular del Ejecutivo
de la Presidencia Municipal de Tlalnepantla de Baz, con atencién a la persona Titular del Instituto Municipal de
Educacion Participativa y Comunitaria. Dicho oficio, debera ser entregado a la Coordinacién de Oficialia de Partes.
Se requerira, ademas, una copia del oficio, que funcionara como acuse de recibo para resguardo de la persona
solicitante.

El horario de atencién es de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas, con excepcion de los dias inhabiles. QA’M

La autorizacion de las solicitudes estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria del ejercicio fiscal en curso.

Se lleva a cabo la ensefianza del idioma inglés, destinada unicamente al alumnado de tercer, cuarto, quinto y sexto
grado de las escuelas primarias publicas ubicadas en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Se lleva a cabo la imparticion de actividades artisticas, destinada tinicamente al alumnado de primero y segundo
grado de escuelas primarias publicas ubicadas en el municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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La ejecucion de los procesos queda sujeta a cambio por disposiciones oficiales de cualquier orden de gobierno sin
previo aviso.

Plazo maximo de respuesta: 15 dias habiles

El sujeto obligado tiene un plazo maximo de 5 dias habiles tras la solicitud para prevenir al solicitante por
informacion incompleta o errénea. Posteriormente, el solicitante cuenta con un plazo de hasta 10 dias habiles para
cumplir con dicha prevencion.

El Instituto Municipal de Educacion Participativa y Comunitaria, por conducto del Area de Escuelas Digitales e
Internet, elaborara un oficio de respuesta para comunicar a la institucion solicitante la resolucién correspondiente;
ya sea afirmativa o negativa, para los efectos administrativos conducentes.

100
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IX.

Desarrollo del Procedimiento

P4. Imparticion de clases de inglés y artes

Denominacion Administrativa

Actividad a realizar

Inicio
1 Titular de la Direccién de la Institucién | Ingresa oficio de solicitud elaborado, mediante el cual se
Educativa solicita la imparticién de clases de inglés y artes.
Recibe oficio de solicitud por parte de la institucion
2 Coordinacién de Oficialia de Partes educativa solicitante, y lo remite al Instituto Municipal de
Educacién Participativa y Comunitaria.
: o : Recibe el oficio de solicitud para el otorgamiento de clases
3 I"5;;1;%”:;;:'“&{3?"5:;::;:'“ de inglés y artes; y lo turna al Area de Escuelas Digitales
P Y e Internet para que verifique su viabilidad.
Revisa la informacion contenida en el oficio de solicitud,
4 Res"msa.bi.e del Area de Escuelas verifica su viabilidad para la imparticién de clases de inglés
Digitales e Internet y artes
¢La solicitud es viable?
5 Responsable del Area de Escuelas No: Informa las causas de rechazo al Titular del Instituto
Digitales e Internet Municipal de Educacién Participativa y Comunitaria.
Si: Informa las causas de la afirmativa de la solicitud al
6 ResponsDaib:: fesl érl?‘?edrﬁeltiwuelas Titular del Instituto Municipal de Educacion Participativa y
o Comunitaria.
Elabora un oficio de respuesta para comunicar a la
7 Responsable del Area de Escuelas institucién solicitante la negativa o afirmativa de la
Digitales e Internet solicitud, y se procede a su remision a la Coordinacién de
Oficialia de Partes del Municipio de Tlalnepantla de Baz.
Da instrucciones al Personal Adscrito al Area de Escuelas
8 Respons&bli?af:l Al;eataat::eltiscueias Digitales, para que se realice la asignacion de un docente
sl y se comiencen a brindar las clases de inglés y artes.
Da instrucciones para que las personas docentes
¥ impartan las clases de manera didactica y contextualizada
9 ResponsDaib!i?acil:l Arle? e eltiscuelas en las instituciones educativas asignadas, en congruencia
gliales e Intern con los lineamientos pedagégicos del plan de estudios y
los principios de la Nueva Escuela Mexicana.

Fin

?
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X. Diagramacion

4. Imparticion de clases de inglés y artes

Ingresa oficio de solicitlud
elaborado |
R e —

O

Recibe oficio de salicitud
e ———— T -

o | |

Recibe & oficio de solicitud
R |

Revisa la informacion contenida
~Recibe sl il s solichud

102 @ i e

Informa las causas del rechazo

Informa las causas de la
afirmativa de la solicitud

——

Q |

Elabora un oficio de respuesta
para comunicar a la institucidn
solcitante la negativa o
afimativa

Da nsrucciones para que se I
realice la asignaciin de un
docente
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Xl. Medicién

Nombre del Indicador

Otorgamiento de horas
de inglés y artes

Descripcion Férmula Periodicidad

Horas de inglés y

artes impartidas

Horas de inglés y Trimestral
artes solicitadas

Mide porcentaje de horas de
inglés y artes impartidas

103
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Xll. Formatos e Instructivos

Nombre de la escuela® 2
Logotipo de Logotipo de la
la Insﬂtqcié*n Institucion
Educativa Clave del Centro de Trabajo*  (3) Educativa®
M Leyenda del afio en curso® (4) M

Fecha*
(5) Nimero de Oficio™
(8) (6) Asunto®

NOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL*
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLADEBAZ (7)
PRESENTE

ATN: NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DEL INSTITUTO MUNCIPAL DE ‘?/
EDUCACION PARTICIPATIVA Y COMUNITARIA

(9) TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARTICIPATIVA Y
COMUNITARIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

|
Por este medio reciba un cordial saludo y aprovecho para solicitar (cuerpo del oficio*).

Sin otro particular por el momento, quedo a sus érdenes.
(10)

ATENTAMENTE

e

(12) il
Nota: Todo documento de peticién debe conterner el sello oficial de la Institucion Educafiva. / = -

Se debera realizar un oficio de peticién por parte de la Institucion Educativa solicitante, dirigido a la persona titular
del Ejecutivo de la Presidencia Municipal de Tlainepantla de Baz, con atencién a la persona Titular del Instituto
Municipal de Educacion Participativa y Comunitaria; debiendo ser entregados en la Coordinacién de Oficialia de
Partes. Cabe sefialar que sera necesario contar con una copia adicional del mismo, el cual servird como acuse de
recibo y conservara el solicitante.

(1)
C. Nombre completo de la directora o director de la institucion educativa®

Tlalnepantia
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No. De Requerimiento

Instrucciones

1 Insertar el logotipo oficial de la institucién educativa solicitante.

2 Anotar el nombre oficial completo de la institucién educativa solicitante.

3 Anotar la clave oficial del centro de trabajo de la institucién educativa solicitante

4 Anotar la leyenda correspondiente al ejercicio fiscal en curso.

5 Anotar la fecha en que se elabora el oficio de peticion.

6 Anotar el nimero de oficio de seguimiento interno de la institucion educativa solicitante.

7 Anotar el asunto al que refiere el oficio.

8 Anotar el nombre completo de la persona Titular de la Presidencia Municipal de
Tlalnepantla de Baz

9 Anotar el nombre completo de la persona Titular del Instituto Municipal de Educacién
Participativa y Comunitaria.
Redactar el tipo de apoyo que requiere la institucion, asi como, los motivos por el cual

10 se solicita, asi como ubicacion de la escuela, horario, teléfono para ser contactado,
correo electronico, nombre del encargado y nimero de poblacion escolar beneficiada.

1 Anotar la firma de la directora o director de la institucion educativa solicitante.

12 Anotar el nombre completo de la directora o director de la institucion educativa solicitante

X,

Elaboré

Validacion del Procedimiento

Reviso Aprobo

e E=

Lic. Laura Pesquera Alvarez
Responsable del Area de

C. Patricia Michelle Heredia Uribe
Enlace Administrativo de la

Lic. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Titular de la Direccién de

¥s

/"’_..3‘

7

_Escuelas Digitales e Internet Direccién de Bienestar Bienestar

Lorvavaie |

o

% 2025.2027 A&
n -
®nantla 8¢

4.
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106

Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario

P5. Préstamo para el uso de Teatros y/o Recintos Culturales Municipales
l.  Objetivo

Realizar el préstamo para el uso de Teatros y/o Recintos Culturales Municipales, para promover eventos culturales
ylo recreativos en beneficio de la poblacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Il. Referencias
Federal

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

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

Estatal

e Constitucion Politica del Estado y Libre de México, articulo 4 parrafo décimo cuarto. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de
marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

* Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adicionales.

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

Municipal

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

+ Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
vigente.

e Cbdigo de Etica de la Administracién Publica Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
vigente.

« Acuerdo por el cual el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, autoriza las tarifas para el
uso y aprovechamiento de las Casas de Cultura y de las Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas al

Tlalnepantia

nuestra ciudad
2025-2027

42

Lunes 13 de julio de 2026

¢

f5n

Z

\J




Instituto Nacional de Bellas Artes, que funcionan en el Municipio, aprobada durante la Séptima Sesion
Ordinaria del Ayuntamiento celebrada el dia 20 de Marzo del 2019, Gaceta Municipal, nimero 13, volumen
1, 22 de marzo del 2019.

. Definiciones

Actividades Culturales: Conjunto de acciones que busca transmitir saberes, valores y dar a conocer formas de
hacer y vivir por medio de las bellas artes.

Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario (IMCAC): Organo Gubernamental perteneciente al Gobierno
Municipal de Tlalnepantla de Baz encargado de Establecer las Bases de la politica de Cultura Comunitaria del
Municipio.

Instituciones publicas. Orden de personas, cosas o hechos, regulado por normas estables de conformidad con
los cuales cooperan o participan muchos hombres por espacio de cierto tiempo.

Infraestructura: Inmuebles propiedad municipal destinados a la presentacién y proyeccién de actividades
culturales.

Coordinacién Oficialia de Partes Municipal (OP): Area encargada de recibir toda la correspondencia oficial para
los integrantes de la administracién Publica Municipal.

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. \\J

Recibo de pago: Documento que acredita el pago por parte de los solicitantes para hacer uso de los espacios que
conforman a la infraestructura.

Teatro: Lugar destinado a la representacion de obras dramaticas o de otros espectaculos escénicos.

Tesoreria Municipal: Organo encargado de la recaudacion de los ingresos municipales y responsable de realizar
las erogaciones que haga el ayuntamiento.

v. Responsabilidades
Coordinacién Oficialia de Partes debera:
Recibir y canalizar oficio o escrito de solicitud al Instituto, Area de Difusién y Contenidos Culturales Comunitarios. &7
Responsable del Area Difusién y Contenidos Culturales Comunitarios debera:
Analizar el oficio o escrito de solicitud para el préstamo de Teatros y/o recintos culturales.

cultural para el dia seleccionado, no esta disponible el espacio, remitiéndolo al Titular del Instituto Municipal de

Generar proyecto de oficio de respuesta rubricado notificando a la persona solicitante que, conforme la agenda bu‘"
Cultura y Arte Comunitario, para su atencién.

Generar el proyecto de oficio de respuesta rubricada, informando a la persona solicitante que esta disponible el
espacio y se procede a programar en la agenda cultural, remitiéndolo al Titular del Instituto Municipal de Cultura y
Arte Comunitario, para su atencién.
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Personal Adscrito al Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario debera:
Recibir y canalizar oficio o escrito de solicitud al Area de Difusién y Contenidos Culturales Comunitarios.

Recibir los oficios de afirmativa o negativa y lo turna al Titular del Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario
para su firma.

Personal Adscrito al Area Difusién y Contenidos Culturales Comunitarios debera:
Entrega oficio de solicitud a la Coordinacion Oficialia de Partes.
Persona Solicitante debera:

Realizar un oficio o escrito dirigido al Titular de la Presidencia Municipal de Tlalnepantla de Baz, con copia de
conocimiento al Titular del Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario (IMCAC) solicitando el espacio
deseado. Este oficio tiene que contener fechas de preparacion (de ser necesario) y del evento, duracion del evento,
ntmero estimado de asistentes, cantidad de staff de logistica requerido, correo y nimero telefénico de contacto

V. Insumos

Personas fisicas:

1. Escrito u oficio de solicitud dirigido al Titular de la Presidencia Municipal Constitucional de Tlalnepantla de
Baz, con copia para al Titular del Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario (debiendo especificar, tipo J
de evento que se llevara a cabo, lugar, fecha, hora que desea solicitar, asi como direccion, correo electrénico,
numero telefénico del contacto).

2. ldentificacién Oficial.

Personas juridico colectivas:

1. Escrito u oficio de solicitud dirigido al Titular de la Presidencia Municipal Constitucional de Tlalnepantia de
Baz, con copia para al Titular del Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario (debiendo especificar, tipo
de evento que se llevara a cabo, lugar, fecha, hora que desea solicitar, asi como direccién, correo electrénico,
numero telefénico del contacto).

2. ldentificacién Oficial.

Instituciones publicas
1. Escrito u oficio de solicitud dirigido al Titular de la Presidencia Municipal Constitucional de Tlalnepantia de
Baz, con copia para al Titular del Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario (debiendo especificar, ti
de evento que se llevara a cabo, lugar, fecha, hora que desea solicitar, asi como direccion, correo electrénico,
numero telefénico del contacto).

2. |dentificacion Oficial.

Recursos materiales.
\_A~

Recursos tecnoldgicos.

Oficios.
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Formatos.
Recibo de pago.
VI. Resultados
Préstamo de Teatros y/o Recintos Culturales Municipales.
VII. Interaccién con otros procedimientos
Procedimiento inherente a Tes_oreria Municipal.
Vill.  Politicas
El horario de servicio es de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.
El servicio tiene costo de acuerdo con el recinto solicitado.

El plazo de respuesta es de 10 dias habiles.
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IX.

Desarrollo del Procedimiento

P5. Préstamo para el uso de Teatros y/o Recintos Culturales Municipales

Denominacion Administrativa

Actividad a realizar
Inicio

Persona Solicitante

Ingresa oficio o escrito de solicitud a la Oficialia de Partes
para el préstamo de teatros y/o recintos culturales

Recibe y canaliza oficio o escrito de solicitud al Instituto,

2 Coordinacion Oficlalia de Partes Area de Difusion y Contenidos Culturales Comunitarios.
3 Personal Adscrito al Instituto Municipal | Recibe y canaliza oficio o escrito de solicitud al Area de
de Cultura y Arte Comunitario Difusién y Contenidos Culturales Comunitarios
4 Responsable del Area de Difusién y Analiza el oficio o escrito de solicitud para el préstamo de
Contenidos Culturales Comunitarios Teatros y/o recintos culturales _
¢Hay disponibilidad en la agenda cultural?
No: Genera proyecto de oficio de respuesta rubricado
g notificando a la persona solicitante que, conforme la
5 gestpop:ablg c::i A:'ea ga Drfu_zép y agenda cultural para el dia seleccionado, no esta
ontenidos Cullrales Lomunlianos. | gisponible el espacio, remitiéndolo al Titular del Instituto
Municipal de Cultura y Arte Comunitario, para su atencion.
Si: Genera el proyecto de oficio de respuesta rubricada,
= informando a la persona solicitante que esta disponible el
6 gestpor_\dsabg d|:_|| Alre % ge D'f“.f"’.” Y espacio y se procede a programar en la agenda cultural,
NENOS LAUNARISS LOMURIRD. remitiéndolo al Titular del Instituto Municipal de Cultura y
Arte Comunitario, para su atencion
, % i Recibe los oficios de afirmativa o negativa y lo turna al
Personal Adscrito al Instituto Municipal . p o oy
7 iyt Titular del Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario
de Cultura y Arte Comunitario para su firma.
8 Responsable del Area de Difusion y Entrega oficio de solicitud a la Coordinacion Oficialia de
Contenidos Culturales Comunitarios. Partes.
e ; Entrega oficio de solicitud a la persona solicitante (ya sea
9 Coordinacién de Oficialia de Partes negativa o afirmativa sobre su solicitud).
10 Persona Solicitante Recibe oficio de respuesta.
LEs afirmativa la respuesta?
11 Persona Solicitante No. Termina el procedimiento (Fin).
o Si. Realiza su pago y entrega copia al Area de Difusién y
12 Persona Solicitants Contenidos Culturales Comunitarios.
13 Personal Adscrito al Area de Difusién y | Recibe copia del pago para anexarla al oficio o escrito del
Contenidos Culturales Comunitarios solicitante y archivar el documento.
14 Persona Solicitante La persona solicitante utiliza el espacio.
Fin
Tlalnepantia
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X. Diagramacion

P5. Préstamo para el us

Q |

[
| Recibe y canaliza oficio o
escrito de solicitud

——pen

o de Teatros y/o Recintos Culturales Municipales

Q |

Recibe y canaliza oficio o
escrito de solicitud al Area de
Di#usién y Contenidos

Culturales Comunitarics
—T

® |

Analiza ol oficio o escrito de

No o ibilicad .
@ ! N Ia agend cultural? s ‘/
Genera proyecto de oficio de ~ ~ ‘*
ratcandonegabe__| | () I .
Genera proyecto de oficio de ‘
respuesta rubricado nofificando
taghmatva | |
i
O
Recibe los oficios de ‘
afirmativa o negativa
|
(_
1 -
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Entrega oficio de solicitud a la
Coordinacion Oficiala de Pares

® |
[

Enirega oficio de solicitud a la
persona solictante

; '

Termina el procedimiento

®

Recibe copla del pago para
anexaria 8l oficio o escrito de
solcitud y archiva el

@ ; dowr[urle

FIN
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XIl.  Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Numero de
Solicitudes de préstamo Mide porcentaje de las prélsgamos

: g : solicitados X 100
teatro y/o recintos solicitudes Teatro y/o recintos Nismers de Mensual
culturales culturales :
préstamos atendidos
Tlalnepantia
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Xll. Formatos e Instructivos

[ | n H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025 -2027
T'a nepa tla Plaza Civica Dr. Gustavo Baz Prada, S/N.
nuestra ciudad Tlalnepantia de Baz, C.P. 54000, Estado de México
2025-2027 55 5366 3800

FORMATO DE SOLICITUD DE RECINTOS CULTURALES
Fecha / /

NOMBRE DEL SOLICITANTE: (1)

(2) Teléfono:
Correo:

(4) Direccion: (3)

RECINTO CULTURAL SOLICITADO (5)

[ Teatro Eugenia Ledn (aforo: 185 personas)
C. Porfirio Diaz Manzana 016, Tlalnepantla Centro, 54000.

[0 Teatro Centenario (aforo: 1200 personas) (J
C. Roberto Fulton Manzana 020, San Lorenzo, 54033.

[ Teatro Algarabia (aforo: 800 personas)
Plaza Civica, Av. Pdte. Judrez s/n, Tlalnepantla Centro, 54000,

[J] Auditorio José Emilio Pacheco (aforo: 180 personas)
Av. Riva Palacio s/n esq. Vallarta. Primer piso. Col. Tlalnepantla Centro,

54000.

[[] sala Educal (aforo: 50 personas)
Av. Riva Palacio s/n esq. Vallarta. Planta baja. Col. Tlalnepantla Centro, QAM
54000. =\

O concha Acustica (aforo: 360 personas)
Cerro grande, Esq. Cerro chico S/N. Col. Dr Jorge Jiménez Cant(. 54190

OJ Poliforum Centro Cultural Los Lagos (aforo: 300 personas)
Manzana 003, U.H. Rosario I Sector I1I, 54090 Tlalnepantla

Tlalnepantia
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EVENTO/DESCRIPCION:
(6)

TIPO DE EVENTO:

™ (] Con fines de
lucro [] Sin fines de
(8) lucro (9)
FECHA DEL EVENTO: HORARIO DEL EVENTO:
(considerar montaje y desmontaje):

AFORO ESTIMADO: REQUERIMIENTOS TECNICOS: (10)
(] Audio (

(] video (proyector)
(] Hluminacién

[] seguridad
[C] Primeros auxilios ‘J
[] Proteccién Civil 15
RESPONSABLE DEL EVENTO
Nombre: (11)
Teléfono: (1 2}
Correo Electrénico: (13)
Direccioén: (14)

(15)*Se requiere copia del INE

*E| oficio o escrito de solicitud debe ir dirigido a la persona Titular del Instituto &
(16) Municipal de Cultura y Arte Comunitario. Agregar copia de conocimiento para la
persona responsable del Area de Difusién y Contenidos Culturales Comunitarios

Para cualquier duda o aclaracién contactanos: 5553663800 Ext. 511005106 (17) 7

Tlalnepantia

nuestra ciudad
i cid

51

Gaceta Municipal Numero 36 Volumen 1



No. De Requerimiento Instrucciones

1 Anotar el nombre de la persona solicitante.

2 Agregar su numero telefénico de la persona solicitante.

3 Anotar su correo si'es que cuenta con correo (no es necesario).

4 Debera registrar su direccion completa.

5 Debera seleccionar el recinto que requiere.

6 Explica brevemente los datos generales del evento, por ejemplo, si es una obra de teatro,
un concierto, etc.

7 Sefala si el evento en cuestion tiene como finalidad una ganancia econémica o
provecho.

8 Precisa la fecha del evento.

9 Precisa el horario del evento.

10 Sefiala el nimero de personas que se esperan para el evento.

11 Anota el nombre de la persona responsable del evento.

12 Anota el teléfono de la persona responsable del evento.

13 Anota el correo electrénico de la persona responsable del evento.

14 Anota la direccion de la persona responsable del evento.

15 Se le pide copia de su INE a la persona solicitante.

16 Se le informa a la persona solicitante que el documento debera ser dirigido al Titular del
Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario.

17 En caso de duda o aclaracién se le proporciona correo y teléfono.

Xill.  Validacion del Procedimiento

Elaboré Reviso

116

Wﬂlﬂ-j‘lzr:““— erres Lozada C. Patricia Michelle Heredia Uribe ic. Lourdes Jezabel Delgado Flores
tatakdelinstitusd Municipat-de Enlace Administrativo de la Titular de la Direccion de
munitario Direccién de Bienestar Bienestar

=Nk

*iE]
e

® openu®

}/ - 2025 - 2027 ﬁ‘?‘

Q,

"""'Jepa nt\2 &
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Area de Cultura Comunitaria y Escuelas de Arte

P6. Inscripcion a Cursos del Centro de la Cultura y las Artes "José Emilio Pacheco"

Objetivo

Incrementar el acceso en los distintos sectores de la poblacion local y aledafia, a una oferta multidisciplinaria, a
través de los diferentes Cursos de Produccién Musical, Composicién Musical, Teatro, Artes Plasticas, Danza y
Coro (Adulto mayor) que ofrece el Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario a través del Area de Cultura
Comunitaria y Escuelas de Arte; en los mismos que pueden participar a partir de los 18 afios en adelante y sin
limites de edad.

I

Referencias

Federal

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

Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federacién, 30 de septiembre de 2019, y sus reformas y
adiciones.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017, y sus
reformas y adiciones.

Ley General de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacién, 20 de enero de 2004, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacion, 18 de enero de 2006, 17
y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la ,
Federacion, 20 de marzo de 2025. ., .

Estatal

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

Ley de Educacién del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de febrero de 2024, A
y sus reformas y adiciones.

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

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

Municipal
Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico, vigente. — °
Tlalnepantla
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Persona solicitante debera: e 2

+ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

« Cbdigo de Etica de la Administracién Puablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado
de México, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025.

Il.  Definiciones.
CCA JEP: Centro de la Cultura y las Artes “José Emilio Pacheco”.
IMCAC: Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario.

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.

Requerimiento: Solicitud de préstamos de requerimientos técnicos, compras y contratacion de servicios.

IV.  Responsabilidades.
Personal Adscrito al Area de Cultura Comunitaria y Escuelas de Arte debera:
Vigilar que el proceso de inscripcidn y formacion de la persona solicitante se cumpla satisfactoriamente. <
Realizar una adecuada distribucion de horarios, aulas y operaciones necesarias para este fin académico.
Revisar propuestas de planes de trabajo y supervisar su correcta ejecucion.
Detectar problematicas que puedan afectar el satisfactorio desarrollo de los talleres. {/
Programar la agenda de presentaciones artisticas y culturales.
Brindar informacién y asistencia a las personas solicitantes, respecto a la oferta de todos los cursos y talleres.

Informar los pasos a seguir para efectuar el proceso de inscripcién y recibir los documentos para concretar el
tramite.

Dar seguimiento a los expedientes y las listas de asistencia de las personas instructoras y personas usuarias.

Vigilar el correcto aprovechamiento del inmueble, como el uso adecuado y estado del equipo técnico e
instrumentos musicales a través del registro de préstamo.

-~

Solicitar informacién especifica sobre los talleres y cursos deseados en el drea de Cultura Comunitaria y Escuelas / YA
de Arte.

Entregar la documentacion requerida para su inscripcion.
Recibir su formato de inscripcion.
V. Insumos

Personas fisicas:
1. Formato de solicitud de ingreso.

Tlalnepantia
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2. INE vigente expedido por el Instituto Nacional Electoral.
3. Certificado meédico (no mayor a 3 meses).
4. Una fotografia tamafio infantil a color o blanco y negro.
Recursos materiales.
Recursos tecnolégicos.
Formato de solicitud de ingreso.
Vl. Resultados
NUmero de personas inscritas a los Talleres y Cursos del Centro de la Cultura y las Artes “José Emilio Pacheco”.
VIl. Interaccién con otros procedimientos
No aplica.
VIll. Politicas

El servicio es gratuito.

Solo presentando los documentos se procedera la inscripcion.

La recepcién de documentos serd por parte de la persona servidora publica adscrita al Area de Cultura
Comunitaria y Escuelas de Arte, ubicado en el 3er piso del Centro de la Cultura y la Artes "José Emilio Pacheco”,
de lunes a viernes, en dias habiles, en un horario de 9:00 a 18:00 horas. Las inscripciones se realizan (inicamente

con el personal del 3er. piso. 119
La persona solicitante deber4 informarse presencialmente o via telefénica, con las personas servidoras publicas :
adscritas al Area de Cultura Comunitaria y Escuelas de Arte, para poder acceder de manera correcta a la ,

informacion que se requiere para poder realizar la inscripcion.
El plazo maximo de respuesta es de 1 dias habil.

El sujeto obligado tiene un plazo maximo de 3 dias habiles tras la solicitud para prevenir al solicitante por
informacién incompleta o errénea. Posteriormente, el solicitante cuenta con un plazo de hasta 3 dias habiles para
cumplir con dicha prevencion.

La persona Responsable del Area de Cultura Comunitaria y Escuelas de Arte es la encargada de determinar los

horarios de los Talleres y Cursos del Centro de la Cultura y las Artes José “Emilio Pacheco" asignados porla ~
* persona servidora publica adscrita al Area de Cultura Comunitaria y Escuelas de Arte. & =

7
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IX. Desarrollo del Procedimiento

P6. Inscripcion a Cursos del Centro de la Cultura y las Artes "José Emilio Pacheco”

Denominacion Administrativa ad a realizar
Inicio

Asiste a las instalaciones y solicita informes y los
horarios referentes a los Talleres o Cursos que se

1 i imparten en el Centro de la Cultura y las Artes “José
Emilio Pacheco”.
- Una vez elegido el curso proporciona la
? PASOOE Solchanie documentacion requerida para su inscripcion.
3 Personal Adscrito al Area de Cultura Recaba los documentos de la persona solicitante.

Comunitaria y Escuelas de Arte

¢Los  documentos son correctos y estan
completos?

No. Regresa los documentos a la persona solicitante
y explica el por gué no estan correctos y/o incompletos
para que proceda a realizar las correcciones
correspondientes.

(Regresa a la actividad namero 2).

Personal Adscrito al Area de Cultura | Si. Entrega el formato de inscripcién a la persona

4 Personal Adscrito al Area de Cultura
Comunitaria y Escuelas de Arte

Comunitaria y Escuelas de Arte solicitante.
6 Personal Adscrito al Area de Cultura | Recibe el formato de inscripcién y crea un expediente
, Comunitaria y Escuelas de Arte con la documentacion y asigna un lugar/horario.
: Da seguimiento al expediente y notifica a la
7 Peg:n'::L’::::moE:Lﬁ::sddaeiurlt?ra Responsable de Area de Cultura Comunitaria y
y Escuelas de Arte.
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X. Diagramacion

P6. Inscripcién a Cursos del Centro de la Cultura y las Artes "José Emilio Pacheco”

Inicio

0T

Asiste a las instalaciones y |
solicita informes
: Proporciona la

documentacion requerida
para su inscripcion
e B

Recaba los documentos de la
persona solicitante

l

| No ¢Los documentos son ‘J
1 correctos y estan
| . completos?
Regresa los documentos a la
P soli y explica el
por qué no estan correctos y/o
incompletos Si

®

| Entrega el formato de
| inscripcion

| Crea un expediente con la
| documentacion y asigna un

lugar/horario

Da seguimiento al expediente
y notifica alL. Responsable de

7
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Xl. Medicién

Nombre del Indicador

Inscripciones a
matriculas de talleres y
cursos del Centro de la

Cultura y las Artes
"Joseé Emilio Pacheco”

Descripcion

Mide la inscripcion de
matriculas a talleres y cursos
del Centro de la Cultura y las
Artes "José Emilio Pacheco"

Formula

Inscripciones
solicitadas

Inscripciones

realizadas

Periodicidad

Tlalnepantia
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Xll. Formatos e Instructivos

Tiainepantia  1a) | ERES, CURSOS Y DIPLOMADOS

yr==r

SOLICITUD DE INGRESO

S

CORRED ELECTROMICO (1 9‘
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No. De Requerimiento Instrucciones

1 Escribir la fecha en‘el que se llend el formato, empezando por el nimero, luego mes en
curso y afio actual.
2 Escribir solo el primer apellido de |a persona solicitante en la actividad.
3 Colocar solo el segundo apellido de la persona solicitante en la actividad.
4 Escribir el nombre de la persona que tomara las clases.
5 Marcar con una cruz la opcién deseada de acuerdo con el género de cada persona, la
cual es (H) para hombre y (M) para mujer.
6 Colocar la Clave Unica de Registro de Poblacién
7 Escribir la fecha de nacimiento de la persona que estara inscrita; y sera “dia/fecha/afio”.
8 Colocar su direccion completa, iniciando por calle.
9 Colocar el nimero exterior de la casa, en caso de que se. encuentre en una
privada/jardin/zona residencial, etc.
10 ssmb:; el nimero que se muestra en la propiedad dentro de la calle mencaonada en su
ireccion, .
1 Colocar la colonia donde se pueda encontrar la casa rnenclonada en ias referencias de @
la calle y numero interior. - R
12 Escribir la delegacion o municipio en el que esté la direccion de }a casa mencionada.
13 Colocar el cédigo postal como se indica en su direcoién. =~ s s
14 Escribir el teléfono de contacto de la persona que tdgiara la actividad. s ¢
15 Escribir el correo electrénico de contacto de la persoha que tomara la actividad.
16 Mencionar a una persona a la que se le pueda llamar en caso de existir un problema con
la persona solicitante en tomar la actividad. »
17 Escribir el nombre de la persona que sera la responsable de acudir al llamado del instituto
para el problema que se presente con la persona que toma la actividad.
18 Escribir el teléfono de la persona que sera la responsable de acudir al llamado del
124 instituto para el problema que se presente con la persona que toma la actividad.
19 Escribir el correo electrénico de contacto del tutor, padre o madre. /’7
”- 20 Nombre y firma del responsable del llenado, firmar en esa seccién en caso de haber sido o
la persona que lleno la solicitud. /
21 Firmar en esa seccioén en caso de ser la persona que entrard a las actividades del /L
instituto.
22 Firmar en esa seccién en caso de haber sido la madre, padre o tutor, responsable de la
persona.
-
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Validacion del Procedimiento

Elaboro

Responsable del Area de Cultura
Comunitaria y Escuelas de Arte

Reviso

Z

C. Patricia Michelle Heredia Uribe

Enlace Administrativo de la

Direccién de Bienestar

Aprobo

£ élgado Flores
ular de la Direccion de
Bienestar
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P7. Inscripcidn a las Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas al Instituto Nacional de Bellas
Artes, INBAL

I. Objetivo

Ofertar a la ciudadania en general de Tlalnepantla de Baz, que desea aprender de una disciplina artistica y cultural
cursos con validez oficial en las "Escuelas de Iniciacién Artistica Asociadas al Instituto Nacional de las Bellas
Artes y Literatura, en sus dos planteles y categorias "Guillermo Padilla Diaz de Leén" (Categoria Infantil de 06 a
13 afios) y "José Emilio Pacheco" (Categoria Juvenil de 14 a 19 afios, Categoria Adulto Joven de 20 a 49 afios y
Adulto Mayor de 50 afios en adelante), los estudios son de manera escolarizada con duracién de seis semestres
(3 afios), al término de las cuales se obtiene una Constancia Emitida por INBAL.

Il. Referencias.

Federal

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

¢ Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017, y sus
reformas y adiciones.

* Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federacion, 30 de septiembre de 2019, y sus reformas y
adiciones.

* Ley que crea el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura, articulo 2, fraccién | y IIl. Diario Oficial de
la Federacion, 31 de diciembre de 1946, y sus reformas y adiciones.

+ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federaci6n, 20 de marzo de 2025.

¢ Reglamento General de Inscripciones para las Escuelas de Iniciacién Artistica del Instituto Nacional de
Bellas Artes y Literatura. Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura (INBAL), 20 de agosto de 2018, y
sus reformas y adiciones.

« Bases Generales que Regulan a las Escuelas y los Centros Nacionales de Investigacion del Instituto
Nacional de Bellas Artes y Literatura. Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura (INBAL), 29 de agosto
del 2022, y sus reformas y adiciones.

Estatal

+ Constitucién Politica del Estado y Libre de México, articulo 5 parrafo quinto. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Educacion del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de febrero de 2024,
y sus reformas y adiciones.

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

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.
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Municipal
+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Cobdigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado
de México, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025.

lll. Definiciones

Admisién: Proceso mediante el cual las Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas reciben las solicitudes de
ingresos de aspirantes previos al cumplimiento de los requisitos establecidos en la convocatoria respectiva.

Aspirante: Persona que, mediante una solicitud manifiesta su interés por ingresar y cursar estudios en algu
de las Escuelas de Iniciacion Artistica Asociada.

Categoria infantil: Nifias y nifios con edad de 6 afios hasta 13 afios cumplidos.

Categoria juvenil: Jovenes de 14 a 19 afios cumplidos. ’j‘\}*
Categoria adulta: Personas de 20 afios en adelante.

EIAA: Escuela de Iniciacion Artistica Asociada.

GPDL: Guillermo Padilla Diaz de Ledn.

IMCAC: Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario.

INBAL.: Instituto Nacional de las Bellas Artes y Literatura.

JEP: José Emilio Pacheco.

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.

PNEIAA: Programa Nacional de Escuelas de Iniciacién Artistica Asociadas.
Requerimiento: Solicitud de préstamos de requerimientos técnicos, compras y contratacion de servicios.
IV. Responsabilidades
Personal Adscrito al Area de Cultura Comunitaria y Escuelas de Arte debera:
Vigilar que el proceso de inscripcién del aspirante, cumpla con el proceso requerido para su ingreso en alguna de

las Escuelas de Iniciacién Artistica Asociadas. © 2

o
Supervisar la aplicacién de los lineamientos conforme al PNEIAA INBA con el fin de garantizar su optimo <
funcionamiento y operacion.

Coordinar el desarrollo de las inscripciones.

Detectar probleméticas que puedan afectar el satisfactorio proceso de inscripcion.
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Proporcionar a la persona solicitante la informacién vinculada a las ofertas de formacién artistica inicial que
ofrecen las Escuelas de Iniciacién Artistica Asociadas” Guillermo Padilla Diaz de Ledn”, en su categoria Infantil y
“José Emilio Pacheco”, en las categorias juvenil y adultos. De manifestar interés, proceder con la inscripcion,
informar sobre los tramites a seguir para efectuar la inscripcion.

Realizar las indicaciones descritas en el Manual de Procedimientos de Control Escolar con base en las
herramientas de apoyo como el calendario escolar y formatos, asi como la normatividad vigente, necesarias para
el buen cumplimiento de los procesos de inscripcion.

Enviar de la documentacién de inscripcion y reinscripcion al encargado de la Subdireccién de Evaluacién del
Seguimiento Escolar del INBAL para la asignacién de nimero de matricula.

Persona solicitante debera:
Solicitar informacion sobre los procesos de inscripcién.
Entregar documentos.
Llenar la solicitud de ingreso.
V. Insumos

Personas fisicas:
1. Formato de solicitud de ingreso.

2. Acta de nacimiento.

3. Comprobante de domicilio con expedicién no mayor a tres meses.

4. INE del padre o tutor en caso de ser menor de edad.

5. Certificado médico. “f

6. Estudio Socioeconémico.

7. Comprobante de Ultimo Grado de Estudios

8. Dos fotografias tamafio infantil a color o blanco y negro.

Recursos materiales.
Recursos tecnolégicos.

VI. Resultados —
Matricula de la Escuela de Iniciacién Artistica Asociadas al INBAL “Guillermo Padilla Diaz de Ledn” de categoria A
Infantil o *José Emilio Pacheco” de categoria Juvenil y Adultos. 7/‘\_ ]
VIl.  Interaccién con otros procedimientos

No aplica.
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VIIl. Politicas

Se fortalecera el acceso a la poblacién infantil, juvenil y adulta, a una formacién artistica inicial mediante un
sistema escolarizado basado en programas académicos realizados por el Programa Nacional de Escuelas de
Iniciacién Artistica Asociadas del Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura, los cuales contemplan los
diferentes ambitos de formacién de las disciplinas artisticas, para que les permita lograr una preparacion integral
para expresarse a través de sus lenguajes, valorar la calidad estética de sus manifestaciones, desarrollar la
sensibilidad y la creatividad, asi como el sentido de pertenencia y compromiso social; o bien para quienes tengan
intereses y aptitudes, contaran con bases para continuar estudios profesionales en el campo de las artes.

La convocatoria a inscripciones se difunde de acuerdo con las fechas emitidas por el Programa Nacional de
Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas, conteniendo fechas y requisitos que deberan cumplir para iniciar los
tramites de inscripcion.

La persona Responsable de Area de Cultura Comunitaria y Escuelas de Arte sera la encargada académica, ly
técnica y administrativamente el PNEIAA INBA que opera a través del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, i
en sus modalidades infantil, juvenil y adultos, de acuerdo a los lineamientos establecidos; con el fin de garantizar
su optimo funcionamiento y operacién; avalara que el proceso de admisién de los aspirantes se realice bajo el
cumplimiento de los requisitos establecidos para su ingreso, promoviendo la participacion social y la creatividad
libre en las diferentes expresiones culturales y artisticas. T\P

Para poder aspirar a la inscripcién, la persona solicitante debera cubrir, indispensablemente, los requisitos de
edad de acuerdo con la categoria de interés: infantil comprendiendo las edades de 6 a 13 afios, perteneciente a
la Escuela Guillermo Padilla Diaz de Leén y juvenil comprendiendo las edades de 14 a 19 afios; adulto
comprendiendo las edades de 20 afios en adelante, al Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario "José
Emilio Pacheco".

Para poder aspirar a la inscripcion, la persona solicitante debera cubrir la documentacion completa.

La recepcién de documentos sera por parte del personal encargado del control escolar, ubicado en el 3er piso 129
del Instituto Municipal de Cultura y Artes Comunitario "José Emilio Pacheco”, de lunes a viernes, en un horario
de 11:00 a 16:00 horas, en caso de la categoria infantil, juvenil y adulto. ,’

Las inscripciones se realizan (inicamente con el personal del 3er piso, para categoria infantil, juvenil y adulto.

El plazo méaximo de respuesta es de 1 dia habil.

r o
Se otorga el servicio siempre y cuando el solicitante realice su proceso de inscripcién y cumpla con los requisitos _—"
que se indican y en las fechas establecidas en el Area de Cultura y Escuelas de Arte, no aceptando pagos en las<
oficinas, ya que el servicio es gratuito.
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IX. Desarrollo del Procedimiento

P7. Inscripcion a las Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas al Instituto Nacional de
Bellas Artes, INBAL

No. Denominacion Administrativa Actividad a realizar
Inicio
1 Persona solicitante Acude a solicitar informacién.
2 Personal Adscrito al Area de Cultura | Proporciona la persona solicitante informacién sobre
Comunitaria y Escuelas de Arte requisitos, horarios y cursos disponibles.
¢La persona solicitante esta interesada?
Persona solicitante No. Se retira de las instalaciones (Fin).
Personal Adscrito al Area de Cultura | Si. Solicita la documentacion y entrega al aspirante la
Comunitaria y Escuelas de Arte solicitud de ingreso.
5 Parsiorasoliliants 5‘ntrr:sg: la documentacion requerida y la solicitud de
¢Los documentos son correctos?
No. Regresa los documentos a la persona solicitante
6 Personal Adscrito al Area de Cultura y explica el por qué no estan correctos y/o incompletos
Comunitaria y Escuelas de Arte para que proceda a realizar las correcciones
correspondientes.
7 Personal Adscrito al Area de Cultura | Si. Crea el expediente de la persona solicitante y
Comunitaria y Escuelas de Arte asigna grupo y horario,
Fin
Tlalnepantla
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X. Diagramacion

nscripcion a las Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas al Instituto Nacional de Bellas
A . INBAL

Inicio ]

@ 1 :

Acude a solicitar informacién
1

e | ~n

Proporciona Informacién
Na

© e
- ¥ esti interesada?

Se refira de las instalaciones
@ J-

Solicita la documentacién y
antrega al aspirante la
solicitud de ingreso

Q@ | | L

énm la decumentacién -
requerida y la solicitud de
= ingreso

son S

INO
Fiaqmu los documentos a la

persona salicitante y explica el
por qué no estdn comectos yio

j | o |

Da seguimiento al expediente y
notifica a la Responsable de

&—r

y — 2
Fin (/
Tlalnepantia
nuestra ciudad
2025-2027
67

Gaceta Municipal Namero 36 Volumen 1



¥ 5

Xl. Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Solicitudes de
inscripciones a las
Escuelas de

: Iniciacion Artistica
cotaruztelas | widola canidad e 2 oL
astfibes Asosiadag ol inscripciones a las Escuelas Solicitudes X 100 Semestral

INBAL de Iniciacion Artistica al INBAL aceptadas de las
inscripciones a las

Escuelas de
Iniciacién Artistica al

INBAL

Tlalnepantia

nuestra ciudad
2025-2027
68

Lunes 13 de julio de 2026




Formatos e Instructivos

C A = INBA

ata ¢

CMTTORES MR OLE

PO U N VAL ALER IR AT A MBOCAC

SOLICITUD DE INGRESO

CICLO (SCOLAR 20 /20 fotografia
INSTITUCION: (Mo ingfdjalp
CALLE N oL FECHA DE TRAMITE
MUNICIPIO e ESTADO Dia  MES ARO
[ =3 TR BARE AT ! ]
5 TNOMBRE (5)

TEILEFONO

%WWWAKWMW

DA’ DEL PADRE, MADRE O TUTOR ]

(19)
"~ STCONDO A0 RO )

&~ T YWEAG 2T OUAR - — omo
CORREO ELECTRONICO: .

Fay A

LR A SN :
: 0. BAJO PROTEST/ nﬁmﬂ@ummmuﬁnmwﬂvuw&
[SENTADO! Wummmmqummmumm
S, PORLO QUE QUE L RESULTADO FINAL SERA DERMITIVO £ INAPELABLE.

CORRED ELECTRONICO:

FHRMA DEL RESPONSABLE DE T PRMADIL ASPRANTE “TRMA OIL PADRE O TUTOR

LLENADO THRO PALA W ORI CF FDADY
;_' LOGOTIO DLLA
CASA D CLA TURA

on un

LA INFORMACION ASINTADA STRA MAMIIADA DE MANIRA COMIIDINCIAL ¥ UMOCAMENTE COM FIMES ISTADISTROS.
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No. De Requerimiento Instrucciones

Escribir la fecha en el que se llend el formato, empezando por el nimero, luego mes en

1 curso y afio actual.

2 Escribir solo el primer apellido de la persona solicitante en la actividad.

3 Colocar solo el segundo apellido de la persona solicitante a en la actividad.

4 Escribir el nombre de la persona que tomara las clases.

5 Marcar con una cruz la opcion deseada de acuerdo con el género de cada persona, la
cual es (H) para hombre y (M) para mujer.

6 Colocar la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

g Escribir la fecha de nacimiento de la persona que estara inscrita “dia/fecha/afio”.

8 Colocar su direccién completa, iniciando por calle.

9 Colocar el nimero exterior de la casa, en caso de que se encuentre en una i
privada/jardin/zona residencial, etc.

10 Escribir el nimero que se muestra en la propiedad dentro de la calle mencionada en su
direccién.

1 Colocar la colonia donde se pueda encontrar la casa mencionada en las referencias de
la calle y nimero Interior.

12 Escribir la delegacion o municipio en el que esta la direccién de la casa mencionada.

13 Colocar el cédigo postal como se indica en su direccién.

14 Escribir el teléfono de contacto de la persona que tomara la actividad.

15 Escribir el correo electronico de contacto de la persona que tomara la actividad.

16 Mencionar a una persona a la que se le pueda llamar en caso de existir un problema con’
la persona solicitante en tomar la actividad.

17 Escribir el nombre de la persona que serd la responsable de acudir al llamado del Instituto / —
para el problema que se presente con la persona que toma la actividad.
Escribir el teléfono de la persona que sera la responsable de acudir al llamado del

18 Instituto Municipal para el problema que se presente con la persona que toma la
actividad.

19 Escribir el correo electrénico de contacto de la persona que tomara la actividad.

20 Firmar en esa seccion en caso de haber sido la persona que lleno la solicitud.

b 21 Firrna: en esa seccidn en caso de ser la persona que entrard a las actividades del
i instituto.

22 Firmar en esa seccion en caso de haber sido la madre, padre o tutor responsable de la

persona. )
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CULTURA = INBA

a1 AT A

m“ma-?
CERTIFICADO MEDICO
paros Generaces (1)
¥ b “‘- :
Edad | | | | ] Género: Hombre [ ]  Mujer [
Ahos Meses 2 B
Nombre del padre. madre o tutor: ( )
'5, En caso de accidente avisar &
Dl Teléh 3
Nombre: Teléfono: 4
HISTORIA CLINICA
1. ANTECEDENTES DE ENFERMEDADES FAMILIARES Y DEL ASPIRANTE:
ENFERMEDADES HIPERTENSION ENFERMEDADES
CARDIACAS ARTERIAL DIABETES CANCER RENALES TUBERCULOSIS
s | NnO s | NnO st [no| [ s | NO si_| NO i | NO
Padre:
Madre
Aspirante:
Em OTRAS
PULMONAR CRESAY ESCOLOSIS ¢ epscanque
st | NO si_ | NnO si | NnO
% Padre:
/ Madre:
IL. SITUACION MEDICA DEL ASPIRANTE

- ¢Ha sido hospitalizado? si [ ubndor [ | o [
- ¢Ha padeido J¢ Tas siguientes lesiones?

iama i T e [ e T
Parte afectada R

[6) "t

- Enfermedades padecidas por el aspirante en ¢l Gitimo afo:

f

-iActuaimente esta bajo tratamiento médico? s [ v [ ]
{De que tipo?
-ZActuaimente padece aiguna enfermedad? s [ v [
Cusi
-4Es alérgico(a) a algin medicamento, sustancia o alimento? s [ v ]
ot
- Tabaquismo?  Edad de inicio: Cigarros que consume al dia:
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VALORACION FISICA

Peso Talla P. Arterial Temp

Grupo sanguineo Factor RH

- Estado general de nutricion Bueno [ | Reguwr [ | Deficiente [__]
- Presenta disfunciones en lecto-escritura
Dislalia (dificultad para hablar) si No E

’ Dislexia (dificultad para leer y escribir) Si No

Agudera visuak Ojo derecha Ojo izqui
Agudeza auditiva: Oido Oido izquierdo
PRESENTA ALGUN PROBLEMA EN:

Si Na {Cubl? (especifique)
]

Aparato digestivo
7 Aparato drculatorio
)Mmpi!mrhar'n
Columna vertebral .
7) Mt
Extremidades inferiores .
Articulaciones.
Marcha
1] e
Sistema nervioso [
- ¢Cuent. algun tipo de icio médico?
MSS |.m| ISSSTE mllﬁl.l‘l'u ] PRIVADO | F OTRO:
dades 0 motivos de it itados di e Gitimo afo:

Yo . médico con especialidad en:

, con Cédula Profesional N* .hago
constar que los datos asentados en este Certificado son fidedignos, por lo tanto ei{la) C

s& encuentra en buen estado de salud para iniciar sus estudios en la escuela

Fecha
NOMBRE DEL MEDICO FIRMA DEL MEDICO
R () E— (8) qgw
NOMBRE DEL ASPIRANTE FIRMA DEL ASPIRANTE
(9) 9
NOMBRE DEL PADRE O TUTOR FIRMA DEL PADRE O TUTOR
(en caso de ser menor de edad) (en caso de ser menor de edad)

=
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e Requerimiento Instrucciones

Escribir solo el nombre de la persona solicitante de la actividad.
Escribir el nombre de la madre, padre o persona tutora responsable del alumno (a).
Escribir con nimero el teléfono fijo de la casa del alumno (a).

Mencionar el teléfono de una persona a la que se le pueda llamar en caso de existir un
problema con el alumno (a).

Escribir el nombre de los dos contactos de emergencia ( _-')

Colocar si existe alguna alergia de cualquier tipo. /(L

Marcar con una x si tiene vigencia de derechos o es derechohabiente de algin seguro
social

El alumno (a) debera firmar de conformidad a los lineamientos.

La madre, padre o persona tutora del alumno (a) debera firmar de conformidad a los
lineamientos.

w | N (oo (W -
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CULTURA s INBA

DURECD0M O WANACIDS UL A TR

PROGRAMA NACIONAL DE ESCUELAS DE INICIACION ARTISTICA ASOCIADAS
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
Datos generales
- LA No. FD‘O‘ ]
1) B
Nombre completo Apellido p materno y nombre (s)
(2) Fecha de nacimiento [ [ | ]
Dia Mes Afo 3
(3) [cure: - [ .
Edad 1 [ Género ;
i =—{4) " O | ) ¢
Direccibn:
Calle No. Colonia
(5) _ (6)
(£ )Municipio Entidad cP.
Teléfono: ' Particular Celular
Formacion académica
Escuela de procedencia:
Piblica () [Privada () [ Sinestudios ()
(8) Ultimo grado de estudios: | o
L Ciclo escolar: o ] Pr: i ob L
Estructura familiar
N'lﬂe_rnf.lgi--- £r que comp tu famili
Papd () _]'Elamé ) Hermanos () IH«manﬂs ()
Abuelos ( ) _Jowes ()
Especificar: .
(9) De quien dependen econdmicamente: o -
Papd () | Mams () [owos ¢ )
Especificar:
Ingresos mensuales Ilasmariosmh'mos ()
6 a 10 salarios minimos () | 10a 15 salarios minimos ¢ )
Otros ingresos: - _ ] /
A CON AGU stmA o ¥ OMic
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| Casa e

‘10’_‘511_(: _IRentada () JPrestada () Jowo () |
cuentas en tu domicilio \

Aguapotable ( ) L ) |E ( i |Pmmo )

(11) [etétone 5 . Tnternet ()
domicilio

Computadora () il'.'ND ) ETM () |Camara

(12) lipod () [Cimarade Consola para )| Radio .

Teatro () Danza ( ) [Misica ( )  [Aresplisticas ( ) |
[Ova () Especificar:
| Con que frecuencia Especificar ==

m‘_)__l_Lcu«Lu Zonas ar
(1 3) Otras £ Especificar: s

Mmgiﬂmutuhu
Y MNovela ( ) [ Cuento ¢ ) | Revistas ¢ )
/ Comics__ () [ Libros de texto ()
[Owos () | Especificar. _
Tipo de mdsica que escuchas
[Rock () [Clisica ()  [Modema () [Popular ()
Owa () | Especificar:
i i | Documentales ( ) | Peliculas ()
Novelas ( ) Caricaturas__ () s
[Otros () | Especificar.
echa de realizacién: | | I ]
(14)' (Dia) (Mes) (Aho)
Responsable de Lienado numg&gg —__IUA
(15)
- Nombre y firma Nombre y firma
‘ - >
[ It ; ;o
LA oM AQUI A DF MANIRA AL Y O
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No. De Requerimiento

Instrucciones

1 Escribir solo el nombre de la persona solicitante en la actividad.

2 Escribir la fecha a partir de dia mes y afio.

3 Escribir el CURP del alumno (a).

4 Ingresar la edad del alumno.

5 Escribir la calle del domicilio del alumno (a).

6 Escribir la colonia del domicilio del alumno (a).

7 Escribir el municipio del domicilio del alumno (a).

8 Marcar con una x el inciso que corresponda la situacién del alumno (a).
9 Marcar con una x el inciso que corresponda la situacién del alumno (a).
10 Marcar con una x el inciso que corresponda la situacién del alumno (a).
11 Marcar con una x el inciso que corresponda la situacién del alumno (a).
12 Marcar con una x el inciso que corresponda la situacién del alumno (a).
13 Marcar con una x el inciso que corresponda la situacion del alumno (a).
14 Colocar la fecha en el que se llena el formato.

15 Colocar nombre y firma de la persona que lleno el formato.

Tlalnepantia
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o Jury
Regl para al de la Escuela de Iniciacion Artistica Asociada al INBA “José Emilio Pacheco”

Para poder ser inscrito al CCAJEP el alumno (o sus padres en caso de ser menor de edad) debe leer, aceptar y fimar
de conocimiento el presente REGLAMENTO.

1. El alumno debe cumplir las disp idas en estos li i asi como de la normatividad que
resulta aplicable al Instituto Municipal de la Cultura y las Artes.
2 Es indisp portar la credencial del CAJEP para poder acceder a las instalaciones.
3 Los | a y i asi como peto a todos sus !
4LumquthonmmaoWympoddWEP uwmu i
las i equipo, h o patrimonio que ocasione algin dafio, deberd ser cubierto por el alumno.
sl.aa Lol o de cualquier ipo de comportami bversivo o revoltoso; el comportami
dali diante redes sociales u otros medios a prof i ivos, y f serd
mulM:dohiL
6. Los alumnos no pueden asistir a clase pafiados por ning: o familiar que no esté inscrito.
7. Les in hacer uso de las instalaci ¥y P a seguir las
de limpi y cuidado del mobiliaric y del ial del instituto.
B. Los legar nte a cada clase, de lo contrario se le tomara como retardo.
8. Laasi i s un requisito escolar que debera cumplir & alumno. Bl px taje minimo de
ks ﬁdMﬂymmm“]uMmmym
L
{
/ 10. En caso de sintoma o malestar fisico, los ali deberan i al stro quién dard aviso sobre esta 141
situacién al padre, madre o tutor.
11. El Ins# no se hard bie en caso de robo o i6 de jugs | sl , tabl laptops, ,
o cualquier otro objeto que el alumno traiga consigo.
12. El alumno que abandone el salon sin i serd i do con un reporte.
13. Bajo ningiin concepto se permitiran faltas de respeto entre paf la i6n apli
dependera de la gravedad de la falta.

14. Los alumnos seran dados de baja, en caso, de portar objetos peligrosos, causar dafios a las instalaciones,
mobiliario o equipo, realizar agresiones fisicas dentro del plantel o tomar objetos ajencs.

15. Lmdmmpodﬁnnmmdcw.ﬂau i de los por los pero, la
ion de las opini deberd h mmmmnmmy
respeto que merece el docente y los demds alumnos. 16. El alumno que sea sorp objeto jtbl

diferente a papel higiénico en el we, serd automaticamente dado de baja.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Tlalnepantia Centro, C.P. 54000 Estado de México. e
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16. El alumno gque sea sorprendid jand lquier objeto diferente a papel higiénico en e wc, serd
automatcamente dado de baja.

17. El alumno que se presente con el aliento alcohdlico o bajo influencia de alguna droga enervante, serd dado de
baja.
18. Quien introduzca bebidas alcohélicas dentro de las instalaciones del instituto, serd dado de baja.

19. E_}limmqmput-odiwibwomdqd«uwdtdmplndunfodm.mwodebﬁaymimﬂollu

20. Esta prohibi i © actos inaprop a la moral, dentro de las instalaciones de la -
EIAA (quien infrinja estos actos serd dado de baja y do a las idad pondientes)
21. Los alumnos tienen prohibido estar en el estaci i , & i con un reporte.

22. Queda prohibido i P

23. Es obligacién del alumno, mantenerse informado de las reglas del Instituto, cuya ignorancia no

exime de su cumplimiento.
24, Sise que han p do o usado d i6n total o parciak falsa para i |
se cancelard su inscripcion, el Instituto y la EIAA no les validaran por ningln medio los estudios que hayan cursado.
25. La duracion de los estudios del Programa Nacional de Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas para los al
que de li i serd de cuatro afics, y e limite de tiempo méximo para estar inscrito en las
EIAA serd de cinco afios.

{ 26. La participacién de los al en activid a difundir y p el trabajo artistico, se autori

! previamente por la Direccidn, los deberdn contar con la autorizacién por escrito del padre o tutor, y estard
un d como resp ble para izar el buen ok llo de las acth y para vigilar |a disciplina de los
alumnos.
27. La escuela no se hace de o ias de actos idos a o al fuera
de la ElAA en h ios y activi no progr por la Direccidn de EIAA
28. B alumno debera iar a las n émicas, de P , cualquier tipo de dafio fisico o
psicolégico que los afecte.
29. El alumno debera i de P a los directivos y a los d
de de tipo académico o inistrativo que id fuera de la normatividad.
30. El alumno deberd icipar positiva y acti en los p de fi ap izaje, para lograr
alcanzar un alto grado de ap hamiento en las disti dreas de su fq i
31, Las do ey . . joo y aceddmi : i porfas

P /"Iu\
de la EIAA ser das y
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32. Tres reportes causa baja.

33. No estd p ido el acceso a i ya que el alumno deberd ingresar y salir solo de las instalaciones,

dnicamente entrar a tratar peciales y, de prefy ia, con cita previa al teléfono 55-66-38-00 Ext.

5113 y 5103

34 ElInst no se hace resp porl i ] que sufriera el alumno dentro de las instalaciones.

35. Los alumnos podrdn ser suspendidos o dados de baja, en caso, de que los padres insistan en permanecer dentro
de las instalaciones y/o de las clases.

36. Los pagos son les y se deberdn realizar los p diez dias de cada mes, a efecto, de tener derecho a

muMdoodohEMIwak-nmmnMumm«durdm

ar. mmafmﬂlmmmmwmdﬂnommmdgm i del p de
rigirse a la Direccién de la E | pmwuonmdnnrmoulriolm

lice con la ridad o docent pecti

38. Los padres de familia colab @n en las acch de apoyo pedagdgico o ico, que la idad indique,

para der las dificultad en el aprendizaje de sus hijos.

39. Los padres de familias y/o avisar, op sobre cualquier cambio de domicilio, nimero

para lizados los datos que permitan, en caso de ser necesario, una pronta localizacion.

40. Los padres de familia asistirdn, en la medida de lo posible, a las reuniones programadas a los que sean
dos por ol i iristrativo o directivo.

41. Los padres, tutores o quienes ejerzan |a patria potestad, pmdlﬂnlnutto\rmwalmmmlm
administrativo o directivo, en caso de que lo requi para sobre |a situacion particular de su hijo o hija sin
necesidad de que se les tenga que enviar un comunicado por parte de la Escuela. -

Cualquier si idnno p enlosp i i sera resuelta de alas id i
de la Di ion A émica de la E la de Inici i6n Artistica A iada al INBA José Emilio Pacheco.
Acepto los térmi del p I
Nombre y firma del padre de familia y/o tutor Nombre y firma del alumno
SU“
*Fecha:
* Correo electronico:
* Teléfono celular: T
* Teléfono de casa u otro: —

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Tlalnepantla Centro, C.P. 54000 Estado de México.
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LINEAMIENTOS PARA PADRES DE FAMILIA DE ALUMNOS
ESCUELA DE INICIACION ARTISTICA ASOCIADA AL INBA
“GUILLERMO PADILLA DIAZ DE LEON"

Para poder ser inscrito a la E la de Iniciacié it Asociada al INBAL Guillermo Padilla Diaz de Ledn
mnm;mumma dy de imi las g del p
en los Li i para la Op i6n del Pr Nacional de E: las de Iniciaci6
mmw:m -
Titulo Cuarto. De los Padres de Familia. Capitulo I:lucn.
Articulo 68. Los padres de familia, © qui la Patria P\ -
I G an y an las i que el pr Li stabl particul é que
sean de su competencia.

Il Demﬂrdqmnﬁmnumodtmizrmn i to al de aprendizaje,

di i wuﬁmpmdpalmdwmy.mwcm le canalizard

mdmnwumuum

lll. Brindaran todo el apoyo, los teriales y la ori i quc ph la que sus hijos reciben en el
plantel, particularmente en lo que se refiere alasp id: que lleven a cabo, tanto en aquellas
mmmmmuNEMmmmthMMmummaum

v p o de io, de tal que rep a su participacién en todas las
asignaturas. .

V. Scmmdedwardmdmyh posici que las i del plantel i asi como las
en esa porelp order en las actividades que la EIAA lleve a cabo dentro del
plantel y en las que estén ideradas para su ej in en otros foros o teatros.

V. G en las : de apoyo pedagdgico o didactico que la instn para atender
dificultades de aprendizaje detectadas en sus hijos.

V1. Apoy en todo las acch pedagégicas que los o i como para el
buen d lio de los p de fi dizaje de sus hijos.

VIl Trataran con respeto y tolerancia a todos los mi de la

Viil. Atenderan de invariable a los icados que se le envien, asi como responder a la brevedad posible /"_' =
los lamados que la autoridad Directiva le haga.

Kwnmmmmmmmmwmwmmdomm /
ier cambio de domiciio o de diato a la E 5

la cancelacién o posposicién de la misma, asi como las razones que lo motivaron. Deberan estar al pendiente,
los padres, lutores, o quienes ejerzan la Patria Potestad de la reprogramacién respectiva. En su caso, la Escuela
mmvﬂahm«mmmww ahmmqunlrﬂtdomhmlhr

XA an a las d a las que sean con el dmi
directivo. mmwmmmmwmmwwbmmmdham 9(
A
directo en px sta (abuelo, tio qui etc.), o de quier otra p

1
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Debera entregar copia de la receta médica o d que justifique la inasi ia del alumno (a) a los profesores
o autoridades administrativas.
El drea de Servicios Escolares notificara el itado final de las evaluac al padre ¢ tutor a través de la entrega
de la boleta, eneasnda' idad en los resultados usted podra solicitar alguna aclaracién; cualquier modificacion
sélo se reali d & "‘-hmmwmy&mﬂndhmwmmdowdCdMM
Escolar del PNEM No se realizaran cambios i la boleta fue g P
Il. Todas las pertenencias de su hijo (a) deberdn estar das con su para evitar confusiones.
Ill. La EIAA GPDL no se hace resp ble de objetos p
Los dafios ocasionados por su hijo (a) a las i i ¥ iales de la EIAA GPDL deberan ser
reparados y/o sustituidos por usted.

o i (

P a los direct y a los d i do de tipo démico 6
que considk fuera de la ividad.

El alumno debera cubrir el 80% de asistencia en el semestre i

Acepto los té del p g
(6)
Nombre y firma del padre de familia y/o tutor 145
(1)
(5)* Fecha: ,’
* Correo electronico: (4)
(3)" Teléfono celular:
Teléfono de casa u otro: (2} j‘\_)'
o
3
Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Tlalnepantla Centro, C.P. 54000 Estado de México.
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Escribir el nombre de la madre, padre o persona tutora responsable del alumno (a).
Escribir con numero el teléfono fijo de la casa del alumno (a).

Escribir con nimero el teléfono fijo de mévil del alumno (a).

Poner un correo electrénico que el alumno (a) esté monitoreando.

Debera asentar la Fecha en que se llena el formato

La madre, padre o persona tutora del alumno (a) debera firmar de conformidad a los
lineamientos.

D ||| k|-

Xlll.  Validacion del Procedimiento

Elaboro Reviso

U

Aprobo

Mtro. Alan Hernandez Gonzélez
Titular del Area de Cultura
Comunitaria y Escuelas de Arte

C. Patricia Michelle Heredia Uribe
Enlace Administrativo de la
Direccién de Bienestar

n ezabel Delgado Flores
Titular de la Direccién de
Bienestar

=

(Vg (T
ek

ae'\a Direce.,

(#]
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P8. Participacion de la Orquesta Sinfénica Municipal, Coro Municipal, Orquesta Sinfénica
Infantil, Quinteto Municipal, Grupo Musical “Ensamble Tierra de Enmedio”

. Objetivo
Brindar un servicio cultural a través de la participacién de la Orquesta Sinfonica Municipal, el Coro Municipal, la
Orquesta Sinfonica Infantil, el Quinteto Municipal y el Grupo Musical: “Ensamble Tierra de Enmedio” de
Tlalnepantla de Baz, dentro de nuestro municipio y realizando colaboraciones autorizadas fuera del mismo.

1. Referencias

Federal

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

» Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017, y sus
reformas y adiciones.

* Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federac:ién 30 de septiembre de 2019, y sus reformas y
adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacién, 20 de marzo de 2025.

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

e Constitucion Politica del Estado y Libre de México. Periédico Ofi cial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17
de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. .

¢ Ley de Educacion del Estado de Meéxico.
e Peribdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de febrero de 2024, y sus reformas y adiciones

« Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

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

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

Municipal
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, vigente.
« Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

vigente.
« Cédigo de Etica de la Administracién Publica Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

vigente.

Tlalnepantia
nuestra ciudad
2025-2027
83

'

Gaceta Municipal Numero 36 Volumen 1

147



148

. Definiciones

Actividades Culturales: Conjunto de acciones que busca transmitir saberes, valores y dar a conocer formas de
hacer y vivir por medio de las bellas artes.

Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario (IMCAC): Instituto dependiente a la Direccién de Bienestar
y al Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz, encargado de establecer las bases de la politica de Cultura
Comunitaria del municipio.

Oficio de Peticién: Documento realizado por la persona solicitante donde solicita que la Orquesta participe en
algtin evento.

Oficialia de Partes Municipal (OP): Area encargada de recibir toda la correspondencia oficial para los
integrantes de la administracion Publica Municipal.

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.

Iv. Responsabilidades
Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario debera:
Entrega oficio de solicitud a la persona solicitante (ya sea negativa o afirmativa sobre su solicitud).
Responsable del Area Cultura Comunitaria y Escuelas de Arte debera: +

Dar atencion a las solicitudes para que el Ensamble Musical “Tierra de Enmedio”, Quinteto Municipal, Orquesta
Sinfénica Municipal, Coro infantil Municipal y Orquesta Sinfénica Infantil participe en algtn evento.

Personal Adscrito al Area de Cultura Comunitaria y Escuelas de Arte debera: t/
Recibir, registrar y emitir respuesta de los oficios del solicitante que llegan por Oficialia de Partes
Persona Solicitante debera:

e

Realizar un escrito u oficio de solicitud dirigida al titular de la Presidencia Municipal Constitucional de Tlalnepantla
de Baz, con copia a la persona Titular del Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario; debiendo especificar,
tipo de evento que se llevara a cabo, lugar, fecha, hora y agrupacion musical que desea solicitar, asi como —
direcciéon y nimero telefénico de contacto.

V. Insumos

Personas fisicas: Q]i}-
1. Escrito u oficio de solicitud.

Personas juridico colectivas:
1. Escrito u oficio de solicitud.

Instituciones publicas:
1. Escrito u oficio de solicitud.

Recursos materiales.
Recursos tecnolégicos.

Formatos.
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VI. Resultados
Oficio de respuesta a la persona solicitante
VIl. Interaccién con otros procedimientos
No aplica.
VIll.  Politicas
El servicio es gratuito.
El horario de servicio de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes (dias habiles).
Los siguientes puntos tienen como objetivo promover el respeto, disfrute y correcto desarrollo de las
presentaciones culturales en las que participan talentos artisticos del Instituto Municipal de Cultura, Arte y

Comunitario (IMCAC), como parte de sus acciones de difusién y fomento cultural.

Participaciéon del IMCAC unicamente mediante la colaboracién de sus agrupaciones artisticas, tales como:

Ensamble Musical “Tierra de En medio”;
Quinteto Municipal;

Orquesta Sinfénica Municipal; y

Coro Infantil Municipal;

=

0 0O0O0

El Instituto Municipal de Cultura, Arte y Comunitario (IMCAC), no funge como organizador ni responsable
operativo de los eventos en los que participan sus talentos.

gratuitas y de acceso libre. Siendo parte de las acciones que buscan fomentar el acceso a la cultura, la formacion

Caracter de las presentaciones: Las presentaciones en las que participa el talento artistico del IMCAC son f(
J artistica y la apreciacion musical.

Acceso y aforo: El control de acceso, registro de asistentes y aforo son responsabilidad del organizador del
evento. Se recomienda al publico consultar los canales oficiales del organizador para conocer requisitos
especificos de entrada, horarios y disponibilidad.

Conducta del publico: Se invita a mantener una conducta respetuosa, atenta y silenciosa durante las
presentaciones, en consideracion a los artistas y demads asistentes.

No se permite el uso de teléfonos mdviles con sonido, ni comportamientos que interfieran con la presentacion.

Grabacion y fotografia: se solicita que se realice sin flash, ni interrupciones, para no afectar el desarrollo artistico
ni la experiencia del publico.

Modificaciones y responsabilidades: cualquier cambio, reprogramacion o cancelacion del evento sera comunicado
por el organizador correspondiente. El IMCAC no asume responsabilidades operativas ni logisticas sobre ele™ >
evento mas alla de la participacion de sus talentos artisticos.

Escrito u oficio de solicitud dirigido a la persona Titular de la Presidencia Municipal Constitucional de Tlalnepantla ;
de Baz, con copia para la persona Titular del Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario; debiendo

especificar, tipo de evento que se llevara a cabo, lugar, fecha, hora y agrupacién musical que desea solicitar, asi

como direccion y numero telefénico de contacto.

No podria autorizarse la participacion de la Orquesta si existen el incumplimiento de las condiciones y
requerimientos adecuados por parte de peticionario, causas meteorologicas en las cuales estén en riesgo la
integridad fisica de los musicos y si no se cuenta con la infraestructura adecuada para el cuidado y la preservacion
de los musicos e instrumentos.
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El tiempo de anticipacion para solicitar desde el momento del ingreso del oficio para este servicio cultural es de
15 dias habiles como maximo.

El tiempo maximo de respuesta es de 15 dias héabiles.

El sujeto obligado tiene un plazo maximo de 3 dias habiles tras la solicitud para prevenir al solicitante por
informacion incompleta o errénea. Posteriormente, el solicitante cuenta con un plazo de hasta 3 dias habiles para
cumplir con dicha prevencion.
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IX. Desarrollo del Procedimiento

P8. Participacion de la Orquesta Sinfénica Municipal, Coro Municipal, Orquesta Sinfonica

Infantil, Quinteto Municipal, Grupo Musical “Ensamble Tierra de Enmedio”
No. Denominacion Administrativa Actividad a realizar

Inicio
1 Persona Solicitante lfl;lgrasa oficio o escrito de solicitud a la Oficialia de
artes.
2 P;Li?;:;fg:c&tﬁt:l alr;sgt;;o Recibe y canaliza oficio o escrito de solicitud al Area
e Cultura Comunitaria y Escuelas de Arte.
Comunitario
3 Ci?:ﬁﬁ:::::': gzlcu: ;?;siﬂt:r:e Analiza el oficio o escrito de solicitud.
¢Hay disponibilidad respecto a la agenda cultural?
No: Genera proyecto de oficio de respuesta rubricado
notificando a la persona solicitante que, conforme la
4 Responsable del Area Cultura agenda cultural para el dia seleccionado, la Orquesta
Comunitaria y Escuelas de Arte no esta disponible, remitiéndolo al Titular del Instituto
Municipal de Cultura y Arte Comunitario, para su
atencion.
Si: Genera el proyecto de oficio de respuesta
rubricada, informando a la persona solicitante que la
5 Responsable del Area Cultura Orquesta esta disponible y se procede a programar
Comunitaria y Escuelas de Arte en la agenda cultural, remitiéndolo al Titular del
Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario, para
su atencion.
Instituto Municipal de Entrega oficio de solicitud a la persona solicitante (ya
Cultura y Arte Comunitario sea negativa o afirmativa sobre su solicitud). 151
. 7 Persona Solicitante Recibe oficio de respuesta.
¢La respuesta es afirmativa? w
8 Persona Solicitante No. Se termina el procedimiento. (Fin)
Si. La Orquesta acude al sitio acordado en el escrito
L de solicitud de la persona solicitante y participa en el CEemm
9 Personi Solicitante evento de la persoia solicitante de co:fcrmidad conel /
horario establecido. ?[
Fin
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X.  Diagramacion

P8. Participacion de la Orquesta Sinfonica Municipal, Coro Municipal, Orque Sinfanica Infantil, Quinteto Municipal, Grupo Musical “E mble
Tierra de Enmedic

Inicio
Ingresa oficio o escrito de |
solicitud |
[
| @ |
| Y
| Recibe y canaliza oficio o
| escrito de solicitud
1 L
| Q |
| Analiza ol oficio 0 escrito de
solicitud
|
Mo ¢Hay disponibilidad
| @ —~ P ala agenda
| ‘ _ cultural? ~
Ganera proyecto de oficio de 2 .
respuesta rubricado notificando la -
negativa @ l si
w Ganera proyecto de oficio de
respuesta rubricado |
notificando la negativa
Entrega oficio de solicitud de la
negativa o afimativa de la
solicitud
Q | | !
\J —_—
Recibe oficio de respuesta ' (W3]
~
¢La resp es e
afirmativa? 1
Se termina el procedimiento
Si
Se lleva a cabo la participacién
v
Fin |
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Xl.  Medicion

@.
! 5

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Numero de
Solicitudes para la Mide porcentaje de las Eﬁzﬁaarﬂg: X 100
participacion de la solicitudes atendidas para la NUr6t0 d6 Mensual
Orquesta participacion de la Orquesta préstamos atendidos
XIl. Formatos e Instructivos
m Estado de Méxicoa ____de de 2026.
@
TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2025-2027
PRESENTE
Por este medio de la manera mis atenta le solicito el pré de las mstalacs 3
(Nombre  del  espacic) en fecha (4)
yquela(s) (Nombre
de la imtmcn o L lizarin el evento de nombre (6)
(Colocar el nombre del evento) que consistird en (7)
(Colocar breve descripcion del evento), donde se espera
L la afluencia de (8) (Colocar el nimero de personas
! esperadas), asi como el equipo de (Colocar nombre del
ipo solicitado y demés inf
La totalidad horas del espacio serd de (Mencionar hora

total de uso del espacio y el tiempo que requenrd) (10) tras fecha para su eavio
- Me permito informar que el evento iniciard a las (11)

(Menci hora de micio) y culmnad
(Menci hora de ciemre) a las . Me

permito mnformarle que se solicita la apertura del espacioalas __ hora de apertura
ivos de (Colocar justificacion de apertura) y hora de
cierre  de (Colocar hora de cieme)

(Colocar justificacién de cierre) (12).

Sin mis por el momento le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE (13)

(Nombre de quien solicita)
Cargo en caso de tener

Numero telefonico y comreo (14) Domicilio (15)

Cep. Titular del Instituto Municipal de Cultura y Arte
C g - Para su 1mi (16)
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No. De Requerimiento Instrucciones

Se coloca en la parte superior derecha del documento iniciando por el nombre del

1 municipio, seguido del nombre de la entidad federativa a la que pertenece, el dia, mes y

afio.

El documento serd destinado a la persona Titular de la Presidencia Municipal de

Tlalnepantla de Baz 2025 — 2027.

3 Colocar el nombre de las presentaciones de eventos culturales, Orquesta sinfénica
municipal, Coro infantil municipal u Orquesta sinfénica infantil.

4 Colocar |a fecha en la cual se realizara el evento.

5 Colocar el nombre de la organizacién o escuela que solicita.

6 Colocar el nombre del evento.

7

8

9

Colocar una breve descripcion del evento.

En el documento se tendra que colocar cual es el aforo de personas esperado.

Se tendra que especificar el objeto y la unidad de insumos complementarios para
ejecutar el evento, por ejemplo; Bocinas, microfonos, cables, etc.

Mencionar hora total de uso del espacio y de requerirlo uso en otras fechas para

ensayos).

11 Colocar la hora en la cual inicia el evento y termina.
Se tiene que especificar el tiempo total del uso del recinto, desde la apertura del mismo

12 hasta el cierre; considerando en todo momento acciones de logistica no solo el tiempo
que dure el evento

13 Apartado que se coloca al final del documento en el parte central conformado por el
nombre del solicitante y su firma.

14 Espacio en el cual el peticionario oo_locara el nimero telefénico para entablar
comunicacién en caso de surgir cualquier situacién.

15 Colocar el nombre del domicilio designado para recibir notificaciones.

16 Copia de conocimiento a la persona Titular del Instituto Municipal de Cultura y Arte

Comunitario (IMCAC).

Xlll.  Validacién del Procedimiento

Elaboro Reviso Aprobo

e

y\. j\.bt )
Mtro. Alan Hernandez Gonzalez C. Patricia Michelle Heredia Uribe | Lic. Lourdes Je; ores

Responsable del Area de Cultura Enlace Administrativode la ireccion de
Comunitaria y Escuelas de Arte Direccion de Bienestar Bienestar

. e q oy
1025-1021 &

”
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Area de Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica
P9. Credencial para Préstamo a Domicilio del Acervo de las Bibliotecas Publicas Municipales

.  Objetivo
Emitir la credencial de las Bibliotecas del Municipio de Tlalnepantla de Baz, para los habitantes del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, mediante solicitudes de personas interesadas en obtener el beneficio del préstamo del
acervo existente en las Bibliotecas Municipales y consultarlo a cualquier hora y con mas tranquilidad en su
domicilio.

Il.  Referencias

Federal

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

e Ley General de Bibliotecas. Diario Oficial de la Federacion, 01 de junio de 2021, y sus reformas y
adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacion, 20 de marzo de 2025.

+ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios (CONACULTA). Diario Oficial de la Federacion, 03 de
enero de 2005, y sus reformas y adiciones.

Estatal
1%
« Constitucién Politica del Estado y Libre de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de )
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. ,

« Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de
marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

« Ley Organica Municipal del Estado de:México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones. L%’

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y sus Municipios. Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal —

* Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, 05 de febrero de 2026, vigente.

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones. -

e Codigo de Etica de la Administracién Plblica Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 15 de mayo de 2025.
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+ Acuerdo por el cual el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, aprueba el Reglamento
Municipal de Casas de Cultura de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, aprobada durante la Séptima,
Sesion Ordinaria del Ayuntamiento celebrada el dia 20 de marzo del 2019, Gaceta Municipal, 22 de marzo
de 2019.

. Definiciones

Acervo bibliografico: Es el conjunto de materiales bibliohemerograficos (libros, publicaciones periédicas, tesis,
documentos, informes técnicos, folletos, etcétera), audiovisuales (discos, diapositivas, videos, peliculas,
microformatos, mapas, globos terraqueos, juegos didacticos, etcétera) y de formatos electrénicos (disquetes, cd,
bases y bancos de datos via remota, etcétera) que posee la biblioteca para satisfacer la necesidad de informacién
de los usuarios (as).

Consulta: Solicitud de informacion para obtener la credencial para préstamo a domicilio del acervo de las
Bibliotecas Publicas Municipales.

Credencial: Forma de identificacion de una persona que le permite el acceso al préstamo a domicilio del acervo
de las Bibliotecas Publicas Municipales.

DGB: Direccion General de Bibliotecas.

Libro de registro de la persona solicitante: Documento donde se registra por dia datos generales de las
personas solicitantes, donde destaca el nombre, su edad, escolaridad y ocupacién. El compilado de este registro
permitira la creacion del cuaderno de estadisticas que concentrara datos de manera mensual de cada una de las
bibliotecas del municipio.

Formato de expedicién de credenciales y préstamo a domicilio: Documento debidamente membretado que
valida el derecho de retirar un espécimen de la biblioteca para su consulta en el hogar del solicitante.

Persona solicitante: Persona que solicita el tramite para obtener la credencial para préstamo a domicilio del f/
acervo de las Bibliotecas Publicas Municipales.

Préstamo a domicilio: Accion mediante la cual una persona usuaria de bibliotecas solicita un espécimen
perteneciente al acervo bibliografico.

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.

IV.  Responsabilidades. —J‘-Jq

Personal adscrito al area de Administracion de Infraestructura Cultural y Artistica con funciones de
administrador (a) de la Biblioteca debera:

Atender a las personas solicitantes, que mediante solicitud inicie la obtencién de la credencial para préstamo a
domicilio del acervo de las Bibliotecas Publicas Municipales

Registrar la credencial expedida en el Formato de Expedicion de Credencial y Préstamo a Domicilio y realizar un
concentrado mensual. ‘%{

Realizar y entregar el informen de estadistica mensual, dirigido al Titular de la Coordinacion Estatal de la Regi6n
I, con visto bueno del Responsable Area de Administracion de Infraestructura Cultural y Artistica, y copia de iy
acuse de recibido. 4

il

Persona solicitante debera: <Ff—
Acudir a la Biblioteca Publica Municipal y solicitar informes para tramitar la credencial de préstamo a domicilio.
Tlalnepantia
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Registrar sus datos en el libro de registro.

Entregar la documentacion requerida.

V. Insumos

Personas fisicas:
1. Llenar una solicitud de registro.

2. Proporcionar dos fotografias recientes (tamafio infantil a color o blanco y negro).
3. Presentar un fiador (en caso de ser menor de edad).

4. Presentar identificacién vigente del solicitante (en caso de ser menor de edad, presentar el de la madre,
padre o tutor).

5. Presentar comprobante de domicilio (en caso de ser menor de edad, presentar el de la madre, padre o tutor).
Recursos materiales.
Recursos tecnologicos.
Libro de registro.

Formato de expedicién de credenciales y préstamo a domicilio.

Credencial para préstamo de acervo a domicilio.
" Vl. Resultados r/
Emisién de la credencial para el préstamo del acervo de las Bibliotecas Publicas Municipales a domicilio.
Vil Interaccién con otros procedimientos.
Préstamo de Acervo en las Bibliotecas Publicas Municipales o a Domicilio. ‘£

VIIl.  Politicas

Servicio Gratuito.

administrador (a) de la Biblioteca adscrito al area de Administracion de Infraestructura Cultural y Artistica cualquier
cambio en la credencial, como: cambio de domicilio, teléfono, lugar de trabajo, escuela, etcétera (tanto de él como
de su fiador en caso de ser menor de edad).

La persona solicitante debera notificar oportunamente a la persona servidora publica con funciones de 9)
%

Con la credencial para el préstamo a domicilio del acervo, las personas solicitantes pueden obtener en préstamo
a domicilio los materiales de la coleccién general, los libros de estudio y los recreativos de la coleccidn infantil.

e >
Mediante la expedicién de la credencial de préstamo a domicilio se registra la persona solicitante como persona _—

usuaria de la Biblioteca.
La persona servidora publica con funciones de administrador (a) de la Biblioteca adscrito al area de Administracion

de Infraestructura Cultural y Artistica es quien otorga la autorizacién a las personas solicitantes que llevan fuera
de la biblioteca y de manera gratuita los libros de su interés, a excepcion de los libros del area de consulta.
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Al contar con la credencial de préstamo a domicilio de la biblioteca, la persona solicitante puede llevar maximo
tres libros de su agrado de la sala infantil o de la sala general.

Se emitiran dos recordatorios para devolver el acervo bibliografico por medio de llamadas telefénicas, correo
electrénico u otro medio de contacto idéneo y pertinente.

En caso de dafio al acervo bibliografico o incumplimiento de las normas se realizara el retiro de la credencial.

El sujeto obligado tiene un plazo maximo de 5 dias habiles tras la solicitud para prevenir al solicitante por
informacién incompleta o errénea. Posteriormente, el solicitante cuenta con un plazo de hasta 10 dias habiles
para cumplir con dicha prevencion.

La persona solicitante recibira dos recordatorios para devolver los libros de lo contrario el personal de la biblioteca
puede cancelar la credencial por no devolver el acervo, o no responder los recordatorios, asimismo la persona
usuaria deberd comprometerse a conservar y mantener en buen estado los libros.

Plazo méximo de respuesta: 30 minutos.

Horarios de atencion: el horario de atencion es de 8:30 a 15:30 horas. En todas las Bibliotecas Municipales se
atendera de lunes a viernes.

La persona Responsable del Area de Administracion de Infraestructura Cultural y Artistica, tendra que supervisar
las Bibliotecas Municipales y establecer con caracter general y obligatorio el servicio de emisién la credencial

Bibliotecas donde se da el servicio:

Biblioteca Publica Municipal "Agustin Gonzalez Plata”, con domicilio en Calle Colmena, s/n, Colonia Jorge
Jiménez Cantt, Cédigo Postal 54190, Municipio Tlalnepantla de Baz. .

Biblioteca Publica Municipal “Angel Maria Garibay”, con domicilio en Calle Teotihuacén, s/n, Colonia Lazaro
Cardenas Ill Seccion, Cédigo Postal 54189, Municipio Tlalnepantla de Baz. f'/

Biblioteca Publica Municipal “Antonio Aguilar Gil", con domicilio en Calle Capulin, s/n, Colonia Olivo |, Cédigo
Postal 54110, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Bertha Diaz de Leén”, con domicilio en Avenida Piramide de Teotihuacan, s/n,
Colonia Pueblo Santa Cecilia Acatitlan, Cédigo Postal 54130, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Caracoles”, con domicilio en Avenida Ejidos y Uruapan, s/n, Colonia Constitucion
de 1917, Caédigo Postal 54190, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Domingo Zavala®, con domicilio en Avenida Norte, s/n, Colonia Pueblo de San
Andres Atenco, Cédigo Postal 54040, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Emiliano Zapata”, con domicilio en Avenida Miguel Hidalgo, s/n, Colonia San Pablo
Xalpa, Codigo Postal 54090, Municipio de Tlalnepantla de Baz. #

Biblioteca Publica Municipal “Emma Godoy", con domicilio en Calle Andador esquina con Calle Carpinteros, s/n,
Colonia Unidad Habitacional “El Rosario Sector Il - CB", Cédigo Postal 54090, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Ignacio Ramirez Rosales”, con domicilio en Calle Nopala, s/n, Colonia Prado
Ixtacala, Cédigo Postal 54160, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Jests Basurto Guerrero®, con domicilio en Calle Benito Juarez, s/n, Colonia Pu(-zblc:iIr
Tequexquinahuac, Cédigo Postal 54020, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “José Vasconcelos”, con domicilio en Avenida Primaria esquina con Calle Paseo de
Juarez, s/n, Colonia Reforma Urbana, Cédigo Postal 54110, Municipio de Tlalnepantla de Baz.
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Biblioteca Publica “Lic. Jorge Vergara Glez", con domicilio en Avenida de los Barrios, s/n, Colonia Los Reyes
Ixtacala, Il Seccion, Cadigo Postal 54090, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Loma Bonita", con domicilio en Avenida Popocatépetl esquina con Calle Cofre de
Perote, s/n, Colonia Loma Bonita, Cédigo Postal 54120, Municipio de Tlalnepantlia de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Ma. Cardenas de Malpica®, con domicilio en Avenida Paseo de Santa Cecilia,
esquina con Calle Parque del Conde, s/n, Colonia Fraccionamiento Santa Cecilia, Codigo Postal 54130, Municipio
de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Miguel Hidalgo”, con domicilio en Calle Lerdo de Tejada 20 de Noviembre, numero
exterior 44, Colonia Pueblo San Juan Ixhuatepec, Cédigo Postal 54180, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Narciso Bassols”, con domicilio en Calle Miguel Hidalgo esquina con Calle Nicolas
Bravo, s/n, Colonia Independencia, Cédigo Postal 54130, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Octavio Paz", con domicilio en Avenida Roma, s/n, Colonia Fraccionamiento Izcalli
Piramide, Cddigo Postal 54140, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Ricardo Flores Magdn®, con domicilio en Avenida Groenlandia esquina con Avenida
Jesus Reyes Heroles, s/n, Colonia Rosario Ceylan, Cédigo Postal 54092, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “San Juan Ixtacala”, con domicilio en Avenida Andasa, s/n, Colonia Ceylan Ixtacala,
Codigo Postal 54160, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Solidaridad”, con domicilio en Calle Aculco esquina con Calle Acambay, s/n, Colonia Y‘
La Romana, Cédigo Postal 54030, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Sor Juana Inés de la Cruz", con domicilio en Avenida San Jerénimo, numero exterior
23, Colonia El Mirador, Cddigo Postal 54080, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Tepeolulco”, con domicilio en Avenida cinco, s/n, Colonia Ex Ejido de Tepeolulco,
Codigo Postal 54193, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Vista Hermosa”, con domicilio en Calle Industria Eléctrica de México esquina con
Calle Good Year Oxxo, s/n, Colonia Vista Hermosa, Cédigo Postal 54080, Municipio de Tlalnepantia de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Xocoyohualco”, con domicilio en Avenida Morelos esquina con Calle Miguel Hidalgo,
s/n, Colonia Pueblo Xocoyohualco, Cédigo Postal 54080, Municipio de Tlalnepantla de Baz.
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IX.

Desarrollo del Procedimiento

No.

P9. Credencial para Préstamo a Domicilio del Acervo de las Bibliotecas Publicas

Municipales

Denominacion Administrativa

Actividad a realizar

Inicio

Persona solicitante.

Acude a la Biblioteca Publica Municipal de su 1 agrado.

Personal adscrito al drea de
Administracion de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administrador (a) de la Biblioteca.

Requiere a la persona solicitante se registre en el
cuaderno de registro diario, para posteriormente darle
la informacion correspondiente.

Personal adscrito al rea de
Administracién de Infraestructura
Cuitural y Artistica con funciones de
administrador (a) de la Biblioteca.

Requiere a la persona solicitante los requisitos
comrespondientes.

¢Los documentos solicitados estan completos y
correctos?

Personal adscrito al 4rea de
Administracién de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administrador (a) de la Biblioteca.

No: Solicita a la persona solicitante los corrija.
(Regresa a la actividad namero 2).

Personal adscrito al 4rea de
Administracion de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administrador (a) de la Biblioteca.

Si: Pide a la persona solicitante colocar su firma y asi
como la del fiador (en caso de ser menor de edad).

Personal adscrito al area de
Administracién de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administrador (a) de la Biblioteca.

Anota la fecha de vencimiento (2 afios), pega la
fotografia y genera la credencial.

Personal adscrito al 4rea de
Administracion de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administrador (a) de la Biblioteca.

Registra la credencial expedida en el formato de
Expedicién de Credencial y Préstamo a Domicilio y
realiza un concentrado mensual.

Personal adscrito al 4rea de
Administracién de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administrador (a) de la Biblioteca.

Entrega de credencial a la persona solicitante.

Personal adscrito al 4rea de
Administracion de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administrador (a) de la Biblioteca.

Entrega el informe de estadistica mensual, dirigido a
al Titular de la Coordinacién Estatal de la Regién II,
con visto bueno a la persona Responsable del Area
de Administracion de |Infraestructura Cultural y
Artistica.

Fin
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X. Diagramacién

omicilio del Ace las Bibliotecas Publicas Municipa

Inicio
W a la Biblioteca Pablica
Municipal de su agrado

Q |

Requiere a la parsona
solicitante se registre en el
cuademo de registro diario

O

Requiere los requisitos
correspondienies

!
o = | 4

¥ correctos?

Solicita a la parsona solicitanie
los comija

si
v/
| ] - 161
Pide colocar su firma y asi
como la del fiador (en caso de

ser menor de edad). ,
® |

Ancta la fecha de vencimienio
(2 afos), pega la fotografia y
genera la credencial.

@ J —

Registra la credencial expedida ju*
en o formato de Expedicion

‘
Entrega de credencial a la /_,/'_-_D

persona solicante

L 7

Entrega e informe de

estadistica mensual
Fin
Tlalnepantia
nuestra ciudad
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XI.  Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Numero de
7 Mide el aumento o credenciales
Numero de A i
: 7 disminucion porcentual de emitidas X100
credr-,;:c‘;ﬁlz: g ;rr“ta;das a credenciales emitidas de un Numero de Mensual
periodo de tiempo a otro solicitudes recibidas
iL}-"
Tlalnepantila
nuestra ciudad T
2025-2027
"%’ - 98
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Xll.  Formatos e Instructivos

No. De Requerimiento

Instrucciones

Colocar de foto tamafio infantil.

Colocar nimero de red de la Biblioteca.

Colocar el nombre completo del lector, apellido paterno, apellido materno y nombre (s),

-

Colocar fecha de vencimiento, dia, mes y afio.

~I| h |

Colocar domicilio, calle, nimero, colonia, municipio o delegacién y entidad. //L

Colocara la firma de la persona lectora.

Colocara la firma del encargado de la biblioteca.

Tlalnepantia
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1 Colocar fecha de vencimiento dia, mes, afio y vigencia de un afio.
2 Colocar foto tamafio infantil.
3 Colocar nombre completo, nombre (s), apellido paterno y apellido materno.
4 Colocar edad.
5 Colocar domicilio (calle, nimero, colonia y municipio).
6 Colocar codigo postal.
7 Colocar numero telefénico a 10 digitos.
8 Colocar ocupacion de la persona usuaria.
9 Colocar nombre de la escuela o trabajo.
10 Colocar nimero telefénico de la escuela o trabajo.
11 Colocar direccién de la escuela o trabajo.
12 Colocara su firma la persona lectora.
13 Colocar firma del encargado de la biblioteca.
14 Colocar el nombre completo del fiador, nombre (s), apellido paterno y apellido matemo.
15 Colocar el domicilio del fiador (calle, nimero, colonia y municipio).
16 Colocar el codigo postal de la persona fiadora.
17 Colocar el nimero telefénico de la persona fiadora a 10 digitos.
18 Colocar la ocupacion de la persona fiadora.
19 Colocar el nombre de la escuela o trabajo de |a persona fiadora. —
20 Colocar el nimero telefénico de la escuela o trabajo de la persona fiadora. i /
21 Colocar la direccion de la escuela o trabajo de la persona fiadora. -
22 Colocaré su firma de la persona fiadora.
23 Avisar del retraso de la entrega de libros primer, segundo y tercer aviso.
IE 24 Avisar de retraso de la entrega de libros primer, segundo y tercer aviso.
K, 25 Suspension del servicio, primer, segundo y tercer aviso. é

165
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No. De Requerimiento

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS
Soeaypes i
i1 (3)
P
Thuio
Fecha de
: Nombre del lector
(6) 7)

Instrucciones

Colocar el nombre de la signatura o topografica.

Colocar el nimero de volumen y nimero de ejemplar.

Colocar el nimero de adquisicion.

Colocar el nombre del autor.

Colocar el nombre del titulo del ejemplar.

Colocar fecha (dia, mes y afio de la devolucién).

~ (W -

matermno.

Colocar el nombre completo de la persona lectora, nombre (s), apellido paterno y apellido

g:ﬁgg &

Tlalnepantia
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Instrucciones

1 Colocar personas usuarias atendidos por dia
2 Colocar el nombre de la Biblioteca.
3 Colocar el dia de |a asistencia
4 Colocar el mes.
-] Colocar la hora de ingreso.
6 Colocar el nombre completo de usuario (a)
7 Colocar X si corresponde al rango de edad.
8 Colocar una X segun corresponda.
9 Colocar X si corresponde al rango de edad.
10 Colocar una X segun corresponda.
11 Colocar X si corresponde al rango de edad.
12 Colocar una X segln corresponda.
13 Colocar X si corresponde al rango de edad.
14 Colocar una X segun corresponda.
15 Colocar X si corresponde al rango de edad.
16 Colocar una X segln corresponda.
17 Colocar X si corresponde al rango de edad.
18 Colocar una X segun corresponda
19 Colocar una X si corresponde al nivel educativo.
20 Colocar una X si corresponde al nivel educativo.
21 Colocar una X si coresponde al nivel educativo
22 Colocar una X si corresponde al nivel educativo
23 Colocar una X si corresponde al nivel educativo
24 Colocar una X si corresponde al nivel educativo
25 Colocar una X si corresponde a la ocupacion.
26 Ocupacion, Estudiante: colocar una X si corresponde a la ocupacion.
27 Colocar una X si corresponde a la ocupacién.

T 28 Colocar una X si corresponde a la ocupacion.

29 Colocar la suma total de usuarios (as) /

Tlalnepantla
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Tialnepantia H. Ayuntamiento de Tialnepantia de Baz | 2028 -2027
=y rCy A \,

(= Fow] Moo Custavo Boar Prada S/N

nuestra cludod Maoinepantio oe oz, © F 54000, Estado de Mésxico
2088 -s0ary 55 5166 3800

EXPEDICION DE CREDENCIALES DE PRESATAMO A DOMICILIO (1)

(2) | swuoreca pisuca mumcpa wes_(3) aito_(4)
FECHA | HORA DE ENTRADA | TIEMPO DE | HORADE | CREDENCIALES | LIBROS PRESTADOS [TITULOS)
EXPEDICION | SALIDA | EXPEDIDAS
—5)——5) A9 {40)
— (11)

No. De Requerimiento Instrucciones

Expedicion de credenciales y préstamo a domicilio.
Colocar el nombre de la Biblioteca.

Colocar le mes.
Colocar el afio.
Colocar la fecha.

Colocar la hora de entrada.

Colocar el tiempo de expedicion.
Colocar la hora de salida. [—————

Colocar las credenciales expedidas.

Colocar los libros prestados. /‘{

2 Se|o|~|o| o) afwn| =

Colocar el nombre de la persona encargada
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Xlll.  Validacion del Procedimiento

Elaboro Reviso Aprobo

C. Mildred Raquel Matias Santiago C. Patricia Michelle Heredia Uribe |

Responsable del Area de Enlace Administrativo de la Titular de la Direcci6n de
Administracién de Infraestructura Direccién de Bienestar Bienestar

Cultural y Artistica

170
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P10. Préstamo de Acervo en las Bibliotecas Publicas Municipales o a Domicilio
I.  Objetivo

Autorizar para consultar el acervo en las instalaciones de las Bibliotecas Publicas Municipales; o bien de llevar
libros del acervo existente y consultarlos desde la comunidad de su caso hasta por una semana (7 dias habiles).

. Referencias
Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

+ Ley General de Bibliotecas. Diario Oficial de la Federacion, 1 de junio de 2021, y sus reformas y adiciones.

« Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Diario Oficial de la Federacion, 04 de
diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Su]etos Obligados. Diario Oficial de la
Federacion, 20 de marzo de 2025.

« Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios (CONACULTA). Diario Oficial de la Federacion, 03 de
enero de 2005, y sus reformas y adiciones.

Estatal

« Constitucién Politica del Estado y Libre de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de 171
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Bienes del Estado de México y de sus municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de '
marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

« Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Peritdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, y sus reformas adicionales.

Municipal
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente. “ﬁ

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Publicado en la Gaceta Municipal, namero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

s Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado

de México, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025. g

r o
s Acuerdo por el cual el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, aprueba el Reglamento ( 7
Municipal de Casas de Cultura de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, aprobada durante la Séptima/A

Sesién Ordinaria del Ayuntamiento celebrada el dia 20 de marzo del 2019. Gaceta Municipal, 22 de marzo

de 2019.
Tlalnepantia &
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. Definiciones

Biblioteca: Lugar donde se conservan un conjunto de libros ordenados y clasificados para su consulta o préstamo
bajo determinadas condiciones.

Consulta: Solicitud de informacion, opinién o consejo sobre una materia determinada préstamo del acervo de las
bibliotecas publicas municipales.

DGB: Direccién General de Bibliotecas.

Libro de registro: Documento donde se registra por dia los datos generales de las personas usuarias donde
destaca el nombre, su edad, escolaridad y ocupacién. El compilado de este registro permitira la creacion del
cuaderno de estadisticas que concentrara datos de manera mensual de cada una de las bibliotecas del municipio.
Tarjeta de préstamo: Contiene datos del libro, quien se lo lleva y fecha de devolucion y esta en el libro.
Papeleta de préstamo: Es un vale que se le entrega al solicitante cuando, devuelve el libro.

Papeleta de devolucién: Esta incluida en el libro con el fin de que el solicitante no olvide la fecha de devolucion.

Persona credencializada: Persona que ha concluido con el proceso y que ya es usuaria del presente servicio.

Préstamo a domicilio: Accién mediante la cual una persona usuaria de bibliotecas solicita un espécimen
perteneciente al acervo bibliografico.

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.

IV.  Responsabilidades
Responsable del Area de Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica debera:
Supervisar las actividades de las Bibliotecas Municipales y establecer con caracter general y obligatorio el servicio
de préstamo de acervo en las Bibliotecas Publicas Municipales o a domicilio, asi como de elaborar planes y
programas de trabajo que den como resultado la satisfaccién de las personas usuarias, ademas de contribuir con
el cumplimiento de los objetivos de la Direccion General de Bibliotecas.
Recibir el reporte para realizar las correcciones indicadas.

Revisar, firmar, sellar y dar visto bueno al reporte mensual de estadisticas, antes de ser enviada a la Direccion
General de Bibliotecas.

Enviar informacion a la Direccion General de Bibliotecas.

Personal Adscrito al Area de Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica con funciones de
persona Bibliotecaria debera: h@l

Atender de forma gratuita a toda persona que solicite consultar el acervo bibliografico y de ser el caso realizar el
préstamo a domicilio por un periodo de 7 dias habiles, asi como supervisar que todos elementos que conforman
dicho acervo sean mantenidos en 6ptimas condiciones y de ser el caso dar aviso a las instancias correspondien

e idoneas para que se sancione a las personas usuarias que vulneren en cualquier forma el acervo bibliografico.

Apoyar a la persona solicitante en la blisqueda del acervo bibliografico con la consulta del catalogo publico sin/-
importar que sea préstamo en Biblioteca o domicilio.

Tlalnepantia
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Regresar los libros al estante y registrar en las hojas de registro, los libros consultados diariamente.

Entregar a la persona solicitante la papeleta y tarjeta de préstamo en la cual le indica coloque sus datos.
Anotar la fecha de devolucion en la papeleta que esta incluida en el libro y entrega el o los libros al solicitante.

Elaborar el concentrado mensual de libros prestados en sala de consulta y de préstamo a domicilio, realiza un
concentrado total de las bibliotecas en el cuaderno de estadisticas.

Persona solicitante debera:

Acudir a la Biblioteca Publica Municipal y solicitar el préstamo de acervo para consulta en las Bibliotecas Publicas.
Municipales o bien para préstamo a domicilio.

Colocar sus datos en el libro de registro.

Presentar su credencial (en caso de solicitar el préstamo del acervo a domicilio).

Llenar la tarjeta de préstamo (en caso de solicitar el préstamo del acervo a domicilio).

Llenar la papeleta de préstamo (en caso de solicitar el préstamo del acervo a domicilio).

Llenar la papeleta de devolucion (en caso de solicitar el préstamo del acervo a domicilio).
V. Insumos

Personas fisicas:
1. Anotar nombre completo con la hora de entrada y salida en el libro de registro.

2. Mostar credencial vigente de la Biblioteca (en caso de solicitar el préstamo de libros del acervo a domicilio). 173
Recursos materiales. tj ,’ '
Recursos tecnolégicos.

Libro de registro.

Credencial para préstamo de acervo de las Bibliotecas Municipales a domicilio.

Tarjeta de préstamo.
M
Papeleta de préstamo.
©
Papeleta de devolucion. (
Lista de expedicion de credenciales y préstamo a domicilio. /

Acervo bibliografico. C@/

VI. Resultados

.Préstamo, consulta y devolucién del acervo bibliografico en las Bibliotecas Municipales.

Tlalnepantia
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VIl.  Interaccién con otros procedimientos
Credencial para préstamo a domicilio del acervo de las Bibliotecas Publicas Municipales.

VIl.  Politicas

Servicio gratuito.

El horario de servicio de cada una de las bibliotecas, estara expuesto en la entrada de la biblioteca, de tal forma
que sea visible para todos, aun cuando ésta permanezca cerrada.

Se daran a conocer con anticipacion las fechas en las que, por disposicién de la autoridad o por las necesidades
del servicio, se tenga que suspenderse la atencién al publico.

Las personas solicitantes deben conservar los materiales consultados en éptimas condiciones.
La persona bibliotecaria es la responsable de mantener en orden los materiales de la biblioteca.

Si no cuenta con la credencial que lo acredite como persona usuaria de la Biblioteca, no podra realizar el tramite
de préstamo a su domicilio.

Plazo maximo de respuesta: 15 minutos.

Horarios de atencién: el horario de atencién es de 8:30 a 15:30 hora. En todas las Bibliotecas Municipales se
atendera de lunes a viernes en dias habiles.

Bibliotecas donde se da el servicio:

Biblioteca Publica Municipal "Agustin Gonzalez Plata”, con domicilio en Calle Colmena, s/n, Colonia Jorge
Jiménez Cantu, Cédigo Postal 54190, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Antonio Aguilar Gil", con domicilio en Calle Capulin, s/n, Colonia Olivo |, Cédigo
Postal 54110, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Bertha Diaz de Le6n”, con domicilio en Avenida Piramide de Teotihuacan, s/n,
Colonia Pueblo Santa Cecilia Acatitlan, Cédigo Postal 54130, Municipio de Tlalnepantia de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Caracoles”, con domicilio en Avenida Ejidos y Uruapan, s/n, Colonia Constitucién
de 1917, Cadigo Postal 54190, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Domingo Zavala”, con domicilio en Avenida Norte, s/n, Colonia Pueblo de San
Andrés Atenco, Cédigo Postal 54040, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Emiliano Zapata”, con domicilio en Avenida Miguel Hidalgo, s/n, Colonia San Pablo
Xalpa, Cédigo Postal 54090, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Emma Godoy”, con domicilio en Calle Andador esquina con Calle Carpinteros, s/n,
Colonia Unidad Habitacional “El Rosario Sector Il - CB”, Cédigo Postal 54090, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Ignacio Ramirez Rosales”, con domicilio en Calle Nopala, s/n, Colonia Prado

-
4

Ixtacala, Cédigo Postal 54160, Municipio Tlalnepantla de Baz. -~ 7

Biblioteca Publica Municipal “Jests Basurto Guerrero”, con domicilio en Calle Benito Juarez, s/n, Colonia Pueblo
Tequexquinahuac, Cédigo Postal 54020, Municipio Tlalnepantla de Baz.
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Biblioteca Publica Municipal “José Vasconcelos”, con domicilio en Avenida Primaria esquina con Calle Paseo de
Judrez, s/n, Colonia Reforma Urbana, Cédigo Postal 54110, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica “Lic. Jorge Vergara Glez", con domicilio en Avenida de los Barrios, s/n, Colonia Los Reyes
Ixtacala, Il Seccién, Codigo Postal 54090, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Loma Bonita”, con domicilio en Avenida Popocatépetl esquina con Calle Cofre de
Perote, s/n, Colonia Loma Bonita, Codigo Postal 54120, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Ma. Cardenas de Malpica”, con domicilio en Avenida Paseo de Santa Cecilia,
esquina con Calle Parque del Conde, s/n, Colonia Fraccionamiento Santa Cecilia, Cédigo Postal 54130, Municipio
de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Miguel Hidalgo®, con domicilio en Calle Lerdo de Tejada 20 de Noviembre, numero
exterior 44, Colonia Pueblo San Juan Ixhuatepec, Cédigo Postal 54180, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Narciso Bassols”, con domicilio en Calle Miguel Hidalgo esquina con Calle Nicolas
Bravo, s/n, Colonia Independencia, Cédigo Postal 54130, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Octavio Paz", con domicilio en Avenida Roma, s/n, Colonia Fraccionamiento Izcalli
Piramide, Cédigo Postal 54140, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Ricardo Flores Magén”, con domicilio en Avenida Groenlandia esquina con Avenida
Jest(is Reyes Heroles, s/n, Colonia Rosario Ceylan, Cédigo Postal 54092, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “San Juan Ixtacala®, con domicilio en Avenida Andasa, s/n, Colonia Ceylan Ixtacala,
Cédigo Postal 54160, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Solidaridad”, con domicilio en Calle Aculco esquina con Calle Acambay, s/n, Colonia
| La Romana, Cédigo Postal 54030, Municipio de Tlalnepantla de Baz. 175
Biblioteca Publica Municipal “Sor Juana Inés de la Cruz", con domicilio en Avenida San Jerénimo, numero exterior ,’

23, Colonia El Mirador, Cédigo Postal 54080, Municipio de Tlalnepantia de Baz.

Biblioteca Ptblica Municipal “Tepeolulco”, con domicilio en Avenida cinco, s/n, Colonia Ex Ejido de Tepeolulco,
Codigo Postal 54193, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Ptblica Municipal “Vista Hermosa”, con domicilio en Calle Industria Eléctrica de México esquina con
Calle Good Year Oxxo, s/n, Colonia Vista Hermosa, Cédigo Postal 54080, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Angel Ma. Garibay”, con domicilio en Calle Teotihuacan, s/n, Colonia Lazaro
Cardenas |l Seccién, Cédigo Postal 54189, Municipio Tlalnepantla de Baz. f 3 /;

Biblioteca Publica Municipal “Xocoyohualco”, con domicilio en Avenida Morelos esquina con Calle Miguel Hidalgo,
s/n, Colonia Pueblo Xocoyohualco, Cédigo Postal 54080, Municipio de Tlalnepantla de Baz.
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IX.

Desarrollo del Procedimiento

Denominacion Administrativa

P.10 Préstamo de Acervo en las Bibliotecas Publicas Municipales o a Domicilio

Actividad a realizar

Inicio
1 Persona solicitante Acude a la Biblioteca Municipal.
s A dﬁﬁ:{:g&?f;:ﬁ;;gg:;iw Le solicita que se anote en el registr::) proporcionando
Cultural y Artistica con funciones de nm:nbre, colocando hora d:-:: er?trgda. asi como la hora de
persona Bibliotecaria salida cuando se retire de la Biblioteca Municipal.
5 Adﬁz:r;fo;:ﬁ;;ﬁ::];:m Q%qya a la persona solicitante a la blsqueda d_el acenvo
Cultural y Artistica con funciones de bi liogréfico con la consulta dlal_ catalogo p!.ll?!rco sin
o % importar que sea préstamo en Biblioteca o domicilio.
persona Bibliotecaria
¢La consulta del acervo sera en las instalaciones o a
domicilio?
No: La persona solicitante requiere el préstamo a domicilio
a las personas servidoras publicas adscritas al Area de
4 Peisonascliciants Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica con
funciones de persona Bibliotecaria y muestra su
credencial.
5 Si: La persona solicitante lo consulta en las instalaciones
Persona solicitante de la Biblioteca Municipal.
¢Esta vigente la credencial?
No. No puede tener acceso al servicio y se le refiere al
6 Persona solicitante procedimiento de Credencial para préstamo del acervo a
domicilio (Fin).
. Ad:ﬁ:?;;ﬁisgzl;fila}::;gtira Si. Anqta la fecha _de _devoluciér) en la papeleta de
: i devolucién que esta incluida en el libro y entrega el o los
Cultural y Artistica con funciones de libros a la persona solicitante
persona Bibliotecaria g
Personal Adscrito al Area de
8 Administracion de Infraestructura Entrega a la persona solicitante la papeleta y tarjeta de
Cultural y Artistica con funciones de préstamo en la cual le indica cologue sus datos.
persona Bibliotecaria
A dﬁﬁ:?;;gsggtﬁﬂargi?::tzw Anota la cantidagl ‘c!e libros consuitadosl duran!e el dia
9 | culturaly Artistca con funciones de | (Bréstamo a domicil y consuita en las instalaciones) y
persona Bibliotecaria e ’
Personal Adscrito al Area de Lleva a cabo un concentrado total de las Bibliotecas
10 Administracion de Infraestructura Municipales en el cuaderno de estadisticas y remite el
Cultural y Artistica con funciones de reporte al Responsable del Area de Administracion de
persona Bibliotecaria Infraestructura Cultural y Artistica.
¢ Es correcto el reporte?
1 Adei{:i:?rZZ?:: Ft:edlzlfrﬁar::trgztura No: Bswsha el iz i i’ndica e
Cultural y Artistica (Regresa a la actividad nimero 9).
Responsable del Area de Si: Revisa, firma, sella y da visto bueno al reporte mensual
12 Administracion de Infraestructura de estadisticas, antes de ser enviado a la Direccion
Cultural y Artistica General de Bibliotecas.
Responsable del Area de
13 Administracion de Infraestructura Envia informacion a la Direccion General de Bibliotecas.
Cultural y Artistica.
Fin
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X. Diagramacion

P.10 Préstamo de Acervo en las Bibliot ublicas Municip a Domicilio

Inicio I |

Q

Acude a |a Biblioteca Municipal

Q@ |

Le solickta que se anote en el
registro
aipqw a la persona solicitante a

la bisqueda del acervo
bibliogréfico

LLa consulta del acervo seri

@ L—""."xﬂ_h_ .'T-I..TI"“. lclc.noﬂ =

Muestra su credencial para ~—
llevar el ibro a domiciio 177

Raktha: @ 4
Lo consulta en las instalaciones ,

de la Bibioteca Municipal

No
< 4Esté vigente la credencial? ;
. .

‘H\"""-.. -

Mo pueds tener acceso al servicio

si | ¥ se le refiere al procedimiento de
| Credencial para préstamo del
@ acervo a domicilio _’5 \)’
Anota la fecha de devolucién en la

papeleta de devolucion que esta |
incluida en & libro y entrega & o los.

libros a la persona solicitante | | r__.—p

® | e

Entrega a la persona sdlicitante la ‘

papeleta y tarjeta de préstamo en la
- cual le indica coloque sus datos
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Municipa o a Domicilio

vo en las Bibliotecas Publicas

P.10 Préstamo de Ac

 Ancta el nimero de libros
prestados en sala y elabora &
reporte de estadistica mensual

Lleva a cabo un concentrado
total de las Bibliotecas

Municipales en el cuadermno de

estadisticas y remite & reporte

1 ¥

LEs correcto el reporte?

Devushe ol reporte e indica . ~
la fala
: @ F
Revisa, firma, sella y da visto
bueno al reporte

Y ?
®

Envia informacién ala
Direccidn General de

178
Biblictecas

FIN = /’___'7
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Xl.  Medicion

Nombre del Indicador Descripcion. Formula. Periodicidad.

Numero de

Mide porcentaje de los préstamos

Préstamc_) del acervo prestamos realizadas a todo el solicitados X 100
que se tiene en las : = Mensual
biblioecas municipales acervo que se tiene en Numero de
e bibliotecas municipales préstamos atendidos
1
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Xll. Formatos e Instructivos

No. De Requerimiento

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS
(1)
W“'W s
s St
Autor
Thuio ()
" Fechade
O Nombre del lector

(6) @

Instrucciones

Colocar el nombre de la signatura o topogréfica.

Colocar el nimero de volumen y nimero de ejemplar.

Colocar el numero de adquisicion.

Colocar el nombre del autor.

Colocar el nombre del titulo del ejemplar.

1
2
3
4
5
6
7

Colocar fecha (dia, mes y afio de la devolucién).

Colocar el nombre completo del lector, nombre (s), apellido paterno y apellido materno.
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Cuaderno de Registro Diario Seccion 1

(1hsusmosaroooos: @) pauoreen (3) pia (4)nes.
T
4—..: S P o 2 i = i o
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1 Colocar usuarios (as) atendidos por dia
2 Colocar el nombre de la Biblioteca.
3 Dia: colocar el dia de la asistencia
4 Mes: colocar el mes.
5 Hora de ingreso: colocar la hora de ingreso.
6 Nombre completo del usuario (a): colocar el nombre completo de usuario (a)
7 Edad y género 0-12 afios: colocar X si corresponde al rango de edad.
8 H y M: colocar una X segun corresponda.
9 Edad y género 13- 17 afios: colocar X si corresponde al rango de edad.
10 H y M: colocar una X segln corresponda.
11 Edad y género 18-29 afios: colocar X si corresponde al rango de edad.
12 H y M: colocar una X segun corresponda.
13 Edad y género 30-59 afios: colocar X si corresponde al rango de edad.
14 H y M: Colocar una X segun corresponda.
15 Edad y género mas de 80 afios: colocar X si corresponde al rango de edad.
16 H y M: Colocar una X segun corresponda.
17 D, (discapacitado): colocar X si corresponde al rango de edad.
18 H y M: colocar una X segln corresponda.
19 Escolaridad, Preescolar: colocar una X si corresponde al nivel educativo.
20 Escolaridad, Preescolar: colocar una X si corresponde al nivel educativo.
21 Escolaridad, Secundaria: colocar una X si corresponde al nivel educativo
22 Escolaridad, Bachillerato o preparatoria: colocar una X si corresponde al nivel educativo
23 Escolaridad, Licenciatura: colocar una X si corresponde al nivel educativo
24 Escolaridad, Posgrado: colocar una X si corresponde al nivel educativo
'-: 25 Ocupacién, Hogar: colocar una X si corresponde a la ocupacion.
26 Ocupacién, Estudiante: colocar una X si corresponde a la ocupacién.
27 Ocupacién, Empleado o trabajador: colocar una X si corresponde a la ocupacion. —
28 Ocupacién, Desocupado: colocar una X si corresponde a la ocupacion. /i—'_ o

29 Totales: colocacién de la suma total de usuarios (as) ( i‘
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T'.lﬂﬂp‘ﬂt" H. Ayuntamiento de Tialnepantia de Baz | 2028 -2027
Plarc o D « 5 r Pre o

Iacr ¢
nuestro ciudod NMevirnepantio cde B
2028 -2027

EXPEDICION DE CREDENCIALES DE PRESATAMO A DOMICILIO (1 )

(2) BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL MES (3) ANO (4)
FECHA | HORA DE ENTRADA | TIEMPO DE | HORADE | CREDENCIALES | LIBROS PRESTADOS (TITULOS)
EXPEDICION |  SALIDA EXPEDIDAS
5@ AH——8——o) (10)
- (11)

S wwwwwwuwwuuwShorsrsrrsreesos

No. De Requerimiento Instrucciones

Expedicidn de credenciales y préstamo a domicilio. @
Colocar el nombre de la Biblioteca.
Colocar le mes.

Colocar el afio.

Colocar la fecha.

Colocar la hora de entrada.
Colocar el tiempo de expedicion.
Colocar la hora de salida.
Colocar las credenciales expedidas. - >
Colocar los libros prestados.

Colocar el nombre de la persona encargada Pl

-
Sloje|e|No o s -
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No. De Requerimiento Instrucciones

Colocar clave de ubicacion del libro.

Colocar fecha dia, mes y afio de devolucion.

L P | =

Colocar del lector, nombre (s), apellido paterno y apellido materno.

Xil.  Validacion del Procedimiento

Reviso

Elaboré

—

C. Mildred Raquel Matias Santiago C. Patricia Michelle Heredia Uribe Flores
Responsable del Area de Enlace Administrativo de la Titular de la Direccién de
Administracién de Infraestructura Direccién de Bienestar Bienestar
Cultural y Artistica
& ae | ) UIreCC‘_:'Q-
@ uctii® Cu,,
£° Gy
> e
g %
5 %
o <
k]
%
%

o2
L ‘F’P $

3
*Tlalne®?®

A
)"
t)"‘-"Hepant""’
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P11. Cursos, talleres y programas de las Casas de Cultura
I.  Objetivo

Brindar a la poblacién de Tlalnepantla de Baz, Cursos, Talleres y Programas en las Casas de Cultura, entre
los que se encuentran talleres de karate do, hawaiano, ballet, yoga, dibujo, musica, etcétera; mismas que
ofrece el Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario a través del Area de Administracion de
Infraestructura Cultural y Artistica.

. Referencias
Federal

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

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017, y sus
reformas y adiciones.

e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Diario Oficial de la Federacion, 04 de
diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacion, 26 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

e Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA). Diario Oficial de la
Federacion, 30 de diciembre de 20186, y sus reformas y adiciones.

Estatal

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

» Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de
marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

» Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de marzo de 4
1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y
Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, y sus reformas adicionales.

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

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente. /S'“V\

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.ﬁ
Publicado en la Gaceta Municipal, niimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformasy adiciones. -7
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e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado
de México, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025.

« Acuerdo por el cual el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, aprueba el Reglamento
Municipal de Casas de Cultura de Tlalnepantla de Baz, México, aprobada durante la Séptima, Sesién
Ordinaria del Ayuntamiento celebrada el dia 20 de marzo del 2019. Gaceta Municipal, nimero 13,
volumen 1, 22 de marzo de 2019.

e Acuerdo por el cual el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, autoriza las tarifas para
el uso y aprovechamiento de las Casas de Cultura y de las Escuelas de Iniciacion Artistica, Asociadas al
Instituto Nacional de Bellas Artes, que funcionan en el Municipio, aprobada durante la Séptima Sesion
Ordinaria del Ayuntamiento celebrada el dia 20 de marzo del 2019. Gaceta Municipal.

lll.  Definiciones

Carta responsiva: Escrito donde la persona solicitante acepta las condiciones y las posibles consecuencias de
sus actos.

Casa de cultura: Institucion abierta y accesible al publico, que se encarga generar de manera permanente,
procesos de desarrollo cultural.

Comprobante de pago bancario: Documento que sustenta las operaciones de pago.
GAC: Gastos a Comprobar por Deudor Diverso. r/
Formato de Inscripcién: Formato donde una persona coloca sus datos personales y anexa su documentacién.

. Gastos a comprobar Por Deudor Diverso (GAC): Mecanismo por el cual la Tesoreria Municipal proporciona un
1 monto definido de dinero que tiene que ser comprobado después de ser ejercido en un futuro préximo.

RAAICA: Responsable del Area Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica.

Linea de captura para la inscripcién y/o mensualidad: Clave alfanumérica Unica que se podra encontrar en la
Tesoreria Virtual de Tlalnepantla de Baz: https:/tesovirtual.tlainepantla.gob.mx/IngresosTesoreria/ , misma que

es utilizada para identificar, procesar y vincular el pago especifico del servicio de Cursos, Talleres y Programas :
de las Casas de Cultura. fg

Pago Acreedor: Mecanismo por el cual la Tesoreria Municipal proporciona un monto definido de dinero que antes
de ser ejercido tiene que comprobarse su uso. Este tipo de pago lo realiza la Tesoreria Municipal.

Papeletas: Verificacion o constancia de pago.
Persona solicitante: Persona que solicita el servicio.

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.

Solicitud (Formato de Inscripcién): Documento en el que se solicita formalmente el goce de un derecho,
beneficio o servicio que ofrecen las Casas de Cultura.

(Vad
* Tarjeta de préstamo: Contiene datos del libro, quien se lo lleva y fecha de devolucién y esta en el libro. 3
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Iv. Responsabilidades
Tesoreria Municipal debera:
Realizar la dispersion del pago.
Responsable del Area de Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica debera:

Verificar y supervisar que las inscripciones a las diferentes actividades que oferten las Casas de Cultura, se lleven
a cabo sin contratiempos y con respeto a los derechos humanos fundamentales.

Supervisar el cumplimiento de las funciones y horarios, asi como el enfoque de atencion ciudadana de todo el
personal asignado a las Casas de Cultura, emitiendo actas administrativas en caso de desviaciones, falta y/o
incumplimientos.

Solicitar mediante dos formas el pago:

A: Gastos a Comprobar por deudor diverso (GAC) que se realiza de forma extraordinaria.

B: Pago Acreedor.

Elaborar la Carta de Peticion personalizada con el monto del apoyo y el nombre de la persona beneficiaria.
Elaborar la Carta de Agradecimiento personalizada con el monto y el nombre de la persona beneficiaria.
Solicitar que la Tesoreria Municipal de comienzo con el “Pago a Acreedor”.

| Personal Adscrito al Area de Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica con funciones de
administradoras de Casas de Cultura deberan:

Acercar a la poblacién de manera permanente las diversas manifestaciones culturales y recreativas; buscando
incorporar a las actividades de la cultura popular, local y regional, a fin de otorgarles espacios de desarrollo y
difusién, asi como vigilaran el buen uso de las instalaciones y el servicio que preste cada Casa de Cultura.

Persona solicitante debera:

Acudir a los inmuebles denominados Casas de Cultura, mas cercano a su domicilio.

Solicitar informacion del taller, curso o programa de su agrado.

En caso de elegir alguno presentar la documentacion solicitada. ?
Ingresar al portal de Tesoreria dentro de los primeros 10 dias de cada mes y genera su linea de captura de
inscripcién y/o mensualidad de acuerdo a la actividad deseada, las cuales deberan ser pagadas en las cajas de

la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Entregar las lineas de captura anexando comprobante de pago a las personas servidoras publicas adscritas al

Area de Administracion de Infraestructura Cultural y Artistica con funciones de administradoras de Casas de
Cultura donde tomara el taller, cursos o programas elegidos.

V. Insumos

Personas fisicas: '—‘S\j"

1. Dos fotografias recientes tamario infantil a color o blanco y negro.

2. Identificacién oficial (INE) vigente en caso de ser menor de edad se solicita la credencial del padre, madre(/-"'

o tutor.
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3. Comprobante de domicilio (no mayor a tres meses)
Recursos materiales.
Recursos tecnologicos.
Formato de inscripcion.
Papeleta.
Carta responsiva.
Comprobante de pago bancario.
VI.  Resultados

Inscripcion y/o mensualidad de las personas solicitantes a las diferentes actividades que conforman la oferta de

las Casas de Cultura y Bibliotecas.

VIl.  Interaccion con otros procedimientos
Procedimiento inherente a la Tesoreria Municipal

VIll.  Politicas
Todo cobro (linea de captura) se realiza desde el Portal de la Tesoreria Virtual. r/

El cobro se puede realizar directamente en las cajas de la Tesoreria Municipal tanto en efectivo, como con tarjeta
de crédito o débito.

El Titular del Instituto Municipal de la Cultura y Arte Comunitario es la persona encargada de establecer las
condiciones, mecanismos y medios de acceso universal y participacién de las personas solicitantes de las
diversas manifestaciones culturales, para asi promover el acceso y ejercicio de los derechos culturales de las
Nifias, Nifios y Adolescentes del municipio, mediante el uso y apropiacién de las Casas de Cultura, a través de
talleres, reuniones y eventos de indole cultural con la participacién de las personas habitantes del lugar.

Las personas solicitantes, desde el momento de su inscripcién, estaran sujetos a los lineamientos y reglamentos
de las Casas de Cultura y a todos los aspectos que dentro del inmueble sean aplicables. g /

Cuando se presente un acto de conflicto o un caso no previsto se buscard mediar dentro las posibilidades
existentes dando vista de ello al Titular del Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario.

La linea de captura para la inscripcidn y/o mensualidad se podra generar en el Portal de la Tesoreria Municipal—"
de Tlalnepantla de Baz, (nicamente los primeros 10 dias de cada mes.

Se otorgara el servicio siempre y cuando la persona solicitante cumpla en tiempo y forma con los recursos de /
pago y documentacion.

No se aceptan pagos en efectivo directamente en las Casas de Cultura. 5\)’
Plazo Maximo de respuesta: 1 dia habil.
El sujeto obligado tiene un plazo maximo de 5 dias habiles tras la solicitud para prevenir al solicitante por

informacién incompleta o errénea. Posteriormente, el solicitante cuenta con un plazo de hasta 10 dias habiles
para cumplir con dicha prevencion.
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Costo: establecido mediante el Acuerdo por el cual el Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,
autoriza las tarifas para el uso y aprovechamiento de las Casas de Cultura y de las Escuelas de Iniciacién Artistica,
Asociadas al Instituto Nacional de Bellas Artes, que funcionan en el Municipio, aprobada durante la Séptima,
Sesion Ordinaria del Ayuntamiento celebrada el dia 20 de marzo del 2019, publicada en la Gaceta nimero 13, de
fecha 22 de marzo de 2019.

Horarios de atencién: el horario de atencion es de 8:30 a 15:30 hora, excepto en las Casas de Cultura “Angela
Peralta”, “Cecilia Mora®, “Gustavo Baz Prada”, “José C. Angeles”, “Alfredo del Mazo Vélez", “Pedro Labrada
Cervantes”, “Sor Juana Inés de la Cruz" donde el horario de atencién es de 9:00 a 18:00 horas. En todas las
Casas de Cultura se atendera de lunes a viernes.

Casas de Cultura donde se da el servicio:

Casa de Cultura “21 de Marzo", con domicilio en Calle Melchor Ocampo, s/n, Colonia 21 de Marzo, Codigo Postal
54110, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Adolfo Quintero Gémez", con domicilio en Avenida de los Pinos esquina con Avenida San Rafael,
s/n, Colonia Fraccionamiento San Rafael, Cédigo Postal 54120, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Angela Peralta”, con domicilio en Calle Cedros, numero exterior 15, Colonia Fraccionamiento
Valle de los Pinos, Codigo Postal 54060, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Bellavista”, con domicilio en Calle Arbolito, numero exterior 10, Colonia Bellavista — Puente de
Vigas, Codigo Postal 54080, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Casa del Pueblo El Rosario”, con domicilio en Avenida Cultura Tolteca, s/n, Colonia Unidad
Habitacional El Rosario |, Sector I, Cédigo Postal 54090, Municipio Tlalnepantla de Baz. J

Casa de Cultura “Cecilia Mora”, con domicilio en Avenida Ferrocarril Mexicano, Numero Exterior 25-B, Colonia
Cecilia Mora Gémez, Codigo Postal 54140, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “El arenal” con domicilio en Calle Anahuac esquina con Calle Toltecas, Numero exterior 75,
Colonia El Arenal, Cédigo Postal 54180, Municipio Tlalnepantia de Baz.

Casa de Cultura “Gustavo Baz Prada” con domicilio en Calle Lerma esquina con Calle Toluca, s/n, Colonia Isidro
Fabela, Cédigo Postal 54110, Municipio Tlalnepantla de Baz. ‘#

Casa de Cultura “El Mirador”, con domicilio en Calle San Jerénimo Tepetlacalco, numero exterior 23, Colonia El
Mirador, Cédigo Postal 54080, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Fuente de la Juventud”, con domicilio en Avenida Circunvalacién, s/n, Colonia Unidad
Habitacional Barrientos, Codigo Postal 54110, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Guillermo Padilla Diaz de Le6n”, con domicilio en Calle Cto. Primario, s/n Colonia
Fraccionamiento Hugo Cervantes del Rio, Cédigo Postal 54149, Municipio Tlalnepantla de Baz. <

Casa de Cultura “Izcalli Piramide”, con domicilio en Calle Roma esquina con Calle Vaticano, s/n, Colonia lzcalli
Piramide, Cédigo Postal 54140, Municipio Tlalnepantla de Baz.

- " FrTTY e . s s s . I o
Casa de Cultura “José C. Angeles”, con domicilio en Calle Emiliano Zapata, s/n, Colonia Divisién del Norte, Cédigo =
Postal 54190, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “José Maria Velasco”, con domicilio en Calle Letoile, s/n, Colonia Fraccionamiento Lomas
Boulevares, Cédigo Postal 54020, Municipio Tlalnepantla de Baz.
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Casa de Cultura “Lazaro Cardenas”, con domicilio en Calle Acayucan, numero M.422, Colonia Lazaro Cardenas,
Cadigo Postal 54189, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Alfredo del Mazo Vélez", con domicilio en Calle Prolongacién Tenochtitlan, s/n, Colonia Tenayo
Norte, Codigo Postal 54140, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura "Lic. Javier Pérez Olagaray” con domicilio en Calle San Buenaventura, s/n, Colonia Unidad
Habitacional San Buenaventura, Codigo Postal 54136, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Lic. Luis Donaldo Colosio Murrieta” con domicilio en Calle Vicente Guerrero esquina con
Andador Arroyo, s/n, Colonia Santa Maria Tlayacampa, Cédigo Postal 54110, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Tlalnemex” con domicilio en Calle Aculco, Numero Exterior 90, Colonia La Loma Tlalnemex,
Caédigo Postal 54060, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Lomas de San Andrés” con domicilio en Avenida Monterrey esquina con Calle Toluca, numero
exterior 13, Colonia, Lomas de San Andrés, Codigo Postal 54040, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Nueva Ixtacala”, con domicilio en Avenida ANDSA, s/n Colonia Fraccionamiento Nueva Ixtacala,
Cadigo Postal 54160, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Pedro Labrada Cervantes” con domicilio en Calle Tepic, numero exterior 27, Colonia
Constitucion de 1917, Cédigo Postal 54190, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Prado Vallejo" con domicilio en Calle Juan de UlGa, s/n, Colonia Prado Vallejo, Cddigo Postal
54170, Municipio Tlalnepantla de Baz. : ‘./

Casa de Cultura “Prof. Sebastian Cruz Vega”, con domicilio en Calle Periodistas, s/n, Colonia Prensa Nacional,
Caédigo Postal 54170, Municipio Tlalnepantla de Baz

Casa de Cultura “Profa. Virginia Poulat Viuda de Salas”, con domicilio en Av. Barrios s/n, Colonia Los reyes
Ixtacala, s/n, Colonia Prensa Nacional, Cédigo Postal 54170, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “San Felipe Ixtacala”, con domicilio en Calle Xocoyohualco, esqg. Alfonso Cardenas s/n, Col. San
Felipe Ixtacala, Cédigo Postal 54190, Municipio Tlalnepantla de Baz

Casa de Cultura “San Lucas Tepetlacalco”, con domicilio en 16 de septiembre s/n, Col. San Lucas Tepetlacalco,
Cadigo Postal 54055, Municipio Tlalnepantla de Baz. a(

Casa de Cultura “San Pablo Xalpa®, con domicilio en Calle Juan Escutia, Colonia San Pablo Xalpa, Cédigo Postal
54090, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Sor Juana Inés de la Cruz", con domicilio en calle Porfirio Diaz s/n esquina Francisco |. Madero,
Cadigo Postal 54000 Municipio Tlalnepantla de Baz.

Casa de Cultura “Tabla Honda", con domicilio en Carretera Santa Cecilia Acceso 23, U. Hab. Tabla Honda, Cédiq\g/"?
Postal 54126, Municipio Tlalnepantla de Baz

Casa de Cultura “Vista Hermosa”, con domicilio en Productos Quimicos 4, Col. Vista Hermosa, Codigo Postal
54090, Municipio Tlalnepantla de Baz

Formas de efectuar el pago para las personas instructoras de Casas de Cultura /S\)’

Efectivo en caja de la Tesoreria Municipal; o
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En el sitio que, para tal efecto, determine la autoridad competente.

La forma en la cual se realizara el procedimiento para realizar el pago de los apoyos a las personas promotoras
de Casas de Cultura y/o Bibliotecas sera de dos formas:

A)

B

—

Forma 1

Pago por Gastos a Comprobar por Deudor Diverso: esta forma de pago se efectuara de forma
extraordinaria a causa de situaciones de fuerza mayor. Siendo la descripcién de este procedimiento el
siguiente:

A.1 Responsable del Area de Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica elabora el formato de
ingresos por instructor con el monto correspondiente, el Enlace Administrativo de la Direccion de Bienestar
y el Area de Ingresos Diversos de la Tesoreria Municipal validan la informacién.

A.2 El Titular del Instituto Autoriza la informacion.

A.3 Enlace Administrativo de la Direccién de Bienestar realiza la gestion mediante oficio ante la Tesoreria
Municipal adjuntada la documentacién solicitada.

A.4 Tesoreria Municipal recibe la informacion, la valida y autoriza el pago a personas instructoras.

A.5 Personal del Area Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica elabora la Carta de Peticion
personalizada con el monto y el nombre del beneficiario para su posterior firma y colocacion de huella
dactilar.

A.6 Tesoreria Municipal realiza la dispersion de los pagos.

A7 Area Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica elabora la Carta de Peticion y
Agradecimiento personalizada con el monto y el nombre del beneficiario para su posterior firma y
colocacion de huella dactilar.

Forma 2
Pago a Acreedor: esta forma de pago se efectuara de forma ordinaria y esta a cargo de la Tesoreria
Municipal a peticién del Titular del Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario.

>
4

P
Y
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IX. Desarrollo del Procedimiento

Inicio

Persona solicitante

Ingresa la solicitud para acceder a los cursos y
talleres.

Personal Adscrito al Area de
Administracién de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administradoras de Casas de Cultura

Reciben la solicitud para ingresar a cursos, talleres y
programas de las Casas de Cultura; revisa su
documentacién para verificar la inscripcion a la
actividad solicitada, y da una breve explicacion a la
persona solicitante sobre |a forma de pago.

¢La entrega de documentacion estd completa y
correcta?

Personal Adscrito al Area de
Administracién de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administradoras de Casas de Cultura

No: Devuelve la documentacion a la persona
solicitante y explica la documentacion faltante.
(Regresa a la actividad nimero 2).

Personal Adscrito al Area de
Administracion de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administradoras de Casas de Cultura

Si: Firma y sella de recibido.
La documentacién se archiva y la persona solicitante
puede seguir el proceso.

Personal Adscrito al Area de
Administracion de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administradoras de Casas de Cultura

Reciben y revisan el comprobante de pago bancario,
mismo gue se sella con doble copia; una para la Casa
de Cultura y otra para el Area Administracién de
Infraestructura Cultural y Artistica.

¢(El comprobante de pago esta correcto y en
forma?

Personal Adscrito al Area de
Administracion de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administradoras de Casas de Cultura

No: Devuelve el comprobante y explica a la persona
solicitante la falla.
(Regresa a la actividad nimero 5).

Personal Adscrito al Area de
Administracion de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administradoras de Casas de Cultura

Si: Captura datos, archiva comprobante y finaliza la
inscripcion o mensualidad.

Personal Adscrito al Area de
Administracion de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administradoras de Casas de Cultura

Recaudan todos los recibos para realizar un reporte
mensual.

Personal Adscrito al Area de
Administracién de Infraestructura
Cultural y Artistica con funciones de
administradoras de Casas de Cultura

Entrega el reporte mensual de ingresos (pagos de
inscripcion y mensualidad) la persona responsable del
Area Administracion de Infraestructura Cultural y
Artistica.

10

Responsable del Area de
Administracion de Infraestructura
Cultural y Artistica

Recibe y revisa reportes mensuales.

¢Los reportes mensuales estin completos, de
forma correcta?

11

Responsable del Area de
Administracion de Infraestructura
Cultural y Artistica

No: Devuelve los reportes la persona administradora
para su correcta entrega.
(Regresa a la actividad niumero 10).

Tlalnepantia

nuestra ciudad
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P11. Cursos, talleres y programas de las Casas de Cultura

Denominacién Administrativa

Actividad a realizar

Responsable del Area de ;
12 Administracion de Infraestructura gtsz':‘::';:"jtzr’:sg”“'da repories mensunies de las
Cultural y Artistica I
Para efectuar el gasto que regird al pago lo realiza
Responsable del Area de mediante dos formas:
13 Administracién de Infraestructura A: Gastos a Comprobar por deudor diverso (GAC) que
Cultural y Artistica se realiza de forma extraordinaria.
B: Pago Acreedor.
Con previa autorizacion del Titular del Instituto
Municipal de Cultura y Arte Comunitario, elabora el
14 Responsable del Area Administracion | formato de ingresos por persona instructora con el
de Infraestructura Cultural y Artistica | monto correspondiente, y del titular del Enlace
Administrativo de la Direccion de Bienestar y la
Tesoreria Municipal, validan la informacién.
Solicita al Enlace Administrativo de la Direccion de
15 Responsable del Area Administracién | Bienestar, realiza la gestién mediante oficio ante la
de Infraestructura Cultural y Artistica | Tesoreria Municipal adjuntada la documentacion
solicitada.
i Recibe la informacion, la valida y autoriza el pago del
16 Tesoreria Municips! apoyo autorizado a las personas instructoras.
Responsable del Area de Elabora la Carta de Peticion personalizada con el
17 Administracion de Infraestructura monto del apoyo y el nombre de la persona
Cultural y Artistica beneficiaria.
18 Tesoreria Municipal Realiza la dispersion del pago.
x 19 adm?;i?fg‘?::ged;lﬂar:;r‘:;ura Elabora la Carta de Agradecimiento personallizgda
Cultural y Artistica con el monto y el nombre de la persona beneficiaria.
Responsable del Area de o = :
20 Administracién de Infraestructura ff.'g:;;:;i‘:;:z‘r’fe”a e R
Cultural y Artistica )
Fin
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X. Diagramacion

Inicio

Q ;.

Ingresa la solicitud para
acceder a los cursos y talleres

[

Q@ |

Reciben la solicitud y revisa su
documentacion

}

Ne iLaentrega de
d estd

“.completa y correcta?

o |

Devuelve la documentacion

] @

Firma y sella de recbido

® |
Reciben y revisan ef #

comprobanie de pago

bancario
e LEI P de pago
@ ‘ . esté correcto y en forma?.

Devuelve el comprobanie @ l
5i \J’
Captura datos, archiva comprobante /S

y finakza la inscripcién o

mensualidad

l

Recaudan todos los recibos para
realizar un reporte mensual

© |
Entrega el reporte mensual de /ﬂ___/_)

ingresos
sl SR
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P11. Cursos, talleres y programas de las Casas de Cultura

v
Recibe y revisa reportes
mensuales
| La entrega de
Q@ . e amnge
Devuelve los repories para su iy ¥ ooy
corracta entrega |
o ] s

®

Almacena y resguarda reportes
mensuales de las Casas de
A
Para efectuar el gasto que regird

al pago lo realiza mediante dos
formas:

Gastos a Comprobar o por Pago
Acreedor

@

Elabora e formato de ingresos
por persona instructora

® |

Solicita realizar la gestion
mediante oficio ante la
Tesoreria Municipal
| L

Recibe la informacién, la valida
¥ autoriza el pago del apoyo
auterizado a las personas
irltm.uomn

@ ,

Elabora la Carta de Peticion —_

personalizada
| l
Realiza |a dispersién del pago
C) ;
v
Elabora la Carta de Agradecimiento
personalizada 2
Solcita que la Tesoreria Municipal

de comenzo con & ‘Pago a
Acreedor’ S

l e

Fin =
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XI. Medicién
Nombre del Indicador Descripcion Faormula Periodicidad
Numero de
Inscripciones a las Inscripciones
diferentes actividades Mide porcentaje de las atendidas X 100
que ofertan las Casas | inscripciones realizadas en las Numero de Mensual
de Cultura del Casas de Cultura. inscripciones
Municipio. recibidas
/S\J\’
Tlalnepantia
nuestra ciudad 7
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()
(4)
(5)
(6)
@)

(8)

XII. Formatos e Instructivos
Tlalnepa ntla H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz | 2025 -2027
. Plaza Civica Dr. Gustavo Boz Prada, S/N.
nuestra ciudad Tlalnepantla de Baz, C.P. 54000, Estado de México
2025-2027 55 5366 3800

FORMATO DE INSCRIPCION USUARIOS

e
(1) CASADECULTURA: *
FOTO
Actividad a la que se inscribe:
I DATOS PERSONALES:
Nombre comp
Nombre (s) Apellido paterno Apellido materno
Fecha de i : . CURP: . EDAD:
DDMM/AAAA
Tel. Casa: Trabajo: ; Cel. (044 55)
Grado de escolaridad: 5 Ocupacion:
I DIRECCION.
Calle y ndmero : colonia "
Delegacién o icipi . Correo electrd
I GENERALES.
Nombre del padre o tutor:
Nombre (s) Apellido patermno Apellido materno

Ocupacién del Padre . Ocupacion de la Madre
Integrantes de familia : Adultos - Adolecentes . Niilos
IV LINEAMIENTOS

»Desguss de haber leido ol reglamento que rige 2 la casa de cultura estoy de acuerdo en cumplirie y cubrir ol costo de Iz mensuakidad, antes del dia 0 de cada mes "SU-‘

mhnmmunmyﬁmmmﬂrﬂwanm“am»m %

»presentar en copia fotostatics bos panra s iente *dos fotog *acm d B © credencial de slector segun sea ol caso * comprobante de demicilio

édico cartills de i6n para meaores de 7 aBos (_.._-———>

=z

4
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No. De Requerimiento Instrucciones

1 Colocar Casa de Cultura

2 Colocar actividad a la que se inscribe

3 Colocar el nombre completo del nifio (a) usuario (a) (nombre completo del nifio (a)
usuario(a)).

4 Colocar fecha de nacimiento del nifio (a) usuario (a) (nombre completo del nifio (a)
usuario(a)).

5 Colocar teléfonos

6 Colocar grado de estudios y ocupacién (opcional)

7 Colocar direccion

8 Colocar datos generales del madre, padre o tutor

/Y\)’

Tlalnepantia
nuestra ciudad (”’##j
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(1)

DIRECCION DE BIENESTAR Tlalnepantla

Instituto Municipal de Cultura y

Arte Comunitario nue:;;: ;:«:‘od
(2) Tiainepantia de Baz, Estado de Méxicoa ____de ______ del 2025
Carta de Peticion

MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE

3) Por medio de a presente, me dirijo a usted con el propdsito de solicitar la entrega del
(4) apoyo econémico por la cantidad de § (Cantidad en letra), por el concepto del
desarrollo de la discipiina que el que suscribe imparte en las Casas de Cultura, Adscritas
al Area de Administracion de Infraestructura Cultural y Artistica, realizados durante el
(5) mesde 2025

Sin mas por el momento, agradezco su atencidn y provecho la ocasion para enviarie un
cordial saludo.

(6) ATENTAMENTE

(7N (Nombre y firma del que suscribe) (8)

»
\\\\\\\\\\\\@)l’l""’llll
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No. De Requerimiento

Instrucciones

El documento tendrd que estar debidamente membretado donde en la parte superior se
encuentre de izquierda a derecha; el logo del ayuntamiento, la leyenda de la Direccién de
Bienestar y el Instituto Municipal de Cultura y el logo de Tlalnepantla de Baz correspondiente a
la administracién 2025 - 2027.

Se tendra que poner con letra de molde el dia y afio en que se firma el documento.

Se tendra que colocar el monto a pagar en nimero incluyendo centavos.

Se tendra que colocar el monto a pagar con letra incluyendo centavos e incluyendo que la
divisa corresponde a moneda nacional.

Se tendra que colocar el mes al que corresponde el pago.

Se tendra que colocar el nombre de la persona beneficiaria.

|~ & (W N

Se tendré que colocar la firma de la persona beneficiar.

Se tendra que colocar la huella dactilar del dedo indice en la parte latera derecha.

f)\)“
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(1)

| DIRECCION DE BIENESTAR Tlalnepantla
| Savo—— Instituto Municipal de Cuftura y
TRt | 7 Avecommtnie | P e cluded
(2) Tainepantia de Baz, Estado de México a de del 2025
Carta de Agradecimiento

MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ

PRESENTE

3) Por medio de la presente, me dirijo a usted con el propésito de agradecer la
(4) entrega del apoyo econdémico por la cantidad de $ (Cantidad en
letra), por concepto del desarrolio de la disciplina en la que el que suscribe
imparte en las Casas de Cultura, adscritas al Area de Administracion de
Infraestructura Cultural y Artistica, realizados durante el mes de (Colocar
(5) mes)de 2025.

Sin més por el momento, agradezco su atencién y aprovecho la ocasion

para enviarle un cordial saludo.
(6) ATENTAMENTE
) (Nombre y firma del que suscribe) (8)

n
ST TR R R R RRNRNNNS *’I’I”Il"lll

Nainepantis &
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No. De Requerimiento

Instrucciones

El documento tendra que estar debidamente membretado donde en la parte superior se
encuentre de izquierda a derecha; el logo del ayuntamiento, la leyenda de la direccion
de bienestar y el Instituto Municipal de Cultura y el logo de Tlalnepantia de Baz
correspondiente a la administracion 2025 — 2027.

Colocar con letra de molde el dia y afio en que se firma el documento.

Colocar el monto a pagar en ndmero incluyendo centavos.

Colocar el monto a pagar con letra incluyendo centaves e incluyendo que la divisa
corresponde a moneda nacional.

Colocar el mes al que corresponde el pago.

Colocar el nombre de la persona beneficiaria.

Colocar la firma de la persona beneficiar.

O~ (WM

Colocar la huella dactilar del dedo indice en la parte latera derecha.

Tlalnepantila
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1) ChmA AT TWAL ELimzzas
)

(5)

(6)

() e O
(7) wma 4

(11) ‘J

- )

9) =

No. De Requerimiento Instrucciones

Colocar nombre (s), apellido paterno y apellido materno.
Colocar nombre de la casa de la cultura y la actividad correspondiente.
Colocar mes que realiza el pago.

Colocar numero de liquidacion expedida por el sistema.

Colocar pago, monto, L.C. Red Qiubo: pago, monto a pagar y L.C. Red Qiubo.
Colocar fecha limite de pago dia, mes y afio.

Colocar costo del pago $0,00.

Colocar monto a pagar.

Colocar vigencia del 1 al 10 de cada mes.

Colocar linea de captura para bancos.

Colocar nombre y firma de quien autoriza

e P RN AT N P XY B

\w 5
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INTITUTO MUNGPAL OE CULTURA ¥ ARTE COMUMTARIO (1)
[AySe— 2 FSSEES o PN Y A—CN l Tiainepantia
|m:, (2) mmdwﬂm msestre ciuded
3@ (© ©® @ (8 __(©® _(10) (1) _ (12) (13) (14)
noftangms | swouser ceL asTRuCTOR we con  fomcmm | ST lppupen SN lwsuaciorora,  [PO0RSTRISNS lgr,,
Elaboro Vabdo Autonzo Vahdo
(19 (14) an (g
Sefio del Area de Seflo del Entace Sefio del Area del insbiuto Sefio dei Area de ingresos
Agmenetracion de ; Admesskaivo de la Murscipal de Cultura ¥ Arle rabtcte R
Responsable gl Area Oe | Eniace Agmenatiatvg de @ W;m e ]
e, Cutd |y - Comunano ! v el

Instrucciones

El documento tendra que estar debidamente membretado donde en la parte superior se
encuentren los logos institucionales.
2 Colocar el mes al que corresponde el pago.
3 Colocar nimero progresivo asignado al beneficiario.
4 Colocar el nombre de la casa de cultura donde el instructor realiza sus actividades.
5 Colocar el nombre completo del instructor tal y como aparece en la credencial emitida
por el Instituto Nacional Electoral (INE). ;
6 Colocar el RFC tal y como aparece en la constancia de situacion fiscal.
7 Colocar tal y como aparece en la credencial emitida por el Instituto Nacional Electoral
(INE).
8 Colocar el nombre de la disciplina imparte la persona instructora.
Colocar el concepto de pago:
* |Inscripcion anual por curso;
9  Actividad fisica avanzada,
e Actividad fisica basica;
*» Manualidades; e
* Iniciacion artistica.
10 Colocar el monto de la mensualidad ira en funcién de la casa (s) de cultura en la cual se 4
imparta las disciplinas.
11 Colocar el nimero total de usuarios que utilizan el servicio.
12 Colocar el monto
13 Colocar el pago de instructores 70%
14 Colocar el total dinero que percibira por su trabajo.
15 Colocar el sello del Area de Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica y firma
del(a) responsable.
16 go:ocar el sello del Enlace Administrativo de la Direccién de Bienestar y firma del(a)
nlace.
17 Colocar el sello del Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario (IMCAC) y firma del
Titular del mismo. 5
18 Colocar el sello del Responsable del Area de los Ingresos Diversos de la Tesoreria
Municipal 7L
o
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Validacion del Procedimiento

Elaboro

i

C. Mildred Raquel Matias Santiago
Area de

Reviso Aprobo
C. Patricia Michelle Heredia Uribe : es Jezabel Delgado Flores
Enlace Administrativo de la Titular de la Direccion de
Direccién de Bienestar Bienestar

Responsable del
Administracién de Infraestructura
Cultural y Artistica

I ‘\._.__,i:strug,-[ureo
(‘o" [0 b‘f
Y T P
Y e o %
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P12. “Mis vacaciones en la Biblioteca”

I.  Objetivo
Ofertar las actividades que se imparten en las vacacione de verano en las Bibliotecas Publicas Municipales a las
personas que tengan minimo 4 y maximo 12 afios de edad, que sean residentes del municipio de Tlalnepantla de
Baz o de municipios aledafios, y que deseen asistir a los talleres de circulos de lectura, manualidades, etc.,
mismas que ofrece el Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario a través del Area de Administracién de
Infraestructura Cultural y Artistica.

Il. Referencias

Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Bibliotecas, Diario Oficial de la Federacion, 1 de junio de 2021, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Diario Oficial de la Federacion, 04 de
diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacion, 20 de marzo de 2025.

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios (CONACULTA). Diario Oficial de la Federacién, 03 de
enero de 2005, y sus reformas y adiciones.

Estatal

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

* Ley de Bienes del Estado de México y de sus municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de
marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

« Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de marzo de #
1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, y sus reformas adicionales.

Municipal
+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente. /SUM

¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones. ——r

—
« Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado /
de México, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025. ﬁ

Tlalnepantia
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Ill.  Definiciones

Biblioteca: Lugar donde se conservan un conjunto de libros ordenados y clasificados para su consulta o
préstamo bajo determinadas condiciones y se llevan a cabo el servicio de mis vacaciones en la biblioteca.

Carta responsiva: Escrito donde la persona solicitante acepta las condiciones y las posibles consecuencias de
sus actos

DGB: Direccion General de Bibliotecas.

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.

IV.  Responsabilidades

Personal Adscrito al Area de Administracién de Infraestructura Cultural y Artistica con funciones de
persona Bibliotecaria debera:

Atender a toda persona que solicite informacion sobre el servicio de “Mis vacaciones en la Biblioteca” en
cualquiera de las instalaciones que ocupen una Biblioteca Publica Municipal.

Persona solicitante debera:
Acudir a la Biblioteca Publica Municipal de su agrado.
Firmar la carta responsiva.
V. Insumos
Recursos materiales.
Recursos tecnoldgicos.
Carta responsiva.
Papeleria.

’j\,b

Inscripcion de las personas solicitantes a las diferentes actividades que se llevan a cabo en “Mis Vacaciones en
la Biblioteca de las Bibliotecas Publicas Municipales”.

VI Resultados

Vil. Interaccion con otros procedimientos

No aplica.
VIll. Politicas ég

Servicio gratuito.

El horario de servicio de cada una de las bibliotecas, estara expuesto en la entrada de la misma la biblioteca, de =y
tal forma que sea visible para todos, aun cuando ésta permanezca cerrada. —

Se daran a conocer con anticipacion las fechas en las que, por disposicion de la autoridad o por las necesidades _
del servicio, se tenga que suspenderse la atencion al publico.
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La persona bibliotecaria es la responsable de mantener en orden los materiales de la biblioteca.

Plazo maximo de respuesta: 1 dia habil.

El sujeto obligado tiene un plazo maximo de 5 dias habiles tras la solicitud para prevenir al solicitante por
informacién incompleta o errénea. Posteriormente, el solicitante cuenta con un plazo de hasta 10 dias habiles
para cumplir con dicha prevencién.

Horarios de atencion: Todas las Bibliotecas Publicas Municipales tienen un horario de atencién de 8:30 a 15:30
horas de lunes a viernes.

Bibliotecas donde se da el servicio:

Biblioteca Publica Municipal “Agustin Gonzalez Plata”, con domicilio en Calle Colmena, s/n, Colonia Jorge
Jiménez Cantu, Codigo Postal 54190, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Antonio Aguilar Gil", con domicilio en Calle Capulin, s/n, Colonia Olivo I, Cédigo
Postal 54110, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Bertha Diaz de Ledn”, con domicilio en Avenida Piramide de Teotihuacan, s/n,
Colonia Pueblo Santa Cecilia Acatitlan, Cédigo Postal 54130, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Caracoles”, con domicilio en Avenida Ejidos y Uruapan, s/n, Colonia Constitucién
de 1917, Codigo Postal 54190, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

. Biblioteca Publica Municipal “Domingo Zavala”, con domicilio en Avenida Norte, s/n, Colonia Pueblo de San
Andrés Atenco, Codigo Postal 54040, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Emiliano Zapata”, con domicilio en Avenida Miguel Hidalgo, s/n, Colonia San Pablo
Xalpa, Codigo Postal 54090, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Emma Godoy”, con domicilio en Calle Andador esquina con Calle Carpinteros, s/n,
Colonia Unidad Habitacional “El Rosario Sector Il - CB", Cédigo Postal 54090, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Ignacio Ramirez Rosales”, con domicilio en Calle Nopala, s/n, Colonia Prado
Ixtacala, Codigo Postal 54160, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Jests Basurto Guerrero”, con domicilio en Calle Benito Juarez, s/n, Colonia Pueblo %
Tequexquinahuac, Cédigo Postal 54020, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “José Vasconcelos”, con domicilio en Avenida Primaria esquina con Calle Paseo de
Juarez, s/n, Colonia Reforma Urbana, Cédigo Postal 54110, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica “Lic. Jorge Vergara Gonzalez", con domicilio en Avenida de los Barrios, s/n, Colonia Los Reyes
Ixtacala, |l Seccién, Codigo Postal 54090, Municipio de Tlalnepantla de Baz. /‘Syv

Biblioteca Publica Municipal “Loma Bonita”, con domicilio en Avenida Popocatépetl esquina con Calle Cofre de
Perote, s/n, Colonia Loma Bonita, Cédigo Postal 54120, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

esquina con Calle Parque del Conde, s/n, Colonia Fraccionamiento Santa Cecilia, Codigo Postal 54130, Municipi

Biblioteca Publica Municipal “Ma. Cardenas de Malpica”, con domicilio en Avenida Paseo de Santa Ceciliac;ﬁ——
de Tlalnepantia de Baz. /

Biblioteca Publica Municipal “Miguel Hidalgo", con domicilio en Calle Lerdo de Tejada 20 de noviembre, numero
exterior 44, Colonia Pueblo San Juan Ixhuatepec, Cédigo Postal 54180, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Tlalnepantia

nuestra ciudad
, 2025-2027

144

Lunes 13 de julio de 2026




Biblioteca Publica Municipal “Narciso Bassols”, con domicilio en Calle Miguel Hidalgo esquina con Calle Nicolas
Bravo, s/n, Colonia Independencia, Cédigo Postal 54130, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Octavio Paz”, con domicilio en Avenida Roma, s/n, Colonia Fraccionamiento lzcalli
Piramide, Caodigo Postal 54140, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Ricardo Flores Magén”, con domicilio en Avenida Groenlandia esquina con Avenida
Jesus Reyes Heroles, s/n, Colonia Rosario Ceylan, Codigo Postal 54092, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “San Juan Ixtacala”, con domicilio en Avenida Andasa, s/n, Colonia Ceylan Ixtacala,
Caodigo Postal 54160, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Solidaridad”, con domicilio en Calle Aculco esquina con Calle Acambay, s/n, Colonia
La Romana, Cédigo Postal 54030, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Sor Juana Inés de la Cruz”, con domicilio en Avenida San Jerénimo, numero exterior
23, Colonia El Mirador, Cédigo Postal 54080, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Tepeolulco”, con domicilio en Avenida cinco, s/n, Colonia Ex Ejido de Tepeolulco,
Codigo Postal 54193, Municipio Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Vista Hermosa”, con domicilio en Calle Industria Eléctrica de México esquina con
Calle Good Year Oxxo, s/n, Colonia Vista Hermosa, Codigo Postal 54080, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Biblioteca Publica Municipal “Xocoyohualco”, con domicilio en Avenida Morelos esquina con Calle Miguel Hidalgo,
s/n, Colonia Pueblo Xocoyohualco, Cédigo Postal 54080, Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Tlalnepantia

nuestra ciudad
' 2025-2027
145

Gaceta Municipal Numero 36 Volumen 1

¥y



¥

IX.  Desarrollo del Procedimiento

P12. “Mis vacaciones en la Biblioteca”

Denominacion Administrativa

Actividad a realizar

Inicio
i Acude a la Biblioteca Publica Municipal de su agrado
! s y se anota en el libro de registro.
s Solicita informacién sobre las actividades de “Mis
2 Persona solicitante vacaciones en la Biblioteca".
Personal Adscrito al Area de
3 Administracién de Infraestructura Brinda informacion sobre las actividades que se llevan
Cultural y Artistica con funciones de | a cabo en “Mis vacaciones en la Biblioteca”.
persona Bibliotecaria
4 Persona solicitante Pregunta cuales son los requisitos.
Personal Adscrito al Area de Informa que los requisitos de inscripcibn son:
5 Administracion de Infraestructura a) Tener entre 4 y 12 afios de edad.
Cultural y Artistica con funcionesde | b) Presentar Carta Responsiva debidamente
persona Bibliotecaria requisitada y firmada por madre, padre o tutor
6 Persona solicitante Entrega la documentacién correspondiente.
Pelrs_onal adscrlto al Area de Verifica que la persona que va a asistir a las
7 Administracion de Infraestructura | _ .;.i42qes y conforme a la documentacion entregad
Cultural y Artistica con funciones de a I yl de edad "‘; blecid fl.ehtogaca
persona Bibliotecaria umpla con el rango de edad establecido.
¢Cumple con el rango de edad?
Personal Adscrito al Area de
8 Administracién de Infraestructura No. Informa la improcedencia para acceder al servicio
Cultural y Artistica con funciones de | y se concluye el procedimiento.
persona Bibliotecaria
Personal Adscrito al Area de
Administracion de Infraestructura i :
9 Cultural y Artistica con funciones de Si. Solicita que firme la Carta Responsiva.
persona Bibliotecaria
Personal Adscrito al Area de
10 c':ﬁ:'r:';':‘f:;:g;ir:?&f{:ﬂf:e Requisita y firma la Carta Responsiva
persona Bibliotecaria
Personal Adscrito al Area de
1 Administracion de Infraestructura Informa a la persona solicitante la fecha y horario en
Cultural y Artistica con funciones de | el que debera presentar.
persona Bibliotecaria
Fin
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X.  Diagramacion

s vacaciones en la Biblioteca

Inicio
Q ] ,
Acude a la Biblioteca Piblica 1

Municipal de su agrado y se |
ancita en el ibro de registro

Solicita informacién sobre las
actvidades de "Mis vacaciones
en la Bibloteca™

T

Q |

| T
Brinda informacidn sobre las
actividades
Q i :

Y v
Pragunta cusles son los
requisitos
T

o |

Informa los requisitos de

inscripcién
T
@ g
Entrega la documentacién
cofrespondients
o
Verfica que ka persona que va a

asist a las actividades y conforme
a la documentacion entregada
cumpla con o rango de edad
establecido

Informa la mprocedencia para = )
acceder al servicio @ l Si

é) Solicita ;m la Carta j‘
d (O
l

Requisita y firma la Carta
Responsiva

@ | o~

Informa a la persona solicitante la /
fecha y horario en o que deberd —
presantar

(F—

Fin
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Xl.  Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad
Numero de
Solicitudes al servicio Mide porcentaje de las Sa?git(t;i‘gaess X 100
mis vacaciones en la solicitudes realizadas en las Numero de Anual
Biblioteca Municipal Bibliotecas Municipales Sciilckurias reclbitian
Xll.  Formatos e Instructivos

DIRECCION DE BIENESTAR

. e i Tialnepantia

Im‘.‘., ‘"‘m"m”'l I" - nuestra ciudod
' Area de Administracidn de —
Infraestructura Cultural y Artistica

2005, Ao del " E Mdsic”

CARTA RESPONSIVA

(1) Tlalnepantla de Baz. Estado de México a de del 2026,

A QUIEN CORRESPONDA:

(Nombre del Padre o Tutor)
(2) et
{S]am*hmmmmmmw-upimmm
(4) asista a las actividades enla Casa de Cultura:

enel H Ay C I de Tlalnepantla de Baz, Estado
de Méxica.

Say de la respomsabilidad derivada de la de mi hija (o) en dicha actividad y eximo a este H.

Ay de cualquier responsabilidad civil o penal por conductas u omisiones de mi hija (o). por lesiones,

accidenies y asi como también de las instalaciones que se ocupen y que pudieran ocurrir en el desarrollo de la

actividad.

Manifiesto que a la firma de la presente carta responsiva conozco y aceplo el reglamento de la Casa de cultura y es
mi expresa voluntad que mi Hija (o) participe en esta actividad.

(5)
(6) Ty oy e %

A & la preseste cople simple de et o kn ol kel con fografia
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juerimiento Instrucciones

Colocar fecha empezando por dia, seguido del mes
Colocar nombre del padre o tutor: nombre, apellido paterno y apellido materno.

Colocar el nombre completo del nifio (a) usuario (a) (nombre completo del nifio (a)
usuario(a)).

Colocar nombre de Biblioteca Municipal (Nombre donde va asistir).

Colocar nombre (s), apellido paterno y apellido materno.

Anexar copia fotostatica de identificacion oficial *Anexo a la presente copia fotostatica de

la credencial para votar.

@ ] W R

Xlll.  Validacién del Procedimiento

Elaboré Revisoé Aprobo

C. Mildred Raquel Matias Santiago C. Patricia Michelle Heredia Uribe Delgado Flores

Responsable del Area de Enlace Administrativo de la Titular de la Direccién
Administracion de Infraestructura Direccién de Bienestar de Bienestar
Cultural y Artistica

,(I\JDIFC‘\'.'\’_;'C\' 14

Z] . c@CCloN ¢, < :
Pad T ) \‘e )
e“‘“aesuquao . \¥) - \:9 ﬁ
o g . ; ] : ;
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Instituto Municipal de las Juventudes
P13. Recuperacién de Espacios Publicos y Expresiones Artisticas
I Objetivo

Realizar campafias de recuperacion de espacios publicos mediante la limpieza y creacion murales artisticos, con
la participacién de las juventudes de Tlalnepantla de Baz.

Il. Referencias

Federal
« Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes. Diario Oficial de la Federacion, 04 de
diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones.

o Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacién, 20 de marzo de 2025.
Estatal

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

* Ley de Bienestar y Desarrollo Social del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31
de diciembre del 2004, y sus reformas y adiciones.

e Leyde la Juventud del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de agosto de 2010,
y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periédico Oficial” Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones. ?

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipio. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de la Juventud del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30
de mayo de 2012, 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,
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Plblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado
de México, Publicado en la Gaceta Municipal numero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025.
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. Definiciones

Accesibilidad: Capacidad de los espacios publicos para ser utilizados por todas las personas, incluidas aquellas
con discapacidad, garantizando su movilidad y uso seguro.

Areas verdes: Espacios publicos con vegetacion destinados al esparcimiento, recreacion y mejora del entorno
urbano.

Imagen urbana: Aspecto visual de una ciudad o municipio, determinado por la armonia de sus espacios publicos,
infraestructura y mobiliario urbano.

Intervencién urbana: Conjunto de acciones encaminadas a la mejora, rehabilitacion o recuperacion de espacios
publicos con base en normativas y programas de desarrollo.

Participacién ciudadana: Involucramiento activo de la comunidad en la toma de decisiones y ejecucion de
proyectos para la recuperacion y conservacion de los espacios publicos.

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.

Rescate urbano: Acciones para restaurar y revitalizar zonas degradadas dentro de la ciudad con el fin de mejorar
la calidad de vida de sus habitantes.

Recuperacién de espacios publicos: Proceso de rehabilitacién, mejora y mantenimiento de areas comunes
para su adecuado uso y disfrute por la ciudadania.

IV. Responsabilidades
Titular del Instituto Municipal de las Juventudes debera:

Coordinar con otras dependencias para fortalecer la recuperacion de espacios. 215
Garantizar que la actividad cumpla con los ordenamientos juridicos y administrativos aplicables. , '
Autorizar la planeacion, disefio e implementacion de la actividad.

Gestionar recursos financieros, materiales y humanos necesarios.

Definir actividades conforme a los objetivos.
Persona Servidora Publica Adscrita al Instituto Municipal de las Juventudes debera:

Recibir el formato de solicitud de las personas solicitantes.
Registrar y dar seguimiento a las personas participantes en la actividad. 930

Documentar incidencias y sugerencias para la mejora de la actividad.

Persona solicitante debera: — O

-

Ingresar a través del Instituto Municipal de las Juventudes el formato de solicitud, dirigido Titular del Instituto
Municipal de las Juventudes.
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V. Insumos

Personas fisicas:
1. Formato de Solicitud de recuperacion de espacios.

2. ldentificacion oficial (INE) vigente con residencia en Tlainepantla de Baz.

Personas juridico colectivas:
1. Formato de Solicitud de recuperacién de espacios.

2. Identificacion oficial (INE) vigente del representante.

Instituciones publicas:
1. Formato de Solicitud de recuperacion de espacios.

2. ldentificacion oficial (INE) vigente del servidor publico habilitado.
Recursos materiales.
Recursos tecnologicos.

Materiales para la recuperacién del espacio publico:
1. Herramientas de limpieza (escobas, bolsas de basura, costales).

2. Herramientas de excavacion y remocién (palas, picos, azadones).

3. Herramientas de corte y deshierbe (machetes, tijeras de podar, moscos).

Materiales para la intervencion con mural:
1. Pinturas para exteriores.

2. Pinturas en aerosol para detalles y degradados.
VI.  Resultados

Espacio publico rehabilitado.

Pinta de mural artistico.

VII. Interaccién con otros procedimientos

No aplica.

VIll.  Politicas

La participacion para la recuperacion del espacio publico es voluntaria conforme la convocatoria en la comunidad.

Una vez notificada la viabilidad de la intervencion del espacio publico solicitado, la intervencién es gratuita para

la persona solicitante y/o la comunidad.

El horario de recepcién de formato de solicitudes sera de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas, en las
instalaciones del Instituto Municipal de las Juventudes, ubicadas en C. Acambay 102 segundo piso, Col. Fracc.

La Romana, C.P 54030, Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
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La aprobacion de la solicitud de intervencion dependera de la viabilidad técnica del espacio a recuperar; esto se

informara en la etapa de autorizacion.

Plazo maximo de respuesta: 7 dias habiles.

El sujeto obligado tiene un plazo maximo de 5 dias habiles tras la solicitud para prevenir a la persona solicitante
por informacién incompleta o errénea. Posteriormente, la persona solicitante cuenta con un plazo de hasta 5 dias

hébiles para cumplir con dicha prevencion

IX. Desarrollo del Procedimiento

P13. Recuperacion de Espacios Publicos y Expresiones Artisticas

Denominacion Administrativa

Actividad a realizar

Inicio
Persona solicitante (fisica, juridico ; n
1 colectiva o institucién pblica) Realiza la solicitud.
Lo pat o Entrega al Instituto Municipal de las Juventudes, el
Persona solicitante (fisica, juridico ok % 5
2 i % A Lo formato solicitud para ser participe de la recuperacion
colectiva o institucion publica) del espacio,
Personal Adscrito al Instituto : iz :
3 Kkiniciaal do las Juvetides Recibe los formatos de solicitudes ingresadas.
¢ Es viable la realizacién de la solicitud?
E . No. Notifica a la persona solicitante la razén de la
4 :‘ersp naiﬁfsf"tﬂ a‘lt Ir::ﬂ;uto negativa en un plazo de 5 dias habiles, a través de los
HNICIpa’ ce ek JLVeNueed medios de contacto proporcionados. (Fin)
Titular del Instituto Municipal de las . -
5 ieniiden Si. Informa la afirmativa a la persona solicitante.
4 : . - Instruye al personal Adscrito del Instituto Municipal de
. 6 i el nstsg Winiolpal e-lae las Juventudes, llevar a cabo la recuperacion del
Juventudes :
espacio.
Personal Adscrito al Instituto : :
7 Municipal de las Juventudes Lleva a cabo la recuperacién del espacio.
Persona solicitante (fisica, juridico = ; .
8 colectiva o institucion publica) _f'arllclpa en la recuperacion del espacio.
Fin
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X. Diagramacion

scuperacion de espac

Inicio
Descarga y llena el formato de
solicitud

Entrega el formato solicitud
para ser participe de la
recuperacion del espacio

e

o |

Recibe los formatos de
solicitudes ingresadas

!

No LEs viable la

© g

Notifica a la persona solicitante la
razon de la negativa

< lizacién de la
. solicitud?

®
Informa la afirmativa a la
persona solicitante
L

Q@ |

Instruye al parsonal adscrito del
Instituto Municipal de las
Juventudes, llevar a cabo la
recuperacion del espacic

@ T I N

Lieva a cabo la recuperacion

1

Participa en la recuperacion del
espacio

Fin

del espacio !
|
S
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Xl Medicion

Periodicidad.

Formula.

Nombre del Indicador.

Descripcion.
[ Numero de
recuperacion de
espacios publicos
Mide el porcentaje de solicitados X 100
recuperacion de espacios Numero de Trimestral
pablicos recuperacion de
espacios publicos
brindados

Recuperacion de
espacios publicos

Lo
w7
=
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Xll. Formatos e Instructivos

‘ INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS Tlalnepantia

JUVENTUDES nuestra ciudad
v 20252027

FORMATO DE SOLICITUD DE RECUPERACION DE ESPACIO

FECHA: (1)

TITULAR DEL INSTITUTO MUNCIPAL DE LAS JUVENTUDES

PRESENTE:

La/El que suscribe C. 2) por medio de la presents me permito
enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo solicitarle a usted de la manera mas atenta una la
recuperacion del espacio ubicado en: (3) con el
oﬁlﬁwﬂmﬂmrhmmﬂl‘_‘ﬂ.llb‘cmﬁ (4] , del Municipio de
Tialnepantla de Baz, Estado de México. - \

Misma que se solicita en fecha (5) a las (6) hrs, en
7 , anexo al presente fotografias del espacio.

Correo electronico de la p solicitante: (8)

N lefonico de la solicitante: (9) >

Sin mas por el me despido y quedando en espera de obtener una fi de

su parte, le agradezco su atencion al presente.

ATENTAMENTE:

(10)

NOMBRE Y FIRMA DEL SOUICITANTE

n
TLRTRRRTRRRRRRTRNN @)If’llll'llll
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No. De Requerimiento Instrucciones

Se escribe la fecha de la solicitud

Coloca nombre completo

Coloca direccién completa de la propuesta a recuperacion de espacio.
Coloca el nombre de la Localidad (Colonia, fraccionamiento, pueblo, etc.)
Coloca fecha propuesta para llevar a cabo la platica.

Coloca horario propuesto para llevar a cabo la platica.

Coloca direccién completa.

Coloca correo electrénico de la persona solicitante.

Coloca solicitante nimero telefénico de la persona solicitante.

Coloca nombre completo y firma.

Sle|le|lvo|alalwin =

Xill.  Validacién del Procedimiento

'}.' C. América Vanessa Juarez Luna C. Patricia Michelle Heredia Uribe | Lic. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Titular del Instituto Municipal de Enlace Administrativo de la Titular de la Direccién de
las Juventudes Direccién de Bienestar Bienestar
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P14. Platicas integrales para las juventudes
I.  Objetivo

Impartir platicas, charlas y sesiones informativas dirigidas a las juventudes, orientadas al fortalecimiento de
habilidades personales, sociales y comunitarias, asi como a la prevencion de conductas de riesgo y la promocién
de derechos, bienestar emocional, salud, educacion, participacion social y proyecto de vida.

. Referencias

Federal
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero
de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes. Diario Oficial de la Federacién, 04
de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones.

« Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de
la Federacion, 20 de marzo de 2025.

Estatal:

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

* Ley de la Juventud del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno®, 31 de agosto de
2010, y sus reformas y adiciones.

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

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

+ Reglamento de la Ley de la Juventud del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
30 de mayo de 2012, 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,
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones. -

p

« Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado

de México, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025.
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. Definiciones
Juventudes: Personas de entre 12 y 29 afios de edad.

Platicas integrales: Sesiones informativas y formativas orientadas al desarrollo personal, social, educativo,
emocional y comunitario.

Prevencién: Acciones encaminadas a reducir conductas de riesgo entre las juventudes.

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.

Solicitud: Documento mediante el cual se requiere formalmente la imparticion de una platica.

IV.  Responsabilidades.
Titular del In.stltuto Municipal de las Juventudes debera:

Instruir y supervisar al Personal Adscrito del Instituto Municipal de las Juventudes, realizar los tramites inherentes
para llevar a cabo la platica.

Personal Adscrito al Instituto Municipal de las Juventudes debera:

Recibir y revisar el formato de solicitud de platica.
Descargar y registrar la solicitud en el control correspondiente. J
‘ Entrevistar a la persona solicitante para definir tema, alcance y caracteristicas de la platica. 223
/ Programar la fecha y horario de la platica, conforme a la disponibilidad institucional. ,
Notificar a la persona solicitante la razon de la negativa en un plazo de 5 dias habiles, a través de los _medios de ?

contacto proporcionados.

Persona solicitante (fisica, juridica colectiva o institucién publica) debera:
Presentar el formato de solicitud de platica.

Entregar la documentacion requerida.

Proporcionar informacion clara sobre el tema y publico objetivo de la platica.

V. Insumos

Personas fisicas:
1. Formato de solicitud de platica, a nombre de un grupo de personas organizadas.

2. INE vigente de la persona solicitante, con residencia en Tlalnepantla de Baz, Estado de México, o en su
caso credencial escolar que acredite que la persona estudia dentro del Territorio Municipal.

Personas juridico colectivas:
1. Formato de solicitud de platica, a nombre de un grupo de personas organizadas.
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2. INE vigente de la persona solicitante, con residencia en Tlalnepantla de Baz, Estado de México, o en su
caso credencial escolar que acredite que las personas estudian dentro del Territorio Municipal.

Instituciones publicas:
1. INE vigente de la persona solicitante, con residencia en Tlalnepantla de Baz, Estado de México, o en su
caso credencial escolar que acredite que la persona estudia dentro del Territorio Municipal.
Recursos materiales.

Recursos tecnologicos.

Formato de solicitud de platica.

VI. Resultados
Platica integral impartida a las juventudes.
Fortalecimiento de conocimientos y habilidades personales, sociales y comunitarias.

Listas de asistencias de las personas jovenes que participaron en los cursos de autoempleo.

L

VIl.  Interaccién con otros procedimientos
No aplica.
VIIL Politicas

El servicio de platicas integrales es completamente gratuito.

El horario de atencion para la recepcion de solicitudes es de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas, en dias
habiles.

La programacién de la platica estara sujeta a la disponibilidad de horarios del Instituto Municipal de las
Juventudes.

Plazo maximo de respuesta: 15 dias habiles.

El sujeto obligado tiene un plazo maximo de 5 dias habiles tras la solicitud para prevenir al solicitante por

#

informacion incompleta o errénea. Posteriormente, el solicitante cuenta con un plazo de hasta 5 dias habiles para,— 2,

cumplir con dicha prevencién.

—Juﬁ'
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IX. Desarrollo del Procedimiento

P14. Platicas integrales para las juventudes

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar
Inicio
1 Persona solicitante (fisica, juridico Se presenta al Instituto Municipal de las Juventudes y
colectiva o institucién publica) pide los requisitos para acceder al servicio.

Entrega al Instituto Municipal de las Juventudes, el
formato solicitud para llevar a cabo una Platica
Integral para las Juventudes.

2 Persona solicitante (fisica, juridico
colectiva o institucién publica)

3 Personal Adscrito al Instituto Recibe los formatos ingresados por parte de las
Municipal de las Juventudes personas solicitantes.
,Es viable la solicitud?
h . No. Notifica a la persona solicitante la razon de la
4 ;%’ﬁ;?a;ad:g:%:uﬁﬂx: negativa en un plazo de 5 dias habiles, a través de los
P medios de contacto proporcionados. (Fin)
5 Personal Adscrito al Instituto 8i. Informa la afirmativa al Titular del Instituto
Municipal de las Juventudes Municipal de las Juventudes.
. 21 Instruye y supervisa al Personal Adscrito del Instituto
6 Titalar del instituto Municipal de las Municipal de las Juventudes, realizar los tramites

Juventudes inherentes para llevar a cabo la platica.

Personal Adscrito al Instituto

7 Sibicital de las-Juvartudas Programa la fecha y horario de la platica. /

colectiva o institucion publica)

Persona solicitante (fisica, juridico | ., 46 4 14 plstica solicitada.
=in
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X.  Diagramacién

Inicio

O

S; presanta al Instituto Municipal de
las J des y pide los

para acceder al servicio

5

Entrega al Instituto Municipal de las
Juventudes, el formato sdlicitud

jpara llevar a cabo una Plética
Integral para las Juventudes

P14. Platicas integrales para las juventudes

Recibe los formatos
ingresados por parte de las
personas Idiclmm

Q@

Notifica a la persona solicitante la
razén de la negativa

<_¢Es viable la solicitud?

®

Informa la afrmativa a la
| persona sclicitante

l

®

Instruye al Personal Adscrito del
Instituto Municipal de las
Juventudes, realizar los tramites
inherentes para levar a cabo la

=

Q 4

Programa la fecha y horario de la
plitica

I

;

Acude a la platica solicitada

Fin
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Xl.  Medicién

Nombre del
Indicador.

Imparticion de platicas

integrales para las y los
jovenes del municipio de
Tlalnepantla de Baz.

Descripcion.

Mide el porcentaje de platicas

Férmula. Periodicidad.

integrales para las y los j6venes Namero platicas

del municipio de Tlalnepantla de IDtupRes SOlchine Trimeial

Baz, otorgadas.-

Numero de platicas
integrales brindados
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XI.

Formatos e Instructivos

S rr—— INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS Tialnepantia
o isb gt JUVENTUDES nuestra ciudad
- l x’ 20252027

FORMATO DE SOLICITUD DE PLATICA INTEGRAL PARA LAS JUVENTUDES
reca: (1)

TITULAR DEL INSTITUTO MUNCIPAL DE LAS JUVENTUDES
PRESENTE:

La/El gue suscribe C. lzl' por medio de |a presente me permito
marlemcomialsalnnonlmsmﬂemmmliduﬂeamﬁdelawmﬁsmmaumplwu
referente al tema “13) con el objetivo de fortalecer habilidades
personales, sociales y comunitarias, asi tomo a la prevencion de conductas de riesgo y la promocion
de derechos, bienestar emocional, salud cidn, participacion social y proyecto de vida de la
poblacién juvenil de Ia localidad de l4i del Municipio de Tialnepantia de Baz, Estado

de México.
*M'Bmi'edlaLam_(E)_m__m
[7] . Sin mas por el momento me despido y quedando en espera de
obtener una respuesta favorable de su parte, le agradezco su atencion al presente.
Correo electronico de la persona solicitante: !8!

Nimero telefénico de fa persona solicitante: ____[9)

ATENTAMENTE]

(10) ‘_}.,a

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz | 2025-2027

-
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No. De Requerimiento Instrucciones

Se escribe la fecha de la solicitud.
Coloca nombre completo de la persona solicitante.

Coloca nombre del tema solicitado para llevar a cabo la platica.

Coloca el nombre de la Localidad (Colonia, fraccionamiento, pueblo, etc.)
Coloca fecha propuesta para llevar a cabo la platica.

Coloca horario propuesto para llevar a cabo la platica.

Coloca direccién completa, en donde se llevara a cabo la platica.

Coloca correo electrénico de la persona solicitante.

Coloca numero telefénico de la persona solicitante.

Coloca nombre completo y firma.

W00~ | 0| | M| =

-
o

Xl. Validacién del Procedimiento

Elaboro

C. América Vanessa Juarez Luna C. Patricia Michelle Heredia Uribe [TLCIeT
Titular del Instituto Municipal de Enlace Administrativo de la Titular de la Direccién de
las Juventudes Direccién de Bienestar Bienestar

\)({\C \ p‘?l de ‘fas‘)

2
/‘.)_/

3 2025 - 2027 4 °
P
Pantla ¢
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Area de Promocién y Defensoria de las Juventudes
P15. Atencion psicolégica a las Juventudes
l.  Objetivo

Brindar atencion psicolégica, dirigido a las juventudes, donde se brinda apoyo emocional, orientacion y
acompafiamiento profesional en temas relacionados con la salud mental.

Il. Referencias.

Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero
de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley General de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes. Diario Oficial de la Federacion, 04
de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de
la Federacién, 20 de marzo de 2025.

Estatal

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

e Ley de la Juventud del Estado de Meéxico. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de agosto de
2010, y sus reformas y adiciones. N

) « Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Periédico
v Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Proteccion de Datos personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento de la Ley de la Juventud del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
30 de mayo de 2012, 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,
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y

adiciones.

« Cédigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado
de México, Publicado en la Gaceta Municipal numero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025.
Q‘T’“
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Il.  Definiciones

Atencion psicolégica: Servicio profesional orientado a brindar apoyo emocional, orientacién y
acompafiamiento en temas de salud mental.

Consentimiento informado: Documento mediante el cual la persona usuaria, o su padre, madre o tutor,
acepta los términos del servicio.

Juventudes: Personas de entre 12 y 29 afios de edad.

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.

Iv. Responsabilidades.
Responsable del Area de Promocién y Defensoria de las Juventudes debera:

Supervisar la correcta prestacion del servicio de atencion psicolégica para las juventudes.
Garantizar que la atencion se otorgue conforme al marco juridico aplicable.
Autorizar la operacién del servicio y la disponibilidad de horarios.

Instruir al Personal profesional en salud mental Adscrito al Area de Promocién y Defensoria de las Juventudes
llevar a cabo la sesién de atencion psicolégica.

Personal profesional en salud mental adscrito Area de Promocién y Defensoria de las Juventudes debera:

21

»

Atender a la persona solicitante del servicio de atencion psicolégica.
Verificar que la persona solicitante cumpla con los requisitos establecidos.

Registrar a la persona solicitante en el control de asistencia correspondiente.

Realizar la entrevista inicial de atencién psicologica.

Agendar citas subsecuentes conforme a la disponibilidad de horarios. M ;
Persona solicitante debera:

Acudir a las instalaciones del Instituto Municipal de las Juventudes para solicitar el servicio. i
Presentar la documentacion requerida conforme a su condicién de edad. )
Otorgar el consentimiento informado y la autorizacion para el uso de datos personales.

V. Insumos. 7

Personas fisicas:

Si es mayor de edad
1. Presentar identificacién oficial (INE vigente) con residencia en Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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2. Comprobante de domicilio, no mayor a 3 meses (recibo de agua, luz o teléfono), con residencia en
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

3. Consentimiento informado otorgado por el Instituto Municipal de las Juventudes (aceptacion de los términos
del servicio y consentimiento para el manejo de datos personales).

Si es menor de edad
1. Presentar Identificacion oficial del padre o tutor (INE vigente), con residencia en Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

2. Comprobante de domicilio del padre o tutor, no mayor a 3 meses (recibo agua, luz o teléfono, con residencia
en Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

3. Consentimiento informado otorgado por el Instituto firmado por el padre o tutor del menor (Aceptacién de los
términos del servicio y consentimiento para el manejo de datos personales del menor).

4. CURP o Acta de nacimiento del menor.
Recursos materiales.
Recursos tecnologicos.
Formatos de consentimiento informado y autorizacion de uso de datos personales.
Expediente de la persona solicitante.
Formato de entrevista inicial.
Formatos de evaluacién.

Formato de alta clinica.

— E

VI. Resultados
Orientacién y acompafiamiento profesional en temas de salud mental.

Citas subsecuentes, en su caso.

VIl.  Interaccién con otros procedimientos
No aplica.
VIIl. Politicas

El servicio de atencién psicolégica para las juventudes es gratuito.

El servicio esta dirigido exclusivamente a personas jovenes de entre 12 y 29 afios que residan en el municipio de
Tlalnepantla de Baz.

El horario de atencién es de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas, en dias habiles. ('7
La atencion estara sujeta a la disponibilidad de agenda.

En el caso de personas menores de edad, la atencién se brindara Gnicamente con el consentimiento del padre,
madre o tutor.
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La persona joven solicitante, debera acudir a su entrevista para llenar el formato “entrevista inicial’.

En caso de que la persona servidora plblica profesional de salud mental lo determine, la persona usuaria debera
llenar los formatos de evaluacion.

Al finalizar las sesiones de atencion psicologica, el usuario debera firmar el “Formato de Alta Clinica”
Plazo maximo de respuesta 15 minutos.
El sujeto obligado tiene un plazo maximo de un (1) dia habil tras la solicitud para prevenir al solicitante por

informacién incompleta o errénea. Posteriormente, el solicitante cuenta con un plazo de hasta dos (2) dias habiles
para cumplir con dicha prevencion.

IX. Desarrollo del Procedimiento

P15. Atencion psicolégica a las Juventudes

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio

1 Persona solicitante

Acude a las instalaciones del Instituto Municipal de las
Juventudes para solicitar el servicio de atencion
psicolégica.

Personal profesional en salud mental
2 Adscrito al Area de Promocién y
Defensoria de las Juventudes

Recibe a la persona solicitante y verifica el
cumplimiento de los requisitos.

Personal profesional en salud mental
3 Adscrito al Area de Promocién y
Defensoria de las Juventudes

Realiza la entrevista inicial de atencion psicologica.

¢Es viable la realizacién de la solicitud?

Personal profesional en salud mental
4 Adscrito al Area de Promocién y
Defensoria de las Juventudes

No. Motifica a la persona solicitante la razén de la
negativa, a través de los medios de contacto
proporcionados. (Fin)

Personal profesional en salud mental
5 Adscrito al Area de Promocién y
Defensoria de las Juventudes

Si. Informa la afirmativa al Responsable del Area de
Promocién y Defensoria de las Juventudes.

6 Responsable del Area de Promocién
y Defensoria de las Juventudes

Instruye al Personal profesional en salud mental
Adscrito al Area de Promocion y Defensoria de las
Juventudes llevar a cabo la sesiéon de atencién
psicolégica.

Personal profesional en salud mental

Agenda la siguiente cita conforme a la disponibilidad

7 Adscrito al Area de Promocion y ;
Defensoria de las Juventudes de horarios
8 Persona solicitante Acude a la sesién de atencién psicolégica.
Fin
Tlalnepantia
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X Diagramacion

P15. Atencion psi as Juventudes

Inicio

O |
Solicita el servicio de atencion |

psicolégica
|

@ .

Recibe a la persona soclicitante |
y verifica el cumplimiento de los

®

Realiza la entrevista inicial de |
atencion psicologica - -

l |

@ i __ &Es viable la solicitud? _

Notifica a la persona solicitante la ~
Vr razén de la negativa l |
Si

®

Informa la afirmativa Al
Responsable del Area de
Promocidn y Defensoria de las
Juventudes

|

o |

Instruye al Personal llevar a
| cabo la sesion de atencion

| psicologica.
Q@ !

~ Agenda la siguiente cita
conforme a la disponibilidad de
w?dm
1 | |
Acude a la sesion de atencidn ‘
psicologica
. o
Fin ' /
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XL Medicion

Nombre del
Indicador

Descripcion Formula Periodicidad

Sesiones de atencién Mide el porcentaje de Sesiones Nimero de Sesiones de
psicolégica brindadas a de atencion psicoldgicas atencion psicolégicas
las y los jovenes del brindadas a las y los jovenes del solicitados Trimestral
municipio de Tlalnepantia municipio de Tlalnepantla de Ndmero de Sesiones de

de Baz. Baz, otorgados. atencién psicologicas
brindados
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Xll.  Formatos e Instructivos
S——— Tlalnepantia
AN INSTIT MUNICIPAL
| RAerr o aaz LAS JUVENTUDES nuestra ciudad
O 20T M'w

“2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

Consentimiento informado

Hemi&dodelwmtodalahﬂmﬁnm de forma confidencial, clara, comp ible y
satisfactoria sobre la naturaleza y propésito de los objetivos, procedimi .Y lidad que se
seguirdn a lo largo del proceso que se deriva de la demanda que he formulado, vmmeproomm
sujeto al secreto profesional y al resto de los preceptos que rigen en el Codigo Deontoldgico y en las
diferentes de d logia profesional de la Psicologia.

Asi mismo se me ha informado de que, como profesional, tiene la obligacién legal de informar a mis
progenitores/tutores legales del hecho e inicio de esta intervencidn, manteniendo la confidencialidad del
resto de la informacion, salvo en los casos que se describen en el siguiente pirrafo.

Como profesional, tiene la obligacion legal de revelar ante las instancias oportunas informacién
confidencial en aquellas situaciones que pudieran representar un riesgo grave para mi o terceras
personas, si tuviera conocimiento de la comision actual o futura de un delito contra mi mismo/a u otras
wmacﬂmwuihmau&nﬂojudkhhmu en este Uitimo caso, se proporcionard solo

ion que sea rek para el asunto en cuestion, manteniendo la confidencialidad de
cualmnerurail‘larrmddn.

Tengo el derecho de interrumpir la intervencién cuando desee.

£l presente consentimiento podré ser revocado libremente y por escrito en cualquier momento, y sin
) expresién de la causa.

Por tanto, AUTORIZO y OTORGO MI EXPRESO CONSENTIMIENTO a realizar la citada intervencion
profesional y a todo lo indicado anteriormente. He recibido una copia de este documento.

1-\

Tlalnepantla de Baza_____de del 2026
(1) )
@) T
Nombre y firma

TLTLTRRRRNRNRNRRN y'lllll"llll'f7
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No. De Requerimiento Instrucciones
1 Se escribe dia.
2 Se escribe mes.
3 Se escribe nombre y firma de la persona solicitante que recibe el servicio.

Tlalnepantia

nuestra ciudad
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¥ 3

nuestra ciudad
LAS JUVENTUDES ity

Tlalnepantla
| RA— INSTITUTO MUNICIPAL DE

" G "2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”
ormato de
Entrevista Inicial Tlalnepantla de Baz a de del 2026

(1 ()

Nombre completo: (3)

Sexo: femenino ___masculino___ (3)
Edad: (3)

Fecha de nacimiento: (3)

Direccion: (3)

Teléfono: (3)

Estado civil: (3)

Escolaridad: (3)

1. ;Con quién vives? (3)

2. ,Es la primera vez que acudes al psicélogo?
sl __ NO (3)

3. (En caso de haber acudido previamente al psicélogo) ;Cual fue el motivo (4)
por el que acudiste al psicélogo?

?4__

4. (En caso de haber acudido previamente al psicélogo) ;Llevaste algun

tratamiento?
Si___ NO __ (4)
,-'S'w
Motivo de la consulta (frecuencia, duracion, intensidad)
5. ;Desde cusndo empezd tu interés por acudir al psicélogo y por qué? (4)
\\\\\\\\\\\\*ll'll"l"l' .7

H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz | 2025-2027
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Tlalnepantla
INSTITUTO MUNICIPAL DE

nuestra ciuded
LAS JUVENTUDES J

“2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

6. De los siguientes temas, ;cudl es tu estado de salud actual?

« Alimentacion: (4)
* Suefio: (4)
* Actividad fisica: (4)

Contexto de vida

7. Durante la etapa de la infancia, adolescencia y adultez, ;has padecido de
alguna enfermedad cronica, hospitalizaciones u operaciones?

(4)
8. ¢Llevaste tratamiento? (especificar, si es posible)
(4)
Historia escolar
9. (Coémo te consideras como estudiante?
(4)
Expectativas
10.,Qué expectativas tienes sobre el desarrollo de la atencion psicologica?
(4)

\\\\\\\\\\\\*"ll""'l"'
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No. De Requerimiento Instrucciones

Se escribe dia.
Se escribe mes.

Se contesta el campo.
Se contesta la pregunta.

FSEILNIES

“"juf
Tlalnepantia =
Py momgiaded ¢ //
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| Tlalnepantia
s g INSTITUTO MUNICIPAL DE |

| Rearamariace oo LAS JUVENTUDES | y nuz;:tzr:::;a;;fud

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de Meéxico.”

Tlalnepantla de Baza ____de del 2026
(1) (2)
Carta de Alta Clinica Psicologica
Por medio de la presente se hace constar que la/el:

C. (3) , recibié atencién psicologia en el Instituto
Municipal de las Juventudes desde el dia (3) hasta el dia __(3) .

Durante este periodo, asistié a un total de_(3) _sesiones de atencién psicolégica bajo
la modalidad individual con una frecuencia (3) ;

B A lo largo de las sesiones, se observé una evolucién favorable, cumpliéndose en gran
i medida los objetivos terapéuticos propuestos. Como resultado, se ha considerado “

adecuado dar por finalizado el proceso terapéutico, otorgando el alta clinica al dia que
se expide la presente.

Se recomienda continuar con estrategias de autocuidado emocional y, en caso de 241
presentarse nuevas dificultades, no dudar en solicitar acompafiamiento profesional

nuevamente.

Sin otro particular, saludo atentamente |

ATENTAMENTE

..-—'-w
) (5) Q/*

Lic. Francisco Javier Garcia Ramirez  Nombre y firma de la persona atendida
C.P. 12580066

\\\\\\\\\\\\-vs}l'l"lllllll
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Se escribe dia.

Se escribe mes.

Se contesta el campo.

AR e

Firma el servidor publico profesional de salud mental.

Firma la persona que recibié el servicio de atencion psicolégica.

Tlalnepantia gy

nuestraciudad
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_ ; Tlalnepantla
wasmmeco | INSTITUTO MUNICIPAL DE

| Waesasrria oe aaz LAS JUVENTUDES w nuestra ciudad
y023-2077 2025-2027

*2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México

Tlalnepantla de Baza ____ de del 2026
(1) (2)
Nombre: (3)
TEST AUDIT

Para determinar el nivel de abuso o dependencia al alcohol aplique el siguiente
cuestionario:

Instrucciones: marca con una “x” el puntaje correspondiente a la respuesta que mads se
acerque a tu comportamiento.

1. ¢Qué tan frecuentemente ingieres bebidas alcohdlicas? (3)
0 = nunca

2 =de 2 a 4 veces por mes 243

3 =2 o 3 veces por semana

4 = 4 0o mas veces por semana ,
2. ;Cuéantas copas tomas en un dia tipico o comiin de los que bebes? (cuantificar
el nimero de tragos estandar)

0 = una o dos

1 =tres o cuatro

2 = cinco o seis @

3 = siete a nueve

4 = diez 0 mas

3. ¢ Qué tan frecuentemente toma seis o mas copas en la misma ocasion?

0 = nunca

1= menos de una vez al mes 3) '

2 = mensualmente
LY ——

ntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027

1 = una vez al mes o0 menos ‘l
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“2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

3 = semanalmente
4 = a diario o casi diario

4. Durante el ultimo aiio, ¢ le ocurrié que no pudo parar de beber una vez que habia
empezado?

0 = nunca

1= menos de una vez al mes

2 = mensualmente (4)
3 = semanalmente

4 = a diario o casi diario

5. Durante el dltimo afio, ; qué tan frecuentemente dejo de hacer algo que deberia
haber hecho por beber?

0 = nunca

1=menos deunavezalmes (4) ‘S
2 = mensualmente

3 = semanalmente

4 = a diario o casi diario

6. Durante el altimo afio ;qué tan frecuentemente bebié a la maiiana siguiente =
después de haber bebido en exceso el dia anterior?

0 =nunca

1 = menos de una vez al mes

2 = mensualmente (4)

3 = semanalmente ‘J_\J-'
4 = a diario o casi diario

7. Durante el dltimo afio ;qué tan frecuentemente se sinti6 culpable o tuvo
remordimiento por haber bebido?

0 = nunca
1 = menos de una vez al mes “4) — 2

H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz | 2025-2027
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2 = mensualmente

3 = semanalmente

4 = a diario o casi diario

5 = diez 0 mas

8. Durante el altimo afio, ;qué tan frecuentemente olvidé algo de lo que habia

pasado cuando estuvo bebiendo?

0 = nunca

4)

1= menos de una vez al mes
2 = mensualmente

3 = semanalmente

4 = a diario o casi diario

9. ; Se ha lastimado o alguien ha resultado lastimado como consecuencia de su
ingestion de alcohol? ‘1

0=no
1=si, pero no en el dltimo afic ~ (4)
2 =si, en el Gltimo afio

245
10. ;Algin amigo, familiar o doctor se ha preocupado por la forma en que bebe o %ﬂ( ; ,
le ha sugerido que le baje?

0=no

1 = si, pero no en el dltimo afio (4)

2 = si, en el dltimo afio

V

\\\\\\\\\\\\$}littl:illl:l 7L
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No. De Requerimiento

Instrucciones

Se escribe dia.

Se escribe mes.

Se contesta el campo.

1
2
3
4

Se marca con una “x" el puntaje correspondiente a la respuesta que mas se
acerque a tu comportamiento.

X

Elaboro

C. Maria Fernanda Bazan Chambilla
Responsable del Area de
Promocién y Defensoria de las

Validacién del Procedimiento

Reviso

g

C. Patricia Michelle Heredia Uribe —
Enlace Administrativo de la
Direccidn de Bienestar

Aprobo

lgado Flores

" Titular de la Direccién de

Bienestar

/

Juventudes

246
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Coordinacién de Turismo
P16. Registro en el Catalogo Municipal de Artesanos y Artesanas en Tlalnepantla de Baz.
I.  Objetivo

Dar a conocer, promover, identificar y ordenar la oferta artesanal del municipio, fortaleciendo el desarrollo
econémico local y mejorando la experiencia de los visitantes a través de la integracién del Catalogo Municipal de
Artesanos y Artesanas de Tlalnepantla de Baz.

Il. Referencias

Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 05 de marzo de
1917, y sus reformas y adiciones.

\

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacién, 20 de marzo de 2025. ™~~~

Estatal

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

« Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” 6 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 06

de enero de 20186, y sus reformas y adiciones, 247
* Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y ,’
Municipios. Periédico Oficial” Gaceta del Gobierno”, 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. Periédico
Oficial "Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

3

+ Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de abril de 2013,
y sus reformas adicionales.

« Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 23 de agosto de 2019, y sus reformas y adiciones.

Municipal
pa _j N
+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones/‘j

« Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado
de México, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025. 74
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Il.  Definiciones

Artesania: Al objeto o producto de identidad cultural derivado de una cosmovision comunitaria, hecho por
procesos manuales continuos individuales, familiares o colectivos, auxiliados por implementos rudimentarios y
algunos de funcién mecanica que aligeran ciertas tareas, realizado con materia prima basica transformada, que
generalmente es obtenida en la regién en donde habita a la persona maestra artesana, con la finalidad de
transformar productos o substancias organicas e inorganicas en articulos nuevos, duraderos o efimeros, su
funcién original esta determinada en el nivel social y cultural; en este sentido, puede destinarse para el uso
domeéstico, ceremonial, de ornato, de vestimenta, o bien, como herramienta de trabajo.

Catalogo Municipal de Artesanos y Artesanas en Tlalnepantla de Baz: Es un instrumento administrativo y
registro oficial que concentra y organiza la informacion de las personas fisicas dedicadas a la elaboracion de
productos artesanales dentro del municipio.

Personas maestras artesanas: A las personas cuyas habilidades naturales y dominio técnico de un oficio
provienen de un conocimiento tradicional y transmitido de generacion en generacion, practicos o teéricos, que
elaboran bienes u objetos de artesania pertenecientes a una cosmovision comunitaria.

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.

IV.  Responsabilidades
Titular de la Coordinacién de Turismo debera:

Dar a conocer a través de una publicacion en redes sociales y en la pagina del Gobierno de Tlalnepantla de Baz
el registro al Catalogo Municipal de Artesanos y Artesanas en Tlalnepantla de Baz.

Autorizar la integracién de las personas maestras artesanas al Registro en el Catalogo Municipal de Artesanos y
Artesanas de Tlalnepantla de Baz.

Gestionar recursos financieros, materiales y humanos necesarios.
Personal Adscrito a la Coordinacién de Turismo debera:

Coordinar la logistica de recepcion de documentos (sede y horarios).

Asegurar la correcta difusiéon de convocatoria para la asistencia al registro. h\
Persona maestra artesana solicitante deberan:
Enviar la informacion requerida para el ingreso al registro. /g »

V. Insumos.

Personas fisicas:
1. Formato de registro.

2. Identificacion oficial, actualizada y vigente con residencia en Tlalnepantla de Baz (credencial para votar
expedida por el Instituto Nacional Electoral o pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones
Exteriores). o

3. Comprobante de domicilio no mayor a tres (3) meses (recibo de agua o teléfono; cuya direccién coincida
con la identificacion oficial presentada.

Tlalnepantia
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4. Credencial vigente de artesana o artesano, emitida por el Instituto de Investigacion y Fomento de las
Artesanias (IIFAEM).

Recursos materiales.

Recursos tecnologicos.

Formato de registro de personas maestras artesanas.
Vi. Resultados

Registro al Catalogo Municipal de Artesanos y Artesanas en Tlalnepantla de Baz

Vil.  Interaccién con otros procedimientos
No aplica.
Vill.  Politicas

El registro al Catalogo Municipal de Artesanos y Artesanas, es gratuito.

El horario de recepcion de documentos sera durante todo el afio, de 10:00 a 16:00 horas, en las instalaciones de
la Coordinacién de Turismo, en el edificio del Centro de la Cultura y las Artes José Emilio Pacheco, con direccién
en la calle Riva Palacio S/N, esq. Calle Vallarta, Col. Tlalnepantla, Centro, C.P.54000 y a través del correo
electronico institucional: alexa.reyes@tlalnepantla.gob.mx ‘J

El servicio debera realizarse Unicamente cuando la persona solicitante tenga residencia en Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

El servicio no se podra prestar registro no se podra llevar a cabo en caso de que las copias no sean legibles, o
que la persona solicitante no sea del Municipio de Tlalnepantla de Baz y que no cumpla con todos los requisitos
solicitados.

El sujeto obligado tiene un plazo méaximo de 30 minutos en caso de que haga su solicitud de manera presencial
0 24 horas en caso de haber remitido la solicitud al correo electrénico institucional, para prevenir al solicitante de
informacién incompleta o errénea. Posteriormente, el solicitante cuenta con un plazo de hasta 5 dias habiles para

cumplir con dicha prevencion. -
\).H
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IX.  Desarrollo del Procedimiento

P16. Registro en el Catalogo Municipal de Artesanos y Artesanas en Tlalnepantla de Baz

No. Denominacion Administrativa Actividad a realizar

Inicio

Publica la invitacion para que las personas maestras

1 Titular de la Coordinacién de Turismo artesanas realicen su registro.
Las personas maestras artesanas solicitantes acuden a la
”» Coordinacién de Turismo o mandan correo electrénico y
2 Persona maestra artesana solicitante llenaran su solicitud anexandole los documentos
requeridos.
3 Personal Adscrito a la Coordinacion de | Recibe la documentacion para validacion y autenticidad de
Turismo la misma.
¢la solicitud cuenta con todos los documentos
requeridos?
: i 8 g No. Se emite prevencion solicitando a la artesana o
4 Personal Adscrito a la Coordinacion de | ieqans, sustituya o incluya la documentacion faltante.

Turismo (Regresa a la actividad nimero 3).

Si. Se integra expediente fisico y digital de la persona
Personal Adscrito a la Coordinacion de | maestra artesana. Se registran los datos, en la Base de

5 Turismo Datos del Catalogo de Maestras y Maestros Artesanos de
Tlalnepantla de Baz
6 Personal Adscrito a la Coordinacion de Elabora constancia de registro de la persona maestra
Turismo artesana o artesano y la entrega.
7 Persona maestra artesana solicitante Recibe constancia de registro.
Fin
/Y)"
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X. Diagramacion

Publica la invitacion para que
las personas maestras

ar sureg
——— s — |

@ |

| Solicitan su registro

! 1
® ¢ !
Recibe la documentacidn para
validacion y autenticidad de la

| ___ Mmisma
iLa solicitud cuenta No
con todos los
" documentos o @
“.._requeridos? |
| @ amite prevencion solicitando a
! o Se emit 6n solicitando a la
| artesana o artesano, sustituya o
incluya la documentacion faltante |
Si |
6] |
A 4
Se registran los datos
® |
|
Elabora constancia de registro de la
persona maestra artesana y la
entrega 5uu
Recibe constancia de registro ‘ /~—-—-—~__.>
Fin
Tlalnepantia
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Xl.  Medicion
Nombre del Indicador
Actualizacién de

catalogo de maestras y
maestros artesanos.

Descripcion Férmula
Mide el porcentaje de Egmﬁ;%g:
solicitudes de las personas registrad X 100
maestras artesanas para eg_ls racas
Numero de

integrase al catalogo de

personas maestras artesanas solicitudes atendidas

Periodicidad

Anual

Xll.  Formatos e Instructivos

Direccion de Bienestar Tialnepantia
AT
ORI AL B8 -~ a i6n de Turk nuestra ciudod
e 20232027
2026 Afo del Humanismo Mexicono en e Estodo de México™
Catélogo Municipal de Ar y Art en Tiainepantia de
Baz.

compiaro(1) N
Domiciio {2)
Compieto e —————————————————

(3)

INFORMALC

trusacing 4

Ramo (6) -
Sub-rama {7) i

Creciancio de IFAEM (8)

e (9)

E-mai del . (19)

negocio

Socises MESE— i i |

(12 ARMA (13’3MMCDMPLHD

\\\L\\\\\\\\yllllllllllll
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No. De Requerir Instrucciones

2| Escribir nombre completo de la persona solicitante.
2 Escribir domicilio completo de la persona solicitante.
3 Escribir teléfono de la persona solicitante.

4 Escribir e mail de la persona solicitante.

5 Escribir el nombre de la artesania

6 Escribir la rama de la artesania

7 Escribir la sub rama de la artesania

8 Escribir el nimero de credencial de IIFAEM
9

10

11

12

13

Escribir el teléfono del negocio

Escribir el e mail del negocio

Escribir las redes sociales del negocio
Colocar firma de la persona solicitante
Escribir nombre completo del solicitante

Xll.  Validacion del Procedimiento

Elaboro Reviso

S———F

Lic. Alexa R Nader C. Patricia Michelle Heredia Uribe urdes Jezabel Delgado Flores
| Titular de la Coordina ion de Turismo | Enlace Administrativo de la Direccion Titular de la Direccién de Bienestar
i de Bienestar

L]

~dela Df-rec

2. 2025-2027 o
9, n Ae
€pant|a -
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P17. Registro en el Catalogo de Prestadores de Servicios Turisticos de Tlalnepantla de Baz
.  Objetivo

Dar a conocer, promover, identificar y ordenar la oferta turistica del municipio, fortaleciendo el desarrollo
econdémico local y mejorando la experiencia de los visitantes a través de la integracion del Catalogo de
Prestadores de Servicios Turisticos de Tlalnepantla de Baz.

. Referencias

Federal

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de marzo de
1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacién, 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

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

* Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” 6 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

+ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 06
W de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

+ Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periédico Oficial” Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, 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”, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

« Cddigo Administrativo del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de abril de 2013,
y sus reformas adicionales. /

+ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 23 de agosto de 2019, y sus reformas y adiciones.

Municipal: ,S\)»

+ Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, vigente.

+ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones -

« Cadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado /
de México, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025. /L
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lll.  Definiciones
Catalogo de Prestadores de Servicios Turisticos en Tlalnepantla de Baz: Es un instrumento administrativo y
de control que concentra, organiza y actualiza la informacién de las personas fisica o morales que ofrecen
servicios turisticos dentro del municipio.

Prestadores de Servicios Turisticos (PST): A toda persona fisica o moral que ofrezca, proporcione, o contrate
con el turista, la prestacion de los servicios a que se refiere la Ley General de Turismo y el Reglamento

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.

IV.  Responsabilidades
Titular de la Coordinacién de Turismo debera:

Publicar la invitacién a la ciudadania, para que las personas prestadoras de servicios turisticos realicen su
registro.

Autorizar la actualizacion de los registros administrativos del “Catalogo de Prestadores de Servicios Turisticos en
Tlalnepantla de Baz”".

Gestionar recursos financieros, materiales y humanos necesarios.
Personal Adscrito a la Coordinacién de Turismo debera:
Coordinar la logistica de recepcion de documentos (sede y horarios).
Asegurar la correcta difusion de convocatoria para la asistencia al registro.
Recibir la documentacién para validacion y autenticidad de la misma.
Elaborar constancia de registro de la persona prestadora de servicios turisticos y la entrega.
Personas Prestadoras de Servicios Turisticos deberan:
Solicitar el formato de registro
Realiza registro correspondiente
V. Insumos

Personas fisicas:
1. Formato de registro.

*w

-

2. Identificacién oficial, actualizada y vigente con residencia en Tlalnepantla de Baz (credencial para votao

expedida por el Instituto Nacional Electoral o pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones
Exteriores).

3. Comprobante de domicilio no mayor a tres (3) meses (recibo de agua o teléfono; cuya direccion coincida
con la identificacion oficial presentada.

4. Opinion de cumplimiento positiva emitida por el Servicio Administrativo Tributario (SAT) y que se encuentre
vigente a la presentacién de documentos
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Recursos materiales.

Recursos tecnoldgicos.

Formatos para registro de Prestador de Servicios Turisticos.
VI. Resultados

Registro del Catalogo de Prestadores de Servicios Turisticos.

VIl.  Interaccion con otros procedimientos
No aplica.
VIl Politicas

El registro al Catalogo de Prestadores de Servicios Turisticos, es gratuito.

El horario de recepcion de documentos sera de en el mes de marzo, de 10:00 a 16:00 horas, en las instalaciones
de la Coordinacién de Turismo, en el edificio del Centro de la Cultura y las Artes José Emilio Pacheco, con

direccion en la calle Riva Palacio S/N, esq. Calle Vallarta, Col. Tlalnepantla, Centro, C.P.54000 o a través del
correo electronico institucional alexa.reyes@tlalnepantla.gob.mx
El tramite debera realizarse Unicamente cuando la persona solicitante tenga residencia en Tlalnepantla de Baz, =

Estado de México.

El servicio no se podra prestar en caso de que las copias no sean legibles, o que la persona solicitante no sea
del Municipio de Tlalnepantla y que no cumpla con todos los requisitos solicitados.

El sujeto obligado tiene un plazo maximo de 30 minutos en caso de que haga su solicitud de manera presencial
0 24 horas en caso de haber remitido la solicitud al correo electrnico institucional, para prevenir al solicitante de
informacién incompleta o errénea. Posteriormente, el solicitante cuenta con un plazo de hasta 5 dias habiles para
cumplir con dicha prevencion.

J
X
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IX. Desarrollo del Procedimiento

P.17 Registro en el Catalogo de Prestadores de Servicios Turisticos de Tlalnepantla de Baz

No. Denominacion Administrativa Actividad a realizar
Inicio
. N : Publica la invitacién para que las personas prestadoras de
1 Titular de la Coordinacion de Turemo servicios turisticos realicen su registro.
. Acuden a la Coordinacién de Turismo o mandan al correo
2 Persontau ?{str;zt::z:';ist:;::mclas institucional la solicitud anexandole los documentos
requeridos.
3 Personal Adscrito a la Coordinacion de | Recibe la documentacién para validacion y autenticidad de
Turismo la misma.
¢la solicitud cuenta con todos los documentos
requeridos?
No. Se emite prevencion solicitando a las personas
Personal Adscrito a la Coordinacion de prestadoras de servicios turisticos, sustituya o incluya la
A Turismo documentacién faltante. 1 ""'F:_/_)
(Regresa a la actividad namero 3).
Si. Se integra expediente fisico y digital del prestador de
5 Personal Adscrito a la Coordinacién de servicios turisticos. Registra los datos, en la Base de Datos
Turismo Registro en el Catdlogo de Prestadores de Servicios
Turisticos de Tlalnepantla de Baz.
: 6 Personal Adscrito a la Coordinacion de Elabora constancia de registro de la persona prestadora de
g Turismo servicios turisticos y la entrega.
Personas prestadoras de servicios i i :
7 turfsticos solickantas Recibe constancia de registro.
Fin
Tlalnepantia
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X.  Diagramacion

P17. Registro al Catalogo de Prestadores de Servicios Turisticos en Tlalnepantla de Baz

O~

Publica la invitacion para que
las personas prestadoras de
servicios turisticos realicen su

registro |

[ -

Solicitan su registro

I

o
|

@ g

Ra:eibe la documentacién para
validacion y autenticidad de la
misma

iLa solicitud cuenta

incluya la documentacién faltante

© I

| Se registran los datos

o |

| Elabora constancia de registro de la
| persona prestadora de servicios |

turisticos y la entrega
] o | .
|
[

|
| con todos los | No
| documentos P |
| requeridos? - ‘ @
| 7
| k Se emite prevencidn sdlictando a |
las personas prestadoras de |
si servicios turisticos, sustituya o
|

Recibe constancia de registro

1 (===
Fin I
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Xl.  Mediciéon

Nombre del

o Descripcion Férmula Periodicidad
o Mide el porcentaje de Numero de
Acg‘;lfg;fg:el solicitudes de las personas 30":‘31“-'385 % 100
maestras artesanas para registradas
Sen':i::?:sta?gﬂrz?i::s i integrase al catalogo de " _N:’;mero ded'd A
personas maestras solicitudes atendidas
Tlalnepantla de Baz. BrthEaRas
’_X w
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XIl. Formatos e Instructivos

Direccién de Bienestar Tlalnepantia
] TAALNEPASTLA OE 842 Coordinacién de Turismo nuestra ciudad
2028-2017 2025-2027

“2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
Catdalogo de Prestadores de Servicios Turisticos en Tlalnepantia de
Baz.

DATOS PERSONALES

Nombre {1 ]
Completo

Domicilio (2]
Completo

(3)

Teléfono =

(4)

E-mail

INFORMACION DEL ESTABLECIMIENTO

Nombre del {5]
establecimiento —

(6)

Servicio que ofrece

Reconocimientos (7)
otorgados

Teléfono del N
negocio (8’ '

E-mail del (9]
negocio

Redes (10)

Sociales 10

FIRMA DE CONOCIMIENTO

12 (
ARMA (11) NOMBRE COMPLETO ( ) ‘-/)\)-'.
AN N NN P
H. Ayuntamiento de ﬂalnopam!d de Baz | 20252027 —

Nnepo

196
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No. De Requerimiento Instrucciones

Escribir nombre completo de la persona solicitante.
Escribir domicilio completo de la persona solicitante.
Escribir teléfono de la persona solicitante.

Escribir e mail de la persona solicitante.

Escribir el nombre del establecimiento

Escribir el servicio que ofrece el establecimiento.
Escribir los reconocimientos otorgados al establecimiento.
Escribir teléfono del negocio

Escribir el @ mail del negocio

Escribir las redes sociales del negocio

Colocar firma de la p solicitante

Escribir nombre completo del solicitante

| | e
Ndawa-ﬂe‘;m&und

XL Validacion del Procedimiento

Elaboré Reviso Aprobo

4

=

C. Patricia Michelle Heredia Uribe | Lic. Lourdes Jezabel Delgado Flores 261
Enlace Administrativo de la Titular de la Direccion de
Direccién de Bienestar Bienestar ’

o8 \a Difecc,:dn

I AT
> 2025 - 2027 A,

%,
“epantia 3°

Tlalnepantia

, nuestra ciudag—— =g
2025-2027 g
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P18. Turismo Comunitario 60 y + de Tlalnepantla de Baz

I.  Objetivo

Brindar a las personas adultas mayores (PAM) que residen en el municipio de Tlalnepantla de Baz,
mecanismos de integracién social a través de recorridos turisticos organizados por la Coordinacion de
Turismo del Municipio de Tlalnepantla de Baz y de igual forma fomentar la identidad turistica del municipio y
su promocion de manera local y comunitaria.

Il. Referencias

Federal
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de marzo de
1917, y sus reformas y adiciones.

+ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacion, 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.
Estatal

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

! ¢ Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” 6 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 06
de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Proteccion de Datos personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periédico Oficial” Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

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

« Codigo Administrativo del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de abril de 2013,
y sus reformas adicionales.

* Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 23 de agosto de 2019, y sus reformas y adiciones.

Municipal /‘J}

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

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones. (7

» Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado
de México, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025.

<
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lll. Definiciones

PAM: Personas Adultas Mayores.

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.

IV.  Responsabilidades
Titular de la Coordinacién de Turismo debera:
Publicar la invitacién a los recorridos guiados de sitios de interés en su pagina oficial.
Gestionar recursos financieros, materiales y humanos necesarios.
Personal Adscrito a la Coordinacién de Turismo debera:

Realizar el registro de las personas adultas mayores (PAM) que asistan a realizar su registro, y anexar al
expediente los documentos requeridos.

Coordinar la logistica y notificacién (sede y horarios) del recorrido a las personas adultas mayores (PAM)
Persona solicitante debera:

Realizar la solicitud correspondiente ante el area responsable, en los tiempos y formas establecidos.
Proporcionar datos personales veridicos y completos de las personas adultas mayores participantes.

Entregar la documentacién requerida para la integracion del expediente (identificacion oficial, consentimiento
informado y, en su caso, documentos médicos pertinentes).

Manifestar por escrito su aceptacion de las condiciones del recorrido, incluyendo horarios, medidas de seguridad
y lineamientos de participacion.

Atender las indicaciones emitidas por el personal responsable antes, durante y después del recorrido.

Informar oportunamente cualquier situacién de salud, movilidad o requerimiento especial de las personas
participantes. Qj
LAA
V. Insumos
Personas fisicas:
1. Formato de solicitud. e

expedida por el Instituto Nacional Electoral o pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones

2. Identificacion oficial, actualizada y vigente con residencia en Tlalnepantla de Baz (credencial para votar /__ )
Exteriores). /

3. Comprobante de domicilio no mayor a tres (3) meses (recibo de agua o teléfono; cuya direccion coincida
con la identificacién oficial presentada.

4. Certificado médico (no mayor a (6) meses).

Tlalnepantia

nuestra ciudad
2025-2027
199

Gaceta Municipal Numero 36 Volumen 1




¥z

Recursos materiales.
Recursos tecnolégicos.
Formatos para registro de personas adultas mayores (PAMS).
VI. Resultados
Registro de Turismo Comunitario 60 y + de Tlalnepantla de Baz.
VIl.  Interaccion con otros procedimientos
No aplica.
VIll.  Politicas
El registro de solicitudes de Turismo Comunitario 60 y + de Tlalnepantla de Baz., es gratuito.
El horario de recepcién de documentos sera durante todo el afio, de 10:00 a 16:00 horas, en las instalaciones de
la Coordinacion de Turismo, en el edificio del Centro de la Cultura y las Artes José Emilio Pacheco, con direccid(';::
en la calle Riva Palacio S/N, esq. Calle Vallarta, Col. Tlalnepantla, Centro, C.P.54000 o al correo electronico

institucional alexa.reyes@tlalnepantla.gob.mx

El servicio procedera cuando la persona fisica solicitante tenga residencia efectiva en Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

El servicio no se podra prestar en caso de que las copias no sean legibles, o que la persona solicitante no sea
del Municipio de Tlalnepantla y que no cumpla con todos los requisitos solicitados.

El sujeto obligado tiene un plazo maximo de 30 minutos en caso de que haga su solicitud de manera presencial
0 24 horas en caso de haber remitido la solicitud al correo electronico institucional, para prevenir al solicitante de
informacién incompleta o errénea. Posteriormente, el solicitante cuenta con un plazo de hasta 5 dias habiles para
cumplir con dicha prevencion.

La recepcion de documentos serd cuando las personas adultas mayores (PAM) residan en el municipio de

Tlalnepantla de Baz y que deseen participar en los recorridos organizados por la Coordinacion de Turismo del
Municipio de Tlalnepantla de Baz.
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IX.  Desarrollo del Procedimiento

P18. Turismo Comunitario 60 y + de Tlalnepantla de Baz

Denominacion Administrativa Actividad a realizar
Inicio
. i ; Publica la invitacion para que las personas adultas
1 Titular de la Coordinacién de Turismo mayores (PAM) realicen su registro.
Acuden a la Coordinacion de Turismo o mandan correo
2 Personas PAM solicitantes institucional y llenardn su solicitud anexando los
documentos requeridos.
3 Personal Adscrito a la Coordinacién de | Recibe la documentacion para validacion y autenticidad de
Turismo la misma.
¢La solicitud cuenta con todos los documentosr
requeridos? :
No. Se emite prevencion solicitando a personas adultas )
4 Personal Adscrito a la Coordinacion de | mayores (PAM), sustituya o incluya la documentacion
Turismo faltante.
(Regresa a la actividad namero 3).
Si. Se integra expediente fisico y digital de las personas
5 Personal Adscrito a la Coordinacion de | adultas mayores (PAM). Se registran los datos, en |la Base
Turismo de Datos de Turismo Comunitario 60 y + de Tlalnepantla
de Baz.
6 Person Adscritcg la Coordinacion de Motifica la hora que se deberan presentar al recorrido.
Turismo
Fin
f—jw
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X. Diagramacién

. Registro de Turismo Comun 60 y + de Tlaln ntla de Baz

Publica la invitacion para que
las personas adultas mayores
(PAMS) realicen su registro

l

o |

Solicitan su registro

Q ‘

Recibe la documentacién para
validacién y autenticidad de la
misma

¢La solicitud cuenta
con todos los No

. documentos . l @
_requeridos? -
Se emite prevencion sdlicitando a

personas adultas mayores (PAM),
sustituya o incluya la

5 documentacion fakante,
® |
Se registran los datos

Motifica la hora que se deberdn
presentar al recorrido.

Fin = 3
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XI. Medicion

Nombre del L =
t Descripcion Formula
Indicador

Periodicidad

Mide el porcentaje de Nimero de
; solicitudes de las personas solicitudes
ComRﬁﬁ,ﬁr&?& + adultas mayores (PAMS) registradas X 100 Anual
de Tl Iu lad YB para integrase al catalogo de Numero de
e Tlainepantla de Baz | ™4, rismo comunitario 60 y+ solicitudes atendidas
de L
4
—T\ M
Tlalnepantia
nuestra ciudad
- ” 2025:2027
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XIN. Formatos e Instructivos

. Tlalnepantla
COMSTITUCIONAL D
T oeaz coomuncﬁgu DE TURISMO nuestra ciudad

2025-2027

“2026. Afo del Hurnanismo Mexicanc en el Estodo de México”

60 y més
__Registro de asistencia recorridos
N* Nombre completo Colonia

(1)

(2) Edad | Teléfono (4)

(3)

ol b e B B P R

o

Y s
M| =

-
o«

-
a

-
L

-
*®

No. De Requerimiento Instrucciones

Escribir nombre completo de la persona solicitante.
Escribir colonia de la persona solicitante.
Escribir teléfono de la persona solicitante.
Escribir teléfono de la persona solicitante.

1
2
3
4

XI. Validacién del Procedimiento

Elabo'o Reviso

RV

" Titular de la Direceién de

Lic. Alexa Reyes Nader

C. Patricia Michelle Heredia Uribe
Titular de la Cqd

ores
Enlace Administrativo de la

Direccion Sﬁ? Bienestar Bienestar
o \a UiTece;;
e 0,
o) n 7
“a I
. ; ;
e ‘e i
Q A ——
% T ) /
v, > %
la. ::
udad
2075~ &
) P 204
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Coordinacion de Inclusién a la Diversidad Sexual

P19. Terapia psicologica para personas de la Diversidad Sexual

I.  Objetivo
Brindar ayuda psicol6gica a personas de la diversidad sexual y familiares directos, con la empatia y el respeto
necesarios para brindar un espacio seguro a través de la terapia afirmativa breve, con un enfoque especializado
con perspectiva de género. Buscando contrarrestar el estigma social, reducir la “homolesbobitransfobia”
internalizada y mejorar la autoestima en un espacio seguro y sin prejuicios.

Il. Referencias

Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Salud. Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

* Ley Federal Para Prevenir y Eliminar la Discriminacién. Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de
2003, y sus reformas y adiciones.

« Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Diario Oficial de la Federacion el 4 de
diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Diario Oficial de la Federacién el 2 de agosto de
2006, y sus reformas y adiciones.

Social | 17 de mayo de 2022.

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

« NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico, Diario Oficial de la Federacién a 15 de octubre de 2012, y
sus reformas y adiciones.

¢ NOM-025-SSA2-2014, Para la regulacion de instituciones de salud mental y servicios
psiquiatricos/psicoldgicos. Diario Oficial de la Federacion a 4 de septiembre de 2015, y sus reformas y
adiciones.

J 269
« Protocolo de atencion en el Seguro Social a personas pertenecientes a las poblaciones Lésbico, Gay,
Bisexual, Transexual, Travesti, Transgénero e Intersexual (LGBTTTI). Instituto Mexicano del Seguro \\ﬁ ,’
%J’

« NOM-024-SSA2-2010, Expediente clinico electrénico. Diario Oficial de la Federacion a 8 de septiembre
de 2010, y sus reformas y adiciones. . .. .

* NOM-028-SSA2-2009, Prevencion, tratamiento y control de adicciones. Diario Oficial de la Federacionel -
21 de agosto de 2009, y sus reformas y adiciones. o=

a « NOM-047-SSA2-2015, Atencion a la salud del grupo etario de 10 a 19 afios, y sus reformas y adiciones.
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Estatal

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

* Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 17 de enero de 2007, y sus reformas y adiciones.

e Ley para Prevenir y Atender el Acoso Escolar en el Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 25 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

+ Ley de Salud del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001,
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,
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado
de México, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025.

lll.  Definiciones
0 Canalizar: Dirigir, guiar u orientar algo hacia un fin especifico de manera eficiente.
CODISX: A la Coordinacion de Inclusién a la Diversidad Sexual, dependiente de la Direccion de Bienestar. /

Difundir: Hacer que la informacién sobre los programas federales, estatales y en su caso municipal, sea conocida
por la poblacién de Tlalnepantla de Baz.

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.

Personas de la poblacion LGBTTTIQANB+ solicitantes: Personas que solicitan la Terapia Psicolégica.

Vinculo: Conexion institucional entre entes de gobierno para informar a la poblacién sobre los programas y/o
apoyos sociales vigentes y aplicables.

IV. Responsabilidades

Personal Adscrito a la Coordinacién de Inclusién a la Diversidad Sexual que funge como persona ju"

psicologa debera:
7

Brindar terapias en psicologia con perspectiva de género, brindando informacién sobre las instancias federales,
estatales y/o municipales con las cuales también podra contar en caso de servicios especializados. /L

Llevar un registro de las personas que se les brinda las asesorias.
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Personal Adscrito a la Coordinacion de Inclusiéon a la Diversidad Sexual que funge como persona
recepcionista debera:

Brinda los informes a las personas de la poblacion LGBTTTIQANB+ solicitantes.

Personas de la poblacién LGBTTTIQANB+ solicitantes deberan:

Acudir de forma presencial a las oficinas de la Coordinacién de Inclusién a la Diversidad Sexual (CODISX)
ubicadas en Calle Acambay, no. 102, planta baja, Colonia La Romana, Tlalnepantla de Baz; o médulos de
informacién de la Direccion de Bienestar, asi como por medios digitales y telefénicos para solicitar informacion
sobre este servicio.

V. Insumos

Personas fisicas:
1. Identificacion oficial vigente (INE) con residencia en Tlalnepantla de Baz o de municipios aledafios.

2. Solicitud de terapia
Recursos Materiales
Recursos Tecnolégicos

Formatos especificos:
1. Formato de Atenciones Ciudadanas.

2. Hojas membretadas para canalizaciones oficiales.

Vl.  Resultados 271
Terapia Psicologica a Personas de la Diversidad Sexual ,
VIl. Interaccién con otros procedimientos
No aplica. %

VIll.  Politicas

La atencién se llevara a cabo de lunes a viernes, los dias habiles, en un horario de 09:00 a 18:00 horas en las
oficinas de la Direccién de Bienestar, asi como en las instalaciones de la Coordinacion de Inclusién a la Diversidad

Sexual.
Lo
Se brindara la asesoria en base a cada caso en particular, bajo los marcos normativos vigentes en la entidad.

La terapia psicologica brindada a personas de la Diversidad Sexual es gratuita. 7

El plazo maximo de respuesta constara de un maximo de 30 minutos.

El sujeto obligado tiene un plazo maximo de 1 dias habiles tras la solicitud para prevenir al solicitante por
informacion incompleta o errénea. Posteriormente, el solicitante cuenta con un plazo de hasta 3 dias habiles par
cumplir con dicha prevencion.

Las personas servidoras publicas adscritas a la Coordinacién de Inclusion a la Diversidad Sexual, seran los unicos
autorizados para brindar dicha informacion.
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Se debera registrar a las personas solicitantes que requieran la terapia psicolégica.

Se brindara el servicio siempre y cuando cumplan con los criterios de ser residentes del municipio de Tlalnepantla
de Baz o municipios aledafios, asi como formar parte de la poblacion LBGTTTIQANB+ y a familiares directos
unicamente.

No se brindara el servicio en caso de que la persona acuda bajo la influencia de alcohol o estupefacientes.

El paciente solo contara con 15 minutos de tolerancia para llegar a su cita de terapia psicolégica.

Se realizara la entrevista inicial y se debera llenar el formato de historia clinica, esta tendra una duracién méaxima
de 90 minutos.

Las citas subsecuentes son de manera semanal, las cuales tendran una duracién de 60-minutos, por un periodo
maximo de 3 meses.

La atencién es Unicamente psicolégica, de requerir apoyo psiquidtrico sera referido a la instancia correspondiente

para su atencion. r/
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IX.

Desarrollo del Procedimiento

Inicio

Persona de la poblacién LGBTTTIQANB+
solicitante

Acude a las instalaciones de la Coordinacion de
Inclusion a la Diversidad Sexual de Tlalnepantla de
Baz, le recibe personal adscrito a la Coordinacion con
funciones de recepcion para escuchar que servicio
requiere.

Personal Adscrito a la Coordinacion de
Inclusion a la Diversidad Sexual que
funge como persona recepcionista

Brinda los informes a las personas de la poblacién
LGBTTTIQANB+ solicitantes, que requieran el
servicio, y solicita que esperen un momento, en lo que
revisa si el personal de psicologia del area se
encuentra disponible.

Personal Adscrito a la Coordinacién de
Inclusién a la Diversidad Sexual que
funge como persona recepcionista

Solicita la documentaciéon correspondiente a la
persona solicitante.

Personal Adscrito a la Coordinacion de
Inclusién a la Diversidad Sexual que
funge como persona recepcionista

Se dirige con el personal de psicologia de la
Coordinacién con la finalidad de dar aviso sobre el
brindar una terapia psicolégica solicitada.

Personal Adscrito a la Coordinacién de
Inclusién a la Diversidad Sexual que
funge como persona psicéloga

Menciona a la Persona de la poblacién
LGBTTTIQANB+ solicitante, que pasen al espacio
destinado para el drea psicolégica.

Personal Adscrito a la Coordinacion de
Inclusién a la Diversidad Sexual que
funge como persona psicologa

Hace una evaluacion breve del estado emocional y
animico de la persona solicitante y si es necesario
hacer una intervencion en crisis en el momento.

Personal Adscrito a la Coordinacién de
Inclusién a la Diversidad Sexual que
funge como persona psicéloga

Programa la cita en la fecha y horario disponibles,
informando oportunamente a la persona solicitante

Persona de la poblacion LGBTTTIQANB+
solicitante

Se presenta a su cita a tiempo, para realizarle la
entrevista inicial y llenar el formato de historia clinica,
esta tendra una duracién maxima de 90 minutos.

Persona de la poblacion LGBTTTIQANB+

solicitante

Se presenta a sus citas subsecuentes de manera
semanal, las cuales tendran una duracién de 60
minutos, por un periodo maximo de 3 meses.

Fin
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X.  Diagrama de Flujo
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XI.  Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Numero de
Terapia Psicologica a Mide el porcentaje de terapias rsec:;l:glttri;zeai X 100
Personas de la 2 P e P , Trimestral
Diversidad Sexual psicoldgicas brindadas Numero de
solicitudes atendidas
i .
J
/j \J"
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Xll. Formatos e Instructivos

ComaTsC 5 [ DE INCLUSION A LA - -
RALENOTASE St nuestra ciudod
A DIVERSIDAD SEXUAL o

“2026. Anc del Humanismo Mexicano en el Estaodo de México”,
HISTORIA CLINICA PSICOLOGICA
1. DATOS DE IDENTIFICACION (1 }

Edad: Género: sex
Fecha de nacir : Estado civil: _
E O ion;

I
Teléfono: Fecha de

2. MOTIVO DE CONSULTA {2,

ez p——— (g J

Duracién y frecuencia:

Consumo de sustancias:

Relaciones interpersonales:

A NN 22222y R

H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz | 2025-2027

rooo SN Naineponito oe Bas Ci foaka de Méxics
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pREccion o menesTan Tlalnepantia

M ATUNTAMSLNTC

oo e COORDINACION DE INCLI ALA nuestra ciudad
T DIVERSIDAD SEXUAL 2025-2027

2026, Ario del Humanisrmo Mexicano en el Estade de México”.
5. ANTECEDENTES FAMILIARES (5)

Estructura famillar:

6. EVALUACION DEL ESTADO MENTAL (6)
Estado de dnimo y afecto:

Lenguale:

F i {eurso y contenid

Orientacién (tlempo, espaclo, persona):

Memoria y julcio:

7. PLAN DE INTERVENCION (7)

Tipo de intervencién:

"LTLTLTRRRRRURRN );ti:f:flll:ll

de de Baz | 2025-2027

FProga SN licinepanilo oe Baz C U Estodo de Méxco
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DIVERSIDAD SEXUAL S0 S0RF

ﬁ Tlalnepantla
=2 ‘ oSl amEE, | oo

2026 Afo del Humanismo Mexicano en el Estodo de México”

Frecuencia de sesiones (horario y dfa):

8. OBSERVACIONES GENERALES (8)

(] v

A% TN

A NN NN NN O R LS R R A4

H. Ayuntamiento de Tialnepantia de Baz | 2025-2027
{ Lo 22 oo SN Taireponiiooe Haz, O X EStodt de Cedirg

Tlalnepantia

nuestra ciudad
2025-2027

N

W

214

Lunes 13 de julio de 2026



-

Llenas los datos de la persona usuaria

~n

palabras sobre la busqueda de la ayuda.

Llenar los datos de la razdn principal, expresada por la, le o el paciente con sus propias

Llenar con datos identificados de tiempo, modo y lugar del inicio del malestar.

Llenar con datos de antecedentes e historial familiar.

Llenar con datos de conformacién del ntcleo familiar.

Llenar con la recopilacion de las emociones de la, le o el paciente.

Llenar con datos recabados en base a metas especificas, medibles y significativas.

Llenar con la descripcion de situaciones que ameriten una mayor especificacion.

W~ h

Llenar con los datos personales del profesional en psicologia.

Xlll.  Validacién del Procedimiento

Elaboro

i

C. Patricia Michelle Heredia—
g Uribe

Titulatde g Cooed Enlace Administrativo de la
Inclusién Direccion de Bienestar

el

b
ourde: elgado
Flores
Titular de la Direccién de
Bienestar

Direcej+
ae \a CC-’O;-‘.
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P20. Asesoria Juridica para personas de la Diversidad Sexual

I.  Objetivo
Brindar asesoramiento juridico en materia familiar, civil, administrativo y en derechos humanos a la poblacién de
la Diversidad Sexual que requiera iniciar un procedimiento juridico con el fin de salvaguardar sus derechos y que
no quede en estado de indefension.

Il.  Referencias

Federal

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

¢ Ley General de Acceso de |las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Diario Oficial de la Federacion el 1
de febrero de 2007, y sus reformas y adiciones.

+ Ley General de Victimas. Diario Oficial de la Federacion el 9 de enero de 2013, y sus reformas y
adiciones.

* Ley Federal Para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de
2003, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Diario Oficial de la Federacion el 4 de
diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Diario Oficial de la Federacién el 2 de agosto de
2006, y sus reformas y adiciones.

+ Decreto por el que se declara “Dia Nacional de la Lucha contra la Homofobia, Lesfobia, Transfobia y
Bifobia". Diario Oficial de la Federacion el 2 de junio de 2021.

« Decreto por el que se declara el 19 de octubre de cada afio como “Dia Nacional por la Igualdad y no
Discriminacién”. Diario Oficial de la Federacién el 18 de octubre de 2019.

+ Protocolo para Juzgar con perspectiva de orientacion sexual, identidad y expresion de género, y
caracteristicas sexuales de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion. Diario Oficial de la Federacién a
15 de septiembre 2022,

T~

* Protocolo de atencién en el Seguro Social a personas pertenecientes a las poblaciones Lésbico, Gay,
Bisexual, Transexual, Travesti, Transgénero e Intersexual (LGBTTTI). Diario Oficial de la Federacién a
17 de mayo de 2022.

» Codigo Penal Federal. Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 1931, y sus reformas y adiciones

\

Estatal

N

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

* Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 17 de enero de 2007, y sus reformas y adiciones.
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¢ Leyde Victimas del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17 de agosto de 2015,
y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento de la Ley de Victimas del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13
de febrero de 2017.

¢ Protocolo de Atencion Integral a Personas LGBTTTIQ+ en calidad de Victimas de la Comision Ejecutiva
de Atencién a Victimas del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 20 de septiembre
de 2020.

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,
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

» Cddigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado
de México, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025

.  Definiciones
Canalizar: Dirigir, guiar u orientar algo hacia un fin especifico de manera eficiente.

Difundir: Hacer que la informacion sobre los programas federales, estatales y en su caso municipal, sea conocida
por la poblacién de Tlalnepantla de Baz.

Personas de la poblacién LGBTTTIQANB+ solicitantes: Personas que solicitan la asesoria juridica.

281

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.

Vinculo: Conexion institucional entre entes de gobierno para informar a la poblacién sobre los programas y/o
apoyos sociales vigentes y aplicables. i

IV.  Responsabilidades
Personal Adscrito a la Coordinacién de Inclusién a la Diversidad Sexual debera:

Brindar asesorias juridicas con perspectiva de género, asi como en cada caso en particular brindar informacion
sobre las instancias federales, estatales y/o municipales con las cuales también podra contar, para respaldarl
en la inclusion y proteccion a sus derechos.

Llevar un registro de las personas que se les brinda las asesorias.

Personal Adscrito a la Coordinacion de Inclusién a la Diversidad Sexual que funge como persona
recepcionista debera:

Brinda los informes a las personas de la poblacién LGBTTTIQANB+ solicitantes. ——

Acudir de forma presencial a las oficinas de la Coordinacién de Inclusién a la Diversidad Sexual (CODISX
ubicadas en Calle Acambay, No. 102, planta baja, Colonia La Romana, Tlalnepantla de Baz; o mddulos
informacién de la Direccién de Bienestar, asi como por medios digitales y telefénicos para solicitar informacion
sobre este servicio.

Personas de la poblacién LGBTTTIQANB+ solicitantes deberan: ?4
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V. Insumos

Personas fisicas:
1. ldentificacion oficial vigente (INE) con residencia en el municipio de Tlalnepantla de Baz y municipios.
aledarios.

2. Solicitud de asesoria.

Personas juridico colectivas:
1. Poder de la sociedad.

2. Solicitud de asesoria.
Instituciones publicas:
1. Presentar solicitud de asesoria por escrito, el cual debe contener: la materia de la asesoria, nombre de la
institucion, direccién, fecha y hora en la que va a dar la asesoria y sello institucional.
2. ldentificacion oficial vigente (INE) del director, mesa directiva o equivalente.
Recursos Materiales:
Recursos Tecnolégicos:
Formatos especificos:
1. Formato de Atenciones Ciudadanas. {j
2. Hojas membretadas para canalizaciones oficiales.

Vl. Resultados

Formato de Atenciones Ciudadanas.

VIl.  Interaccion con otros procedimientos
No aplica.
VIll.  Politicas

——

La asesoria juridica para personas de la Diversidad Sexual es gratuita. L

La atencién se llevara a cabo de lunes a viernes, los dias habiles, en un horario de 09:00 a 18:00 horas en las
oficinas de la Direccion de Bienestar, asi como en las instalaciones de la Coordinacién de Inclusion a la Diversidad
Sexual.

Se brindara la asesoria en base a cada caso en particular, bajo los marcos normativos vigentes en la entidad.

El plazo maximo de respuesta constara de un maximo de 30 minutos.

Las personas servidoras publicas adscritas a la Coordinacién de Inclusién a la Diversidad Sexual, seran los Gnicos
autorizados para brindar dicha informacién.

)

Se debera registrar a las personas solicitantes que requieran la asesoria juridica.
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IX.

Desarrollo del Procedimiento

Inicio

Persona de la poblacién
LGETTTIQANE+ solicitante

Ingresara a las instalaciones de la Coordinacién de
Inclusién a la Diversidad Sexual, dirigiéndose a
recepcién y comentando el servicio que solicita.

Personal Adscrito a la Coordinacién
de Inclusién a la Diversidad Sexual
que funge como persona
recepcionista

Brindard los informes a la o las personas de la
poblacién LGBTTTIQANB+ solicitante, que requieran
el servicio, y solicitara que esperen un momento, en lo
que revisa si el personal juridico del drea se encuentra
disponible.

Personal Adscrito a la Coordinacion
de Inclusion a la Diversidad Sexual
gue funge como persona
recepcionista

Asignara a la persona responsable de brindar la
asesoria juridica correspondiente.

Personal Adscrito a la Coordinacién
de la Inclusién a la Diversidad Sexual
que funge como persona asesora
juridica

Explicara el proceso, los requisitos, las instancias
involucradas y cualquier otro factor relevante para el
caso particular

Persona de la poblacion
LGBTTTIQANB+ solicitante

Entregara la documentacion y requisitos necesarios
para acceder al servicio.

Personal Adscrito a la Coordinacién
de la Inclusién a la Diversidad Sexual
que funge como persona asesora
juridica

Proporcionara las herramientas necesarias y, en caso
de ser requerido, la representacién legal
correspondiente.

Personal Adscrito a la Coordinacion
de la Inclusién a la Diversidad Sexual
que funge como persona asesora
juridica

Realizara el seguimiento del proceso juridico hasta su
conclusién, ya sea mediante sentencia, convenio,
entrega de documentos u otra resolucion aplicable al
caso.

Fin
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X.  Diagrama de Flujo
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XL Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Faormula Periodicidad
Numero de
Asesoria Juridica a o
Mide el porcentaje de las registradas X100 .
Dﬁgr;?::ds g;(ljai asesorias juridicas brindadas Numero de Trimetral
solicitudes atendidas
LM
o
e
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XI. Formatos e Instructivos

Tilalnepantia
Comarici [ DE INCLUSION A LA iudad
T DIVERSIDAD SEXUAL gk

O et — )

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
e W s o
( &) )

Calle Ne. Colonia
( ) Mol < 5
C.P. Municipio

Asunto/Peticlén: >

/ b
@)
(5)

N g

o - e ol - -
- .:-—n---:— -a,-—-:-- i b, o preckos § Ik 1 o e B0 s perscnaies do este e
articubos 1, baccite OO 110, 148 M) ook | de e L -
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H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz | 2025-2027
oo Baye fraoa SN Noinepaniia oe Baz C 1 50X

No. De Requerimiento Instrucciones

)
J

Llenar con fecha de la solicitud.
Llenar con el nombre completo y datos personales de la persona solicitante.
Llenar con domicilio de la persona solicitante.

Llenar con la exposicion de motivos de la solicitud.

Llenar con la firma de conformidad de la persona solicitante.

O b (N =
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Xlll.  Validacién del Procedimiento

Elaboro Reviso Aprobo

i

C. Patricia Michelle Heredia Uribe ourdes-d slgado-F1
Enlace Administrativo de la Titular de la Direccién de
Direccién de Bienestar Bienestar

DomipGuez
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V. Simbologia

Simbolo

Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacién de  un procedimiento. Cuando se
utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra Fin.

Conector de operacion. Muestra las principales
fases del procedimiento y se emplea cuando la
actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacién dentro del mismo procedimiento. Se anota
dentro del simbolo un numero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad
u operacion relativa a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcién de lo que se realiza
en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que
no se pierda la esencia de la actividad. Su estructura
se compone de un verbo en activo + sustantivo en las
tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace,
qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.
Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las
hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja
de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra
“A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

.
O
N

<>

Decision. Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no y cuando
existen dos o mas opciones a seguir, para identificar
la alternativa de solucién o a seguir. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder o la oraciéon que describa la determinacion
que se estd tomando, cerrandose con el signo de
interrogacion.

Lé
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V. Registro de Ediciones

Descripcion

Elaboracién del Manual de Procedimientos conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal Numero 1, volumen 1, el miércoles 01 de enero de 2026. Asi como, en lo g———
Junio, 2026. establecido en los Lineamientos para la Elaboracion de los Manuales de /
Organizacién y Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2025-2027, %
emitidos por la Direccién de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacién, los
cuales toman en cuenta la metodologia para la formulacion de los instrumentos’|

administrativos. ‘/
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VL. Dictaminacién y Créditos

Dictaminacion y Créditos

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Bienestar de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
cumple con los lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo cual la Direccién 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:
De la Direccion de Bienestar

Lic. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Titular de la Direccion de Bienestar

Lic. Beruni Enriquez Gutiémrez
Asistente C Direccién de Bienestar

Lic. Alma Rosa Aguilar Arreguin
Técnico Especializado

La Dictaminacién Técnica estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras piblicas:

Mtro. German Sanchez Salas

Organo Interno de Control Municipal \J
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
Responsable del Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad

C. Arturo Israel De Nova Benitez
Técnico Administrativo A

Direccion Juridica

Mtra. Miriam Martinez Barrios
Titular de la Direccién Juridica

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

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

Direccion de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

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

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

Lic. Karla Maria Cruz Vega
Técnico Especializado
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VIl. Validacion del Manual
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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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