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PERIODICO OFICIAL
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VOLUMEN I1, NUMERO 35

NUMERO DE EJEMPLARES IMPRESOS: DOS
FECHA: TONANITLA, ESTADO DE MEXICO, SABADO, 03 DE OCTUBRE DEL 2026

DIRECCION: CALLE BICENTENARIO No. 1, PBLO.SANTA MARIA TONANITLA, TONANITLA,
ESTADO DE MEXICO. C.P. 55785

CON FUNDAMENTO EN

LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 30, 48 FRACCION IlI, ARTICULO 91 FRACCION Vi, XIll DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

CONSIDERANDO

QUE EN LA CENTESIMA DECIMA SEXTA SESION DE CABILDO DE CARACTER ORDINARIA,
CELEBRADA EL DIA 02 DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS, EN EL PUNTO CINCO DE LA
ORDEN DEL DIA FUE APROBADO LO SIGUIENTE:

UNICO: POR UNANIMIDAD DE VOTOS SON APROBADOS LOS MANUALES DE ORGANIZACION,
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTOS DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL QUE HAN CUMPLIDO CON EL PROCESO DE ELABORACION Y REVISION
CORRESPONDIENTE:

1. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION DEL MUNICIPIO DE TONANITLA.

2. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
TONANITLA.

3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEL
TONANITLA.

4. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DEL AYUNTAMIENTO DE TONANITLA, MEXICO.

5. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES DEL AYUNTAMIENTO DE TONANITLA, MEXICO.

6. REGLAMENTO INTERNO DIRECCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES MUNICIPAL,
DEL AYUNTAMIENTO DE TONANITLA.

7..-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE TURISMO.

8. REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE TURISMO.

SE PUBLICA EN LA GACETA MUNICIPAL, EN LOS ESTRADOS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO Y EN LA PAGINA OFICIAL PARA SU CONSULTA: DE CONFORMIDAD EN LO
DISPUESTO POR LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.
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QUE EN LA CENTESIMA DECIMA SEXTA SESION DE CABILDO DE
CARACTER ORDINARIA, CELEBRADA EL DIiA 02 DE OCTUBRE DEL
ANO DOS MIL VEINTISEIS, EN EL PUNTO CINCO DE LA ORDEN DEL DiA
FUE APROBADO LO SIGUIENTE:

UNICO: POR UNANIMIDAD DE VOTOS SON APROBADOS LOS
MANUALES DE ORGANIZACION, MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y
REGLAMENTOS DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL QUE HAN CUMPLIDO CON EL PROCESO DE ELABORACION
Y REVISION CORRESPONDIENTE:

1. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE
INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION DEL
MUNICIPIO DE TONANITLA.

2. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
TONANITLA.

3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DEL TONANITLA.

4. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL AYUNTAMIENTO DE
TONANITLA, MEXICO.

5. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL AYUNTAMIENTO DE
TONANITLA, MEXICO.

6. REGLAMENTO INTERNO DIRECCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES MUNICIPAL, DEL AYUNTAMIENTO DE TONANITLA.

7. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE TURISMO.

8. REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE TURISMO.

SE PUBLICA EN LA GACETA MUNICIPAL, EN LOS ESTRADOS DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Y EN LA PAGINA OFICIAL PARA SU
CONSULTA; DE CONFORMIDAD EN LO DISPUESTO POR LA LEY
ORGANICAMUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de la Unidad de Informacién
Planeacion, Programacion y Evaluacién del Municipio de Tonanitla, Estado de México,
constituye un instrumento técnico-administrativo de observancia general, dirigido a los
servidores publicos adscritos a esta Unidad Administrativa, asi como a las demas areas

administrativas que integran la Administracién Pablica Municipal de Tonanitla.

Su elaboracion responde a la necesidad de identificar con precision los niveles de
responsabilidad, asi como de establecer de manera clara, ordenada y sistematica la
estructura organica, funciones y atribuciones de los servidores publicos que conforman la
UIPPE, en este sentido, el manual se consolida como un medio rector que orienta el

desempefio institucional y fortalece la organizacién interna.

La UIPPE es la instancia responsable de conducir los procesos de planeacion democrética
del desarrollo municipal, mediante la formulacién, programacion, seguimiento y
evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal vigente, asi como de los programas y
proyectos que de éste se derivan, asegurando su congruencia con los objetivos

institucionales, alineado a los principios de la gestién plblica basada en resultados.

resente manual se pone a disposicion tanto del personal adscrito a la UIPPE

" ciudadania en general, como un ejercicio de transparencia institucional,
A3 \

lo conocer la estructura y organizacion de esta dependencia, la cual, como parte

nistracion Publica Municipal de Tonanitla, se encuentra en un proceso
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l. ANTECEDENTES

La Direccion de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE)
del Municipio de Tonanitla, Estado de México, ha experimentado diversas adecuaciones
en su estructura organica, en respuesta a cambios normativos y a la necesidad de

fortalecer la gestion administrativa municipal.

En el afio 2024, dicha Unidad fue objeto de una reestructuracion administrativa mediante
su fusion con el area de Mejora Regulatoria, adoptando la denominacion de Direccion de
la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion, Evaluacion y Mejora Regulatoria. No
obstante, derivado de la abrogacion de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México
mediante el Decreto 261 de la LXIl Legislatura, publicado el 22 de enero de 2026, se

modificé nuevamente su configuracion institucional.

En consecuencia, con la publicacion del Bando Municipal de Tonanitla 2026, de fecha 05
de febrero de 2026, la Unidad Administrativa retomé su denominacion original como
Direccidon de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE),

delimitando nuevamente sus atribuciones conforme al marco juridico vigente

Con la publicacion de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, a partir del

@ diciembre de 2001, los Ayuntamientos tienen atribuciones en materia de
o {mocrética y al mismo tenor se expresan sus atribuciones a las Unidades de
acion ""aneacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE), como entes responsables de
ilizar, coadyuvar, verificar, vigilar, evaluar y todo aquello relacionado a los

& procesos de §

aneacion, programacion y evaluacion en el ambito municipal.
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Il.  MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

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

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

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

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

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 09 de marzo de 1999,
reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 16 de octubre de 2002,
reformas y adiciones.
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. ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

(...)

Articulo 139.- El desarrollo de la entidad se sustenta en el Sistema Estatal de Planeacion
Democratica, que imprima solidez, dinamismo, competitividad, permanencia y equidad al
crecimiento de la economia para la libertad y la democratizacion politica, social y cultural

del Estado y que tiene como base el Plan de Desarrollo del Estado de México:

l. El Sistema Estatal de Planeacion Democratica se integra por los planes y programas que
formulen las autoridades estatales y municipales y considerara en su proceso: El
planteamiento de la problematica con base en la realidad objetiva, los indicadores de
desarrollo social y humano, la proyeccidn genérica de los objetivos para la estructuracion
de planes, programas y acciones que regiran el ejercicio de sus funciones publicas, su
control y evaluacion. Las Leyes de la materia proveeran la participacion de los sectores
publico, privado y social en el proceso y el mecanismo de retroalimentacion permanente

en el sistema.

gs, programas y acciones que formulen y ejecuten los ayuntamientos en las

- :\:“ competencia, se sujetaran a las disposiciones legales aplicables y seran

con los planes y programas federales, estatales, regionales y metropolitanos,

~

flas ciudada las o ciudadanos del Estado, individualmente o a través de agrupaciones

' legalmente canstituidas podran participar en el proceso de planeacion democratica en los

términos establécidos por las leyes para la formulacion de planes y programas estatales,
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municipales, regionales y metropolitanos para la integracion social de sus habitantes y el

desarrollo de las comunidades.

[l. En materia metropolitana, el Gobierno del Estado y los Ayuntamientos de los municipios
deberan en forma coordinada y en términos de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos:

a) Participar en la planeacion y ejecucion de acciones coordinadas con la
Federacion, y con las entidades federativas colindantes con el Estado, en las
materias de: Abasto y Empleo, Agua y Drenaje, Asentamientos Humanos,
Coordinacion Hacendaria, Desarrollo Econémico, Preservacion, Recoleccion,
Tratamiento y Disposicion de Desechos Sélidos, Proteccion al Ambiente,
Proteccion Civil, Restauracion del Equilibrio Ecolégico, Salud Pablica, Seguridad
Publica y Transporte, Turismo y aquellas que resulten necesarias y conformar
con dichas entidades las comisiones metropolitanas en las que concurran y
participen con apego a sus atribuciones y conforme a las leyes de la materia.
Estas comisiones también podran ser creadas al interior del Estado, por el

Gobernador del Estado y los ayuntamientos cuando sea declarada una Zona

-Metropolitana.

| Integrar invariablemente al proceso de planeacion regional y metropolitana a
3

¥, o . . . s

~traves de las comisiones respectivas para la ejecucion de las obras y prestacion
¥

[

7/ @€ los servicios que conjuntamente hubieren aprobado para sus zonas
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¢) Presupuestar a través de la legislatura y sus cabildos respectivamente las

partidas presupuestales necesarias para ejecutar en el ambito de su
competencia los planes y programas metropolitanos, en cada ejercicio, y
constituiran fondos financieros comunes para la ejecucion de acciones
coordinadas.

Su participacion se regira por principios de proporcionalidad y equidad
atendiendo a criterios de beneficio compartido, en términos de los convenios
respectivos.

d) Regular la ejecucion conjunta y coordinada de los planes, programas y acciones
que de ellos deriven a través de las comisiones metropolitanas.

e) Suscribir convenios con la Federacion, los Estados y municipios limitrofes y el
Distrito Federal, en su caso, para la ejecucion de obras, operacion y prestacion
de servicios publicos o la realizacién de acciones en las materias que fueren
determinadas por las comisiones metropolitanas y relacionados con los diversos
ramos administrativos.

f) Publicar los acuerdos y convenios que se suscriban para dar cumplimiento a los

planes metropolitanos, en los periddicos oficiales.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

4+ _Cada ayuntamiento elaborard su plan de desarrollo municipal y los

~ programas de tfabajo necesarios para su ejecucion en forma democrética y participativa.
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LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

L

Articulo 19.- Compete a los ayuntamientos, en materia de planeacién democratica para el

desarrollo:

|. Elaborar, aprobar, ejecutar, dar seguimiento, evaluar y el control del Plan de Desarrollo

Municipal y sus programas;

|l. Establecer los 6rganos, unidades administrativas o servidores publicos que lleven a cabo

las labores de informacion, planeacién, programacién y evaluacion;

lll. Asegurar la congruencia del Plan de Desarrollo Municipal con el Plan de Desarrollo del
Estado de México, la Agenda Digital y el Plan Nacional de Desarrollo, asi como con los
programas sectoriales, regionales y especiales que se deriven de éstos Ultimos,

manteniendo una continuidad programatica de mediano y largo plazos;

IV. Garantizar, mediante los procesos de planeacion estratégica, la congruencia
organizativa con las acciones que habran de realizar para alcanzar los objetivos, metas y

prioridades de la estrategia del desarrollo municipal;

ai len la estrategia del desarrollo del Estado de México, formulando las

e procedan en relacion con el Plan de Desarrollo Municipal;
.-,.;,._‘ . . . . w - "
ar-periddicamente la relacion que guarden sus actividades con los objetivos,

prigridades de sus programas, asi como evaluar los resultados de su ejecucién y

I los dictamenes de reconduccién y actualizacion que corresponda;
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VII. Propiciar la participacion del Ejecutivo Federal, Ejecutivo Estatal, grupos y

organizaciones sociales y privados y ciudadania en el proceso de planeacion para el

desarrollo del municipio;

VIII. Integrar y elaborar el presupuesto por programas para la ejecucion de las acciones

que correspondan, de acuerdo con las leyes, reglamentos y demas disposiciones;

IX. Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de México,

la Agenda Digital, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de éstos se deriven;

X. Integrar con la participacion ciudadana el Plan de Largo Plazo del Municipio para los

proximos 30 afios y en su caso readecuarlo cada tres anos;
XI. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

(--)

Articulo 285.- El Presupuesto de Egresos del Estado es el instrumento juridico, de politica
economica y de politica de gasto, que aprueba la Legislatura conforme a la iniciativa que

presenta la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado, en el cual se establece el

atrol del gasto publico y evaluacion del desemperio de los Entes Publicos, de

r U'su naturaleza juridica y segun corresponda, con base en los objetivos,

S.£ indicadores de desemperio y programas derivados del Plan de Desarrollo

do e México, durante el ejercicio fiscal correspondiente y en apego a lo

" establecido  ', a legislacion aplicable. El gasto total aprobado en el Presupuesto de

Egresos, no podta exceder al total de los ingresos autorizados en la Ley de Ingresos, de

ontribuya a un balance presupuestario sostenible. En el caso de los

municipios, el puesto de Egresos, sera el que se apruebe por el Ayuntamiento. En la
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aprobacion del presupuesto de egresos de los municipios, los ayuntamientos

determinaran la remuneracion que corresponda a cada empleo, cargo o comisién. Cuando
se trate de la creacién de un nuevo empleo cuya remuneracion no hubiere sido fijada,
debera determinarse tomando como base la prevista para algin empleo similar. Las
remuneraciones estaran sujetas a las modificaciones que, en su caso, sean convenidas

conforme a la legislacion laboral. Para efectos de este Titulo, se entiende por:

I. ADEFAS. A los Adeudos del Ejercicio Fiscal Anterior, previstos para cubrir los
compromisos pendientes de pagar, que hayan sido devengados y debidamente
contabilizados al 31 de diciembre, derivados de la contratacion de bienes y servicios e
inversion publica, requeridos para el desempefio de las funciones de los Entes Publicos,

para ser liquidados en el gjercicio inmediato posterior.

I1. Evaluacion. Al analisis sistemético y objetivo de los programas coordinados por los entes
publicos que tiene como finalidad determinar la pertinencia, el logro de sus objetivos y

metas, su eficiencia, eficacia, calidad, resultados, impacto y sostenibilidad.

lll. Metodologia del Marco Logico (MML). Es la herramienta de planeacion estratégica
basada en la estructuracion y solucion de problemas o areas de mejora, que permite

»manera sistematica y logica los objetivos de un programa y sus relaciones

ecto, medios y fines. La MML facilita el proceso de conceptualizacion y disefio
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V. Programa Presupuestario. Conjunto de acciones sistematizadas dirigidas a resolver un

problema vinculado a la poblacion, que operan las Dependencias, Entidades Publicas y
Poderes Legislativo y Judicial, identificando los bienes y servicios mediante los cuales

logran su objetivo asi como a sus beneficiarios.

VI. Sistema Integral de Evaluacion del Desempeifio (SIED). Al instrumento del proceso
integral de planeacion estratégica, que permite establecer los objetivos de los Programas
presupuestarios para medir sus avances, evaluar desde su disefio hasta sus resultados y
mejorar su implementacion, mediante el monitoreo y seguimiento de indicadores

estratégicos y de gestion.

VII. Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP). Herramienta automatizada que establece
la estructura programatica del proceso de planeacion, ejercicio y control del gasto

corriente.

Articulo 286.- El proceso de planeacion, programacion y presupuestacion, tiene como
proposito orientar el gasto publico a la atencion de lo prioritario, tomando en cuenta los
objetivos, metas y estrategias contenidos en el Plan de Desarrollo del Estado de México y

los programas que de éste se derivan, garantizando con ello el uso eficiente de los

ublicos en cada uno de los programas presupuestarios. Este proceso

a.las siguientes fases:

: e manera transversal los criterios de igualdad sustantiva y perspectiva
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de género, para todas las personas en sus diferentes etapas de vida, en términos

de lo dispuesto por la normativa aplicable en materia de derechos humanos y
equidad presupuestaria; a efecto de asegurar que la formulacién de programas y
proyectos presupuestarios, se alineen con los principios de progresividad, no
discriminacion y eficiencia en el uso de los recursos publicos, promoviendo que las
asignaciones de recursos atiendan las desigualdades estructurales y garanticen el
acceso equitativo al gasto publico.

Il. La Programacion, es la fase donde se definen, ordenan y jerarquizan los programas
presupuestarios y, proyectos de inversion y demas actividades, partiendo de una
seleccion de objetivos, metas e indicadores de desempefio, asi como los tiempos y
las unidades responsables de su ejecucion, y

. La Presupuestacion, es la fase de costeo y distribucion de los recursos financieros,
humanos y materiales, para su aplicacion al cumplimiento de los planes, programas

presupuestarios y proyectos seleccionados en la fase anterior.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

el caso de los Ayuntamientos, las Unidades Administrativas o Servidores

Ul :511’.)_?

s_gue'realicen tareas de informacion, planeacion, programaciéon y evaluacién

\
dran las siguientes funciones:

‘‘‘‘
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b) Participar en la elaboracion de los programas regionales en los cuales esté

involucrado el Municipio;

C) Elaborar en coordinacion con la Tesoreria el proyecto de presupuesto por
programas, asegurando en todo momento la congruencia de los objetivos y metas

establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas;

Xll.  Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion y/o actualizacion del Plan de
Desarrollo Municipal y de los programas anuales que conforman su presupuesto por

programas;

XIll.  Actualizar y dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos definida en el Plan

de Desarrollo Municipal;

a) Verificar de manera permanente la congruencia del Plan y los programas con el

Plan de Desarrollo del Estado y el Plan Nacional de Desarrollo; y

b) Asesorar a los miembros de COPLADEMUN en tareas de planeacion que estos

llevan a cabo.

Il. En materia de informacion

‘custodia de la informacion estadistica basica, geografica y aquella generada

intas unidades administrativas del Ayuntamiento, que sea del &mbito de su

#nal Unico de informacion para la planeacion entre el Ayuntamiento y las

adlerales y Estatales, asi como, otros tipos de usuarios que la requieran;
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Proporcionar con oportunidad la informacion que le sea solicitada por las

o)

dependencias y organismos que integran la administracion municipal para apoyar sus

procesos internos, asi como, para la toma de decisiones:

d) Asegurar que los documentos evaluatorios de la gestion publica del municipio sean
presentados con oportunidad y contengan la suficiencia y congruencia debida en la

informacion, para lograre ellos un alto grado de confiabilidad; y

e) Reportar al COPLADEM, los resultados de la ejecucion de los planes y programas,

con la periodicidad que el mismo establezca.
lil. En materia de programacion:

a) Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones que deban integrarse
al proyecto de presupuesto por programas, guarden total vinculacién y congruencia con

el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas; y

b) Definir las estrategias que daran viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las
metas planteadas en los programas que se derivan del Plan de Desarrollo Municipal, asi

como los programas regionales en donde participe el municipio.

en coordinacion con Tesoreria, las dependencias y organismos que

" Administracion Pdblica Municipal, el proyecto de presupuesto por

% validar la calendarizacion anual para el ejercicio de los recursos

la ejecucion de los programas y proyectos en el afo fiscal que
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Verificar, en coordinacion con la Contraloria Interna, que la asignacion del ejercicio

c)
de los recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades

establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y los programas autorizados; y

d) Informar a la Contraloria Interna cuando se detecte una accién u omisién que

contravenga a lo dispuesto a la Ley o en este Reglamento en materia de presupuestacion.
V. En materia de seguimiento y control:

a) Dar seguimiento en coordinacion con la Tesoreria al avance del ejercicio
presupuestal y al cumplimiento de las metas establecidas en el programa anual

autorizado;

b) Consolidar conjuntamente con la Tesoreria el informe mensual de avance del
Ejercicio de los Recursos Financieros que debe ser enviado al Organo Superior de

Fiscalizacién;

c) Vigilar y promover que las actividades de la planeacién que realizan las
dependencias y organismos de la Administracion Publica del Municipio, se conduzca
conforme a lo que dispone la Ley, este Reglamento, otros ordenamientos y la

normatividad administrativa vigente para alcanzar los objetivos del Plan de Desarrollo

t -r:'-r..-‘“% programas autorizados; y

o
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Disefar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacion y seguimiento que

a)

permita medir el desempefio de la Administracién Publica Municipal, en términos de los
resultados obtenidos en el logro de sus objetivos y metas establecidas en el Plan de

Desarrollo Municipal y en los programas de mediano y corto plazo;

b) Integrar y reportar al Presidente Municipal y al Cabildo, con la periodicidad que
este determine, el informe del comportamiento de los principales indicadores definidos
en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como el avance programatico y presupuestal de las

metas contenidas en el programa anual;

c) Integrar en coordinacién con las dependencias y organismos que integran la
Administracion Publica del Municipio, el informe anual de ejecucién del Plan de Desarrollo
Municipal, el cual deber ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacién de la Legislatura

Local, en forma anexa a la cuenta de la Hacienda Publica del Municipio;

d) Elaborar el dictamen de reconduccién de la estrategia de desarrollo del Municipio
cuando se actualicen los programas y generen elementos para fundamentar la
cancelaciéon, modificacion o adecuacion de programas y proyectos de acuerdo a lo

establecido en los articulos 24 y 38 de la Ley; y

par en la integracion de informes de Gobierno que anualmente rinde el

enteMtinicipal ante el Cabildo.

B
g U -
.} - g

Pagina 18 de 26

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057




TONAMITLA

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
e 2025 -

BANDO MUNICIPAL DE TONANITLA 2026

TITULO VIGESIMO SEXTO

DIRECCION DE UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

ARTICULO 328.- La Direccion de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion (UIPPE), es un area administrativa encargada de ejercer las funciones que
contiene la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, asi como de los
reglamentos respectivos, para garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de

planeacion para el desarrollo en el ambito de su competencia.

ARTICULO 329.- La Direccién de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y

Evaluacion (UIPPE) tendra las siguientes atribuciones:

I.  Utilizar, generar, recopilar, procesar la informacion que en materia de planeacion
para el desarrollo sea de su competencia, coordinando los programas y planes de
trabajo de las diferentes areas que integran el Ayuntamiento a efecto de elaborar
los informes necesarios para la evaluacién de la administraciéon publica municipal.

Il.  Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracién y seguimiento del Plan de

= oy U, : . .
L cumplimiento de los planes y programas, y en caso necesario se realizaran los
e - ot i .r*} . - & o ’
<%} ajust&s y madificaciones a los documentos sealados, de conformidad al interés

con el Ayuntamiento para asegurar la congruencia del Plan de
@ Municipal con el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan de Desarrollo del
€. México, asi como los programas sectoriales, regionales y especiales que
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se deriven de estos ultimos, manteniendo una continuidad programatica de

mediano y largo plazo.

IV.  Garantizar, mediante los procesos de planeacion estratégica, la congruencia
organizativa con las acciones a realizar; para alcanzar los objetivos, estrategias y
lineas de accion tendientes al desarrollo Municipal.

V. Integrar en coordinacion con la Tesoreria Municipal el Presupuesto basado en
Resultados (PbR), y verificar periodicamente la relacion que guarden las actividades
de las areas administrativas, con los objetivos, metas y prioridades de los
programas, asi como evaluar los resultados de su ejecucion, dando un reporte de

sus actividades al Ayuntamiento.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Directora de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion del
Municipio de Tonanitla.
1.1. Auxiliar administrativo de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y

Evaluacion del Municipio de Tonanitla.

V. ORGANIGRAMA

*‘ Directora de la Unidad de Informacion,

) Planeacion, Programacion y Evaluacion

Auxiliar Administrativo
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VL. OBIJETIVO Y FUNCIONES

1. Directora de la Direccién de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacién del Municipio de Tonanitla.
OBJETIVO:
Coordinar, integrar y conducir los procesos de planeacion, programacion, seguimiento y
evaluacion del desarrollo municipal, en congruencia con el cumplimiento del Plan de
Desarrollo Municipal vigente; supervisando el desempefio de las dependencias
administrativas y su alineacidon con los objetivos institucionales, a fin de contribuir a la

mejora continua y al fortalecimiento del ejercicio gubernamental.
FUNCIONES:

1) Coordinar los procesos de elaboracion e integracion del Plan de Desarrollo
Municipal, tomando en consideracion las propuestas de las dependencias de la
administracion publica y la ciudadania tonanitlense.

2) Promover la participacion ciudadana con el propésito de definir las prioridades y
estrategias que integran el Plan de Desarrollo Municipal a través de la integracion

y organizacion de sesiones de trabajo del Comité de Planeacion para el Desarrollo

rallo Municipal y los programas que dé €l se derivan.
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Dar seguimiento y evaluar trimestralmente los avances en el cumplimiento de las

metas, objetivos y acciones establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal vigente
y reportarlos al Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México
(COPLADEM) a través del Tablero Estratégico de Control Municipal (TECMUN).

6) Verificar en coordinacion con el area de Tesoreria el avance del ejercicio
presupuestal y el cumplimiento de las metas establecidas en el programa anual
autorizado de cada area administrativa.

7) Revisar y organizar los Presupuestos basados en Resultados Municipales (PbRM),
de cada una de las Areas que integran la Administracion Plblica Municipal.

8) Asesorar al personal de cada una de las Areas y Dependencias que integran la
Administracion Publica Municipal en la integracion y manejo de los Presupuestos
basados en Resultados Municipales (PbRM).

9) Solicitar los informes trimestrales a cada una de las areas y dependencias que
integran la Administracion Publica Municipal sobre las acciones realizadas con
relacién a lo programado en los Programas Operativos de las Areas Administrativas
y revisar las evidencias del cumplimiento de las metas.

10) Validar y procesar la informacion proveniente de los informes trimestrales cada una

: '?f)i s-Areas y Dependencias que integran la Administracion Publica Municipal de

.\.\ os Presupuestos basados en Resultados Municipales (PbRM); asi mismo

e
: ﬁsﬁ@;gicha informacion al Sistema de Contabilidad que la Tesoreria Municipal

' P
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12) Solicitar la informacion de las areas administrativas y organismos descentralizados

que conforman la administracion puablica municipal, para su analisis, procesamiento
y realizar la integracion del Informe de Gobierno que rinde el Presidente Municipal
anualmente, el informe anual del Plan de Desarrollo Municipal y los Informes de
Acciones y Resultados de la Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal que
trimestralmente se envian al OSFEM.

13)Notificar al Presidente Municipal y/o al Organo Interno de Control Municipal las
desviaciones detectadas en el cumplimiento de las metas y objetivos, asi como en
el ejercicio de los recursos asociados en los programas presupuestarios.

14)Vigilar los mecanismos de colaboracién de las Areas Administrativas y los
ciudadanos a favor del mejoramiento de los procesos de trabajo, desarrollando
acciones en beneficio a mejorar la calidad en el servicio.

15) Coordinar los procesos de investigacion y fomentar la generacion de informacion
estadistica municipal, para llevar a cabo los estudios y propuestas de mejora de la
administracion.

16) Auxiliar en las acciones de recopilacién, integracion, seguimiento y analisis de la

informacion estadistica basica del Municipio, en materia geografica, econémica y

E |

\

_B"e@a;)en coordinacion con la Tesoreria Municipal los formatos de Dictamen de
/’I > .’ - .’ ’ -

\ Reconduccion y Actualizacion Programatico-Presupuestal para Resultados que
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Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatico-Presupuestal para

Resultados que realicen las dependencias cuando sean movimientos
programaticos con previa revision en coordinacion con la Tesoreria Municipal.

19) Elaborar el Programa Anual de Evaluacién.

20) Participar en los trabajos del Consejo Municipal de la Agenda 2030 para el
Desarrollo Sostenible y del COPLADEMUN.

21) Participar en la implementacion de la Guia Consultiva para el Desempefio Municipal
(GDM) en coordinacion con las dependencias de la administracion publica
municipal.

22) Atender las solicitudes de acceso a la informacién recibidas a través del sistema
SAIMEX.

1.1.  Auxiliar administrativo de la Direccién de la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacién y Evaluacién del Municipio de Tonanitla.

FUNCIONES:
1) Elaborar oficios, requisiciones y solicitudes de viaticos.
2) Realizar los trabajos inherentes a la gestion documental: clasificar, archivar y

distribuir documentos producidos en la direccion.

fé"‘ alizar las fracciones comunes en materia de transparencia que le competen a
de la UIPPE conforme la periodicidad que se establezca para cada una.
‘-B,ri-a" apoyo en diversas tareas administrativas tales como enviar correos
el 3 nicos y realizar fotocopias.

n la revision de informes trimestrales que presentan las &reas

adminis tivas.

6) Asesorar jal personal de cada una de las areas y dependencias que integran la

ion publica municipal en la integracion y manejo de los PbRM.
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Vil. DIRECTORIO

C. DANNA MELISSA APARCIO CRUZ
Directora de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion del
Municipio de Tonanitla.

C. DENNYS ORTIZ HERNANDEZ

Auxiliar administrativo de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion vy
Evaluaciéon del Municipio de Tonanitla.

VIll. VALIDACION

C.P. MAURO MARTINEZ MARTINEZ
Presidente Municipal Constitucional de Tonanitla

LIC. ALEJANDRA MERITT MALDONADO VARGAS
Secretaria del Ayuntamiento

C. DANNA MELISSA APARCIO CRUZ
de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
Creacion del Manual de Organizacion
de la Direccién de la Unidad de
Abril 2026 Informacion, Planeacién, Programacion
y Evaluacion (UIPPE) del Municipio de
Tonanitla.
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c) Presupuestar a través de la legislatura y sus cabildos respectivamente las

partidas presupuestales necesarias para ejecutar en el ambito de su
competencia los planes y programas metropolitanos, en cada ejercicio, y
constituiran fondos financieros comunes para la ejecucion de acciones
coordinadas.

Su participacion se regira por principios de proporcionalidad y equidad
atendiendo a criterios de beneficio compartido, en términos de los convenios
respectivos.

d) Regular la ejecucion conjunta y coordinada de los planes, programas y acciones
que de ellos deriven a través de las comisiones metropolitanas.

e) Suscribir convenios con la Federacion, los Estados y municipios limitrofes y el
Distrito Federal, en su caso, para la ejecucion de obras, operacion y prestacion
de servicios publicos o la realizacion de acciones en las materias que fueren
determinadas por las comisiones metropolitanas y relacionados con los diversos
ramos administrativos.

f) Publicar los acuerdos y convenios que se suscriban para dar cumplimiento a los

planes metropolitanos, en los periédicos oficiales.
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LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

(--)

Articulo 19.- Compete a los ayuntamientos, en materia de planeacién democratica para el

desarrollo:

I. Elaborar, aprobar, ejecutar, dar seguimiento, evaluar y el control del Plan de Desarrollo

Municipal y sus programas;

II. Establecer los 6rganos, unidades administrativas o servidores publicos que lleven a cabo

las labores de informacion, planeacién, programacion y evaluacion;

lll. Asegurar la congruencia del Plan de Desarrollo Municipal con el Plan de Desarrollo del
Estado de México, la Agenda Digital y el Plan Nacional de Desarrollo, asi como con los
programas sectoriales, regionales y especiales que se deriven de éstos Ultimos,

manteniendo una continuidad programatica de mediano y largo plazos;

IV. Garantizar, mediante los procesos de planeacion estratégica, la congruencia
organizativa con las acciones que habran de realizar para alcanzar los objetivos, metas y

prioridades de la estrategia del desarrollo municipal;

la estrategia del desarrollo del Estado de México, formulando las

,-ff:iﬁ procedan en relacién con el Plan de Desarrollo Municipal;
/"’”4 \
Ty
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VIl. Propiciar la participacion del Ejecutivo Federal, Ejecutivo Estatal, grupos y

organizaciones sociales y privados y ciudadania en el proceso de planeacion para el

desarrollo del municipio;

VIIl. Integrar y elaborar el presupuesto por programas para la ejecucion de las acciones

que correspondan, de acuerdo con las leyes, reglamentos y demas disposiciones;

IX. Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de México,

la Agenda Digital, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de éstos se deriven;

X. Integrar con la participacién ciudadana el Plan de Largo Plazo del Municipio para los

proximos 30 afios y en su caso readecuarlo cada tres afios;

XI. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos.

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
(-.)

Articulo 285.- El Presupuesto de Egresos del Estado es el instrumento juridico, de politica
econdmica y de politica de gasto, que aprueba la Legislatura conforme a la iniciativa que

presenta Ia persona titular del Poder Ejecutivo del Estado, en el cual se establece el

3CUe "'-:" naturaleza juridica y segin corresponda, con base en los objetivos,

mdncadores de desempefio y programas derivados del Plan de Desarrollo
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aprobacion del presupuesto de egresos de los municipios, los ayuntamientos

determinaran la remuneracion que corresponda a cada empleo, cargo o comisién. Cuando
se trate de la creacion de un nuevo empleo cuya remuneracién no hubiere sido fijada,
deberd determinarse tomando como base la prevista para algin empleo similar. Las
remuneraciones estaran sujetas a las modificaciones que, en su caso, sean convenidas

conforme a la legislacion laboral. Para efectos de este Titulo, se entiende por:

I. ADEFAS. A los Adeudos del Ejercicio Fiscal Anterior, previstos para cubrir los
compromisos pendientes de pagar, que hayan sido devengados y debidamente
contabilizados al 31 de diciembre, derivados de la contratacién de bienes y servicios e
inversion publica, requeridos para el desempefo de las funciones de los Entes Publicos,

para ser liquidados en el ejercicio inmediato posterior.

Il. Evaluacion. Al analisis sistematico y objetivo de los programas coordinados por los entes
publicos que tiene como finalidad determinar la pertinencia, el logro de sus objetivos y

metas, su eficiencia, eficacia, calidad, resultados, impacto y sostenibilidad.

ll. Metodologia del Marco Légico (MML). Es la herramienta de planeacidn estratégica

basada en la estructuracion y solucion de problemas o areas de mejora, que permite

" de,manera sistematica y logica los objetivos de un programa y sus relaciones

afecto, medios y fines. La MML facilita el proceso de conceptualizacion y disefio
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V. Programa Presupuestario. Conjunto de acciones sistematizadas dirigidas a resolver un

problema vinculado a la poblacion, que operan las Dependencias, Entidades Publicas y
Poderes Legislativo y Judicial, identificando los bienes y servicios mediante los cuales

logran su objetivo asi como a sus beneficiarios.

VI. Sistema Integral de Evaluaciéon del Desempefio (SIED). Al instrumento del proceso
integral de planeacion estratégica, que permite establecer los objetivos de los Programas
presupuestarios para medir sus avances, evaluar desde su disefio hasta sus resultados y
mejorar su implementacion, mediante el monitoreo y seguimiento de indicadores

estratégicos y de gestion.

VII. Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP). Herramienta automatizada que establece
la estructura programatica del proceso de planeacion, ejercicio y control del gasto

corriente.

Articulo 286.- El proceso de planeacion, programacion y presupuestacion, tiene como
propésito orientar el gasto publico a la atencién de lo prioritario, tomando en cuenta los
objetivos, metas y estrategias contenidos en el Plan de Desarrollo del Estado de México y

los programas que de éste se derivan, garantizando con ello el uso eficiente de los

los programas presupuestarios, proyectos y actividades que sean

aria§ para su cumplimiento; Adicionalmente, la fase de planeacion debera

manera transversal los criterios de igualdad sustantiva y perspectiva
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de género, para todas las personas en sus diferentes etapas de vida, en términos

de lo dispuesto por la normativa aplicable en materia de derechos humanos y
equidad presupuestaria; a efecto de asegurar que la formulacién de programas y
proyectos presupuestarios, se alineen con los principios de progresividad, no
discriminacién y eficiencia en el uso de los recursos publicos, promoviendo que las
asignaciones de recursos atiendan las desigualdades estructurales y garanticen el
acceso equitativo al gasto publico.

Il. La Programacion, es la fase donde se definen, ordenan y jerarquizan los programas
presupuestarios y, proyectos de inversion y demas actividades, partiendo de una
seleccion de objetivos, metas e indicadores de desempefio, asi como los tiempos y
las unidades responsables de su ejecucion, y

M. La Presupuestacion, es la fase de costeo y distribucion de los recursos financieros,
humanos y materiales, para su aplicacién al cumplimiento de los planes, programas

presupuestarios y proyectos seleccionados en la fase anterior.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
fst)

20 el caso de los Ayuntamientos, las Unidades Administrativas o Servidores

_glrerrealicen tareas de informacion, planeacion, programacion y evaluacion
<3\

L% an Ija”f ientes funciones:

-
7

‘Efmateria de Planeacién:

conjuntamente con el COPLADEMUN la elaboracién del Plan de

Desarrollo Munigipal y los programas que de él se deriven;
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b) Participar en la elaboracién de los programas regionales en los cuales esté

involucrado el Municipio;

c) Elaborar en coordinacion con la Tesoreria el proyecto de presupuesto por
programas, asegurando en todo momento la congruencia de los objetivos y metas

establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas,

XIl.  Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion y/o actualizacién del Plan de
Desarrollo Municipal y de los programas anuales que conforman su presupuesto por

programas;

Xlll.  Actualizar y dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos definida en el Plan

de Desarrollo Municipal;

a) Verificar de manera permanente la congruencia del Plan y los programas con el

Plan de Desarrollo del Estado y el Plan Nacional de Desarrollo; y

b) Asesorar a los miembros de COPLADEMUN en tareas de planeacion que estos

llevan a cabo.

Il. En materia de informacion

cabo las acciones inherentes a la recopilacion integracion, analisis,

ustodia de la informacion estadistica basica, geografica y aquella generada

€&hal Unico de informacion para la planeacion entre el Ayuntamiento y las

ddlerales y Estatales, asi como, otros tipos de usuarios que la requieran;
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C) Proporcionar con oportunidad la informacién que le sea solicitada por las

dependencias y organismos que integran la administracién municipal para apoyar sus

procesos internos, asi como, para la toma de decisiones:

d) Asegurar que los documentos evaluatorios de la gestion publica del municipio sean
presentados con oportunidad y contengan la suficiencia y congruencia debida en la

informacion, para lograre ellos un alto grado de confiabilidad; y

e) Reportar al COPLADEM, los resultados de la ejecucion de los planes y programas,

con la periodicidad que el mismo establezca.
lll. En materia de programacion:

a) Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones que deban integrarse
al proyecto de presupuesto por programas, guarden total vinculaciéon y congruencia con

el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas; y

b) Definir las estrategias que daran viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las
metas planteadas en los programas que se derivan del Plan de Desarrollo Municipal, asi

como los programas regionales en donde participe el municipio.

arYy validar la calendarizacion anual para el ejercicio de los recursos

la ejecucion de los programas y proyectos en el afo fiscal que
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Verificar, en coordinacion con la Contraloria Interna, que la asignacion del ejercicio

0
de los recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades

establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y los programas autorizados; y

d) Informar a la Contraloria Interna cuando se detecte una acciéon u omision que

contravenga a lo dispuesto a la Ley o en este Reglamento en materia de presupuestacion.
V. En materia de seguimiento y control:

a) Dar seguimiento en coordinacion con la Tesoreria al avance del ejercicio
presupuestal y al cumplimiento de las metas establecidas en el programa anual

autorizado;

b) Consolidar conjuntamente con la Tesoreria el informe mensual de avance del
Ejercicio de los Recursos Financieros que debe ser enviado al Organo Superior de

Fiscalizacién;

Q) Vigilar y promover que las actividades de la planeacion que realizan las
dependencias y organismos de la Administracion Publica del Municipio, se conduzca
conforme a lo que dispone la Ley, este Reglamento, otros ordenamientos y la

idad administrativa vigente para alcanzar los objetivos del Plan de Desarrollo

-#m

4 programas.

* V1. En materia dé evaluacién:
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Disefar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacion y seguimiento que

a)

permita medir el desempefio de la Administracion Publica Municipal, en términos de los
resultados obtenidos en el logro de sus objetivos y metas establecidas en el Plan de

Desarrollo Municipal y en los programas de mediano y corto plazo;

b) Integrar y reportar al Presidente Municipal y al Cabildo, con la periodicidad que
este determine, el informe del comportamiento de los principales indicadores definidos
en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como el avance programatico y presupuestal de las

metas contenidas en el programa anual;

c) Integrar en coordinacién con las dependencias y organismos que integran la
Administracion Publica del Municipio, el informe anual de ejecucién del Plan de Desarrollo
Municipal, el cual debera ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacion de la Legislatura

Local, en forma anexa a la cuenta de la Hacienda Publica del Municipio;

d) Elaborar el dictamen de reconduccién de la estrategia de desarrollo del Municipio
cuando se actualicen los programas y generen elementos para fundamentar la
cancelacion, modificacion o adecuacién de programas y proyectos de acuerdo a lo

establecido en los articulos 24 y 38 de la Ley; y

ficipar en la integracion de informes de Gobierno que anualmente rinde el

e ’nicipal ante el Cabildo.

3
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BANDO MUNICIPAL DE TONANITLA 2026

TITULO VIGESIMO SEXTO

DIRECCION DE UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

ARTICULO 328.- La Direccién de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion (UIPPE), es un area administrativa encargada de ejercer las funciones que
contiene la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, asi como de los
reglamentos respectivos, para garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de

planeacion para el desarrollo en el ambito de su competencia.

ARTICULO 329.- La Direccion de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y

Evaluacion (UIPPE) tendra las siguientes atribuciones:

I.  Utilizar, generar, recopilar, procesar la informacion que en materia de planeacion
para el desarrollo sea de su competencia, coordinando los programas y planes de
trabajo de las diferentes areas que integran el Ayuntamiento a efecto de elaborar
los informes necesarios para la evaluacion de la administracion publica municipal.

Il.  Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracion y seguimiento del Plan de

con el Ayuntamiento para asegurar la congruencia del Plan de
@ Municipal con el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan de Desarrollo del

México, asi como los programas sectoriales, regionales y especiales que
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se deriven de estos ultimos, manteniendo una continuidad programatica de

mediano y largo plazo.

IV.  Garantizar, mediante los procesos de planeacion estratégica, la congruencia
organizativa con las acciones a realizar; para alcanzar los objetivos, estrategias y
lineas de accion tendientes al desarrollo Municipal.

V. Integrar en coordinacion con la Tesoreria Municipal el Presupuesto basado en
Resultados (PbR), y verificar periédicamente la relacién que guarden las actividades
de las areas administrativas, con los objetivos, metas y prioridades de los
programas, asi como evaluar los resultados de su ejecucion, dando un reporte de

sus actividades al Ayuntamiento.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Directora de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion del
Municipio de Tonanitla.
1.1. Auxiliar administrativo de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y

Evaluacion del Municipio de Tonanitla.

V. ORGANIGRAMA

P Directora de la Unidad de Informacién,
~|> Planeacion, Programacion y Evaluacion

Auxiliar Administrativo
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VL.  OBIJETIVO Y FUNCIONES

1. Directora de la Direccion de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion del Municipio de Tonanitla.
OBJETIVO:
Coordinar, integrar y conducir los procesos de planeacion, programacion, seguimiento y
evaluacion del desarrollo municipal, en congruencia con el cumplimiento del Plan de
Desarrollo Municipal vigente; supervisando el desempefo de las dependencias
administrativas y su alineacion con los objetivos institucionales, a fin de contribuir a la

mejora continua y al fortalecimiento del ejercicio gubernamental.
FUNCIONES:

1) Coordinar los procesos de elaboracion e integracion del Plan de Desarrollo
Municipal, tomando en consideracion las propuestas de las dependencias de la
administracion publica y la ciudadania tonanitlense.

2) Promover la participacion ciudadana con el propésito de definir las prioridades y
estrategias que integran el Plan de Desarrollo Municipal a través de la integracion

y organizacién de sesiones de trabajo del Comité de Planeacion para el Desarrollo

amas, supervisando que en todo momento haya congruencia entre la
iof de recursos y los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal vigente que
ldan alcanzar.
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Dar seguimiento y evaluar trimestralmente los avances en el cumplimiento de las

metas, objetivos y acciones establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal vigente
y reportarlos al Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México
(COPLADEM,) a través del Tablero Estratégico de Control Municipal (TECMUN).

6) Verificar en coordinacién con el area de Tesoreria el avance del ejercicio
presupuestal y el cumplimiento de las metas establecidas en el programa anual
autorizado de cada area administrativa.

7) Revisar y organizar los Presupuestos basados en Resultados Municipales (PbRM),
de cada una de las Areas que integran la Administracién Pblica Municipal.

8) Asesorar al personal de cada una de las Areas y Dependencias que integran la
Administracion Pablica Municipal en la integracion y manejo de los Presupuestos
basados en Resultados Municipales (PbRM).

9) Solicitar los informes trimestrales a cada una de las areas y dependencias que
integran la Administracién Pdblica Municipal sobre las acciones realizadas con
relacion a lo programado en los Programas Operativos de las Areas Administrativas
y revisar las evidencias del cumplimiento de las metas.

10) Validar y procesar la informacion proveniente de los informes trimestrales cada una

las-Areas y Dependencias que integran la Administracién Pablica Municipal de

16s™e - Presupuestos basados en Resultados Municipales (PbRM); asi mismo

A {
[ >3 sﬂf@ dicha informacion al Sistema de Contabilidad que la Tesoreria Municipal
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12)Solicitar la informacién de las areas administrativas y organismos descentralizados

que conforman la administracion publica municipal, para su analisis, procesamiento
y realizar la integracion del Informe de Gobierno que rinde el Presidente Municipal
anualmente, el informe anual del Plan de Desarrollo Municipal y los Informes de
Acciones y Resultados de la Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal que
trimestralmente se envian al OSFEM.

13) Notificar al Presidente Municipal y/o al Organo Interno de Control Municipal las
desviaciones detectadas en el cumplimiento de las metas y objetivos, asi como en
el ejercicio de los recursos asociados en los programas presupuestarios.

14)Vigilar los mecanismos de colaboracion de las Areas Administrativas y los
ciudadanos a favor del mejoramiento de los procesos de trabajo, desarrollando
acciones en beneficio a mejorar la calidad en el servicio.

15)Coordinar los procesos de investigacion y fomentar la generacion de informacion
estadistica municipal, para llevar a cabo los estudios y propuestas de mejora de la
administracion.

16)Auxiliar en las acciones de recopilacion, integracion, seguimiento y analisis de la

informacion estadistica basica del Municipio, en materia geografica, econdémica y
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Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatico-Presupuestal para

Resultados que realicen las dependencias cuando sean movimientos
programaticos con previa revision en coordinaciéon con la Tesoreria Municipal.
19)Elaborar el Programa Anual de Evaluacion.

20) Participar en los trabajos del Consejo Municipal de la Agenda 2030 para el
Desarrollo Sostenible y del COPLADEMUN.

21) Participar en la implementacion de la Guia Consultiva para el Desempefio Municipal
(GDM) en coordinaciéon con las dependencias de la administracion puablica
municipal.

22) Atender las solicitudes de acceso a la informacion recibidas a través del sistema
SAIMEX.

1.1.  Auxiliar administrativo de la Direccién de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacién del Municipio de Tonanitla.

FUNCIONES:
1) Elaborar oficios, requisiciones y solicitudes de viaticos.
2) Realizar los trabajos inherentes a la gestion documental: clasificar, archivar y

distribuir documentos producidos en la direccion.
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
C

reacion del Manual de Organizacion
de la Direccién de la Unidad de
Abril 2026 Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion (UIPPE) del Municipio de
A Tonanitla.
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VIl. DIRECTORIO

C. DANNA MELISSA APARCIO CRUZ
Directora de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programaciéon y Evaluacion del

Municipio de Tonanitla.

C. DENNYS ORTIZ HERNANDEZ
Auxiliar administrativo de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y

Evaluacion del Municipio de Tonanitla.

VIIl. VALIDACION

LIC. ALEJANDRA MERITT MALDONADO VARG
Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION,
Y EVALUACION.

ATONAMTZLA

2025-2027
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TONANITLA

2025-2027.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CALLE BICENTENARIO No. 1, COL. CENTRO, SANTA MARIA TONANITLA,
ESTADO DE MEXICO, CP. 55785.

TELEFONO: 55 2926-0057

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
AGOSTO 2026.
IMPRESO Y HECHO EN TONANITLA, MEXICO.

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SE
AUTORIZARA SIEMPRE Y CUANDO SE DE EL CREDITO CORRESPONDIENTE
A LA FUENTE.
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PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se

convierte en principal enlace con la ciudadania para que los objetivos, planes,
programas y proyectos dentro del mismo se conviertan en acciones y resultados
concretos; que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacion y

elevar asi su calidad de vida.

El presente manual de organizacion es un instrumento administrativo y normativo

de la secretaria del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México.

En este manual de organizacion, se identifican y se dan a conocer las actividades a
realizar por la secretaria; asimismo se convierte en una herramienta de consulta
diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de las funciones de los servidores
publicos adscritos a la secretaria, al permitir tener una mayor certidumbre en el
desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las areas,

delimitando sus responsabilidades.

En ese sentido, el Manual de Organizacion de la Secretaria Municipal de Tonanitla,
busca proporcionar una visién conjunta para precisar funciones encomendadas a
cada una de las areas para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar
omisiones, coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas y
propiciar la uniformidad en el trabajo, facilitar el reclutamiento y seleccion de
personal, orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las
distintas areas propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales, asi como guiar el desempefio de las actividades cotidianas de los

servidores publicos en un marco de orden.
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De igual manera, este contiene la base legal que norma la actuacién de la secretaria
del ayuntamiento Municipal, asi mismo tiene como objetivo ser una herramienta o
instrumento de consulta permanente, que permita describir la estructura
organizacional, funciones y areas administrativas que lo conforman; asimismo se
describen las tareas y responsabilidades asignadas a cada miembro que la integra.

Para cumplir con sus objetivos, se espera que, mediante la implementacion de este
manual, se logre una mejor utilizacion de los recursos, una mayor eficiencia en las
actividades de la Secretaria y la implementacion de procesos de simplificacion y

modernizacion administrativa.
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ANTECEDENTES

La secretaria del ayuntamiento desde el afio de su instalaciéon que fue en el 2003
hasta el 2008 solo tenia a su cargo las tareas como llevar a cabo las sesiones de
cabildo, tramitar constancias a ciudadanos y la junta municipal de reclutamiento
militar.
En el afio 2009 se agrega al organigrama como direcciones a cargo de la secretaria
la oficialia de registro civil y cronista esto con la finalidad de llevar una mejor
supervisién en sus actividades.
Durante la administracion 2016-2018 se le adjunta la oficialia calificadora, con la
misma finalidad; y durante la administracion 2019-2021 se adjunta la direccion de
archivo municipal
Para la administracién 2022-2024 se hicieron modificaciones al organigrama con la
finalidad de agregar el control patrimonial y el juzgado civico
En la actualidad y conforme al bando municipal vigente, la secretaria del
ayuntamiento tiene a su cargo:

e Oficialia de partes

e Junta municipal de reclutamiento

o Oficialia 01 registro civil

« Direccion de archivo municipal

¢ Juzgado civico
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BASE LEGAL

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la
Federacion, 05 de febrero de 1917.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917.

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 02 de marzo de 1993.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de
mayo de 2017. Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Meéxico y Municipios, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de mayo
de 2016.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios, Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 30 de mayo de 2017.

» Ley Registral para el Estado de México, Publicada en el Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 18 de agosto de 2011. Ultima reforma POGG: 3 de
abril de 2025.

« Leyde Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 07 de marzo de 2020.

» Ley del Servicio Militar, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11
de septiembre de 1940 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 18-
05-2022.

» Ley General de Archivos, Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de
2018.

+ Ley de Ingresos de los Municipios del Estado México, Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 20 de diciembre del 2024.
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« Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 22 de noviembre de 2023.

- Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado
de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 22 de diciembre de
2010.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 26 de noviembre de
2020.

+ Ley General de Contabilidad Gubernamental, Diario Oficial de la Federacion
el 31 de diciembre de 2008.

« Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 03 de mayo de 2013.

« Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 26 de agosto de 2004.

+ Ley de Eventos Publicos del Estado de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 18 de agosto de 2014.

« Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 2018.

- Ley General de Mejora Regulatoria, Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de mayo de 2018, Ultima reforma publicada DOF 20-05-
2021.

+Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Diario
Oficial de la Federacion el 16 de abril de 2025.

« Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 14 de agosto de 2008. Ultima
reforma POGG 05 de abril de 2024.

- Cddigo de procedimientos administrativos del estado de México, Gaceta del
Gobierno estatal el 7 de febrero de 1997.
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« Cadigo Civil de Estado de México, “Gaceta del Gobierno” el 7 de junio de
2002.

« Cadigo Financiero del Estado de México y mMunicipios, Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

« Cddigo Administrativo del Estado de México Gaceta del Gobierno del Estado
de México el 13 de diciembre de 2001.

« Cddigo Penal Federal, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14
de agosto de 1931, Ultimas reformas publicadas DOF 07-06-2024.

+ Reglamento de la Ley del Servicio Militar, Nuevo Reglamento publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 10 de noviembre de 1942 TEXTO VIGENTE
Ultima reforma publicada DOF 06—06-1947.

* Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” 5 de agosto de 2015

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de julio de 2010, Ultima reforma publicada DOF 14-02-2024.

* Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de
octubre de 2013. Ultima reforma POGG 19 de junio de 2014.

» Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 15 de
diciembre de 2003. Ultima reforma POGG 10 de marzo de 2016.

+ Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento Constitucional
del Municipio de Tonanitla, Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno Municipal”, Vol. I, No. 3, 10 de enero de 2025.

« Bando Municipal de Tonanitla, publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno Municipal”, el 05 de febrero de 2026.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
1.1.AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.1.1. ENCARGADO DE LA OFICIALIA DE PARTES
1.2.AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.2.1. ENCARGADA DE LA REVISION Y EMISION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL
1.3.AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.3.1. ENCARGADA DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
1.4. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.4.1. ENCARGADO DEL CONTROL PATRIMONIAL
1.5. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.5.1 ENCARGADA DEL SISTEMA PARA LA PROTECCION A LA
POBLACION INFANTIL Y ADOLESCENTES
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ATRIBUCIONES LEGALES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV

Régimen Administrativo

CAPITULO PRIMERO

De las Dependencias Administrativas

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

|. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;

Il. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas

legalmente;

lll. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos y de

los pendientes;

IV. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de

cualquiera de sus miembros;
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VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta
diaria al presidente municipal para acordar su tramite;

VIII. Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periodicos oficiales del estado, circulares
y 6rdenes relativas a los distintos sectores de la administracion publica municipal;
X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como
las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan, o los
que acuerde el ayuntamiento;

Xl. Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de
informacién inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado, en
un término que no exceda de un ano contado a partir de la instalacion del
ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y opinion.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles
o inmuebles durante su ejercicio, debera realizar la actualizacion del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacion inmobiliaria
en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicion y presentar un
informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinion.

XIl. Integrar un sistema de informaciéon que contenga datos de los aspectos
socioeconémicos basicos del municipio;

XlIl. Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como de las
publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y

XIV. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO: Coordinar y supervisar las actividades administrativas y técnicas

necesarias para el funcionamiento del Ayuntamiento, asegurando la eficiencia y

eficacia en la toma de decisiones y la implementacién de politicas municipales, asi

como la emisién de documentos oficiales y la publicacion de disposiciones

municipales.

FUNCIONES:

Organizar y coordinar las sesiones de cabildo para garantizar que se cumplan
los procedimientos establecidos

Emitir las certificaciones de los actos del 6érgano colegiado; constancias de
identidad, identidad de menor, residencia/ vecindad, domiciliaria, ingresos,
ingresos de menor, certificacion de no afectacion a bienes de dominio
publico.

Tiene la facultad de autorizar eventos publicos y privados en la via y espacios
publicos, previa peticion por escrito, recopilacion de firmas de conformidad
de los vecinos, pago de una tarifa en la tesoreria municipal y contar con el
visto bueno del presidente Municipal.

Elaboracion de PbRM,;

Elaboracion de cedulas REMTyS

Sesiones del comité reporte trimestral reporte anual agenda regulatoria
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OFICIALIA DE PARTES

OBJETIVO: Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento,

asegurando una comunicacion eficiente y oportuna.

FUNCIONES:

- La persona responsable de la oficialia de partes del ayuntamiento se
encargara de recibir, registrar, controlar y distribuir la documentacion que
ingrese a las diferentes areas y dependencias del municipio en tiempo y
forma, bajo la supervision de la Secretaria del Ayuntamiento y de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 91, fraccién VI, de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.
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REVISION Y EMISION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL

OBJETIVO: Garantizar la legalidad, transparencia, orden administrativo y la

gobernabilidad dentro de la administracion publica.

FUNCIONES:

Citatorios y orden del dia para llevar cabo las sesiones de cabildo;

Informe mensual de las sesiones de cabildo;

Certificaciones actas de cabildo;

Simplificacién y digitalizacion;

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

Elaboracién de certificaciones de oficios emanados por el Ayuntamiento
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

OBJETIVO: Administrar el proceso de empadronamiento y alistamiento de
individuos de edad militar, garantizando el cumplimiento de las obligaciones

militares y la aplicacion de la Ley del Servicio Militar y su Reglamento

FUNCIONES:

- Tendra a su cargo el alistamiento, de todos los individuos de edad militar,
recibird todas las solicitudes, expidiendo para el efecto las cartillas de
identidad de Servicio Militar a los elementos de la clase y remisos, con el
objetivo de que cumplan con sus obligaciones militares, hacer el sorteo
dando a conocer a los interesados su designacion, obligaciones y delitos y
faltas en que incurren por actos contrarios u omisiones a la Ley del Servicio
Militar y su Reglamento.

- Elaboracion de reporte mensual y anual del alistamiento
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ENCARGADA DEL SISTEMA PARA LA PROTECCION A LA POBLACION
INFANTIL Y ADOLESCENTES

OBJETIVO: Garantizar, promover, respetar y proteger los derechos humanos de la

infancia y adolescencia, articulando acciones entre gobierno y sociedad para

prevenir abusos, violencia y restituir sus derechos vulnerados.

FUNCIONES:

Realizar el informe trimestral relacionado a las actividades que lleva a cabo
el SIMUPINNA;

Realizar el informe trimestral relacionado al buzén SIOPINNA;

Citatorios y orden del dia para llevar cabo las sesiones del SIMUPINNA.
Elaboracién de constancias y certificaciones solicitadas por los ciudadanos.
Control, registro, archivo y despacho de oficios, requisiciones, solicitudes y
demas documentacion oficial necesaria para el funcionamiento operativo del

area.
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CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO: Llevar registro y control de los bienes muebles e inmuebles para

garantizar su adecuado uso y conservacion.

FUNCIONES:

Realizar un inventario detallado de los bienes patrimoniales del municipio y
mantener un registro actualizado de su estado y ubicacion;

Actualizacion del sistema CREG,;

Elaborar los reportes trimestrales de los bienes muebles e inmuebles para el
informe del OSFEM,;

Elaborar los reportes de los bienes muebles e inmuebles para la cuenta
publica;

Administrar las cedulas del sistema de base de datos de la secretaria del
ayuntamiento;

Elaborar Certificaciones de No Afectacion a Bienes de Dominio Publico
Elaborar Constancia de No Adeudo Patrimonial

Elaborar Constancia de No Adeudo Documental

Elaborar permisos de cierre de calle solicitados por los ciudadanos
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DIRECTORIO
NUMERO
NOMBRE CARGO CORREO ELECTRONICO
TELEFONICO
LCDA. 'ALEJANDRA MERITT SECRETARIA DEL ) : :
. 5529260057 secretariaayuntamiento100@gmail.com

MALDONADO VARGAS

AYUNTAMIENTO

C. DARA MIGDAL-EL VALDEZ | JUNTA MUNICIPAL DE . _ _
5529260057 secretariaayuntamiento100@gmail.com
MAGALLANES RECLUTAMIENTO
C. ELIAS JUAREZ RODRIGUEZ OFICIALIA DE PARTES 5529260057 secretariaayuntamiento100@gmail.com
REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (abril, 2025): elaboracion de manual.
Segunda edicion (Agosto, 2026); Actualizacion de manual.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacion se encuentra en poder del representante
de la Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion Municipal de Tonanitla.

La copia controlada se encuentra en la secretaria del ayuntamiento.
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VALIDACION

C. P. MAURO MARTINEZ MARTINEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LCDA. ALEJANDRA MERITT MALDONADO VARGAS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TONANITLA

2025-2027.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CALLE BICENTENARIO No. 1, COL. CENTRO, SANTA MARIA TONANITLA,
ESTADO DE MEXICO, CP. 55785.

TELEFONO: 55 2926-0057

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
AGOSTO DE 2026.
IMPRESO Y HECHO EN TONANITLA, MEXICO.

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SE
AUTORIZARA SIEMPRE Y CUANDO SE DE EL CREDITO CORRESPONDIENTE
A LA FUENTE.
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PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se
convierte en principal enlace con la ciudadania para que los objetivos, planes,
programas y proyectos dentro de el mismo se conviertan en acciones y resultados
concretos; que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacion y
elevar asi su calidad de vida.

El presente manual de organizacién es un instrumento administrativo y normativo
de la secretaria del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México.

En este manual de organizacion, se identifican y se dan a conocer las actividades
a realizar por la secretaria; asimismo se convierte en una herramienta de consulta
diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de las funciones de los servidores
publicos adscritos a la secretaria, al permitir tener una mayor certidumbre en el
desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las areas,

delimitando sus responsabilidades.

En ese sentido, el Manual de Organizacion de la Secretaria Municipal de Tonanitla,
busca proporcionar una vision conjunta para precisar funciones encomendadas a
cada una de las areas para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar
omisiones, coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y
propiciar la uniformidad en el trabajo, facilitar el reclutamiento y seleccion de
personal, orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las
distintas areas propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales, asi como guiar el desempefo de las actividades cotidianas de los

servidores publicos en un marco de orden.
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De igual manera, este contiene la base legal que norma la actuacion de la secretaria
del ayuntamiento Municipal, asi mismo tiene como objetivo ser una herramienta o
instrumento de consulta permanente, que permita describir la estructura
organizacional, funciones y areas administrativas que lo conforman; asimismo se

describen las tareas y responsabilidades asignadas a cada miembro que la integra.

Para cumplir con sus objetivos, se espera que, mediante la implementacion de este
manual, se logre una mejor utilizacion de los recursos, una mayor eficiencia en las
actividades de la Secretaria y la implementacién de procesos de simplificacion y

modernizacion administrativa.
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ANTECEDENTES

La secretaria del ayuntamiento desde el ano de su instalacion que fue en el 2003
hasta el 2008 solo tenia a su cargo las tareas como llevar a cabo las sesiones de
cabildo, tramitar constancias a ciudadanos y la junta municipal de reclutamiento

militar.

En el afio 2009 se agrega al organigrama como direcciones a cargo de la secretaria
la oficialia de registro civil y cronista esto con la finalidad de llevar una mejor

supervision en sus actividades.

Durante la administracion 2016-2018 se le adjunta la oficialia calificadora, con la
misma finalidad; y durante la administracion 2019-2021 se adjunta la direccion de
archivo municipal

Para la administracion 2022-2024 se hicieron modificacion al organigrama con la

finalidad de agregar el control patrimonial y el juzgado civico

En la actualidad y conforme al bando municipal vigente, la secretaria del
ayuntamiento tiene a su cargo:

* Oficialia de partes

« Junta municipal de reclutamiento
¢ Oficialia 01 registro civil

e Direccion de archivo municipal

¢ Juzgado civico
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BASE LEGAL

- Constituciéon politica de los estados unidos mexicano, Diario Oficial de la
Federacion, 05 de febrero de 1917.

- Constituciéon politica del estado libre y soberano de México, Gaceta de
gobierno del estado de México, 10 de noviembre de 1917.

« Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

+ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico vy
Municipios. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de
mayo de 2017. Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024.

- Leyde transparencia y acceso a la informacién publica del estado de México
y municipios, Gaceta de gobierno del estado de México, 04 de mayo de 2016.

» Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del
estado de México y municipios, Gaceta de gobierno del estado de México, 30
de mayo de 2017.

» Ley Registral para el Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobiemo” el 18 de agosto de 2011. Ultima reforma POGG: 3 de
abril de 2025.

+ Ley de bienes del estado de México y de sus municipios, Gaceta de gobierno
del estado de México, 07 de marzo de 2020.

« Ley del Servicio Militar, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11
de septiembre de 1940 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 18-
05-2022.

« Leygeneral de archivos, Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

- Ley de ingresos de los municipios del estado México, gaceta de gobierno del
estado de México, 20 de diciembre del 2024.
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« Ley de justicia civica del estado de México y sus municipios, Gaceta de
gobierno del estado de México, 22 de noviembre de 2023.

+ Ley de mediacion, conciliacién y promocién de la paz social para el estado
de México, Gaceta de gobierno del estado de México, 22 de diciembre de
2010.

« Ley de archivos y administracion de documentos del estado de México y
municipios, Gaceta de gobierno del estado de México, 26 de noviembre de
2020.

» Ley general de contabilidad gubernamental, Diario Oficial de la Federacion el
31 de diciembre de 2008.

= Ley de contratacion publica del estado de México y municipios, Gaceta de
gobierno del estado de México, 03 de mayo de 2013.

» Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, Gaceta de gobierno del
estado de México, 26 de agosto de 2004.

» Leyde eventos publicos del estado de México, Gaceta de gobierno del estado
de México, 18 de agosto de 2014.

+ Ley para la mejora regulatoria del estado de México y municipios, Gaceta de
gobierno del estado de México, 17 de septiembre de 2018.

+ Ley General de Mejora Regulatoria, Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de mayo de 2018, Ultima reforma publicada DOF 20-05-
2021.

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Diario
Oficial de la Federacion el 16 de abril de 2025.

* Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Publicada
en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 14 de agosto de 2008. Ultima
reforma POGG 05 de abril de 2024.

« Cadigo de procedimientos administrativos del estado de México, Gaceta del
Gobierno estatal el 7 de febrero de 1997.
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- Codigo civil de estado de México, “Gaceta del Gobierno” el 7 de junio de
2002.

» Codigo financiero del estado de México y municipios, Publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

» Cddigo administrativo del estado de México Gaceta del Gobierno del Estado
de México el 13 de diciembre de 2001.

« Codigo Penal Federal, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14
de agosto de 1931, Ultimas reformas publicadas DOF 07-06-2024.

« Reglamento de la Ley del Servicio Militar, Nuevo Reglamento publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 10 de noviembre de 1942 TEXTO VIGENTE
Ultima reforma publicada DOF 06—-06-1947.

« Reglamento interior del registro civil del estado de México Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” 5 de agosto de 2015

« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de julio de 2010, Ultima reforma publicada DOF 14-02-2024.

+ Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de
octubre de 2013. Ultima reforma POGG 19 de junio de 2014.

+ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 15 de
diciembre de 2003. Ultima reforma POGG 10 de marzo de 2016.

+ - Reglamento interno de sesiones de cabildo del ayuntamiento constitucional
del municipio del municipio de Tonanitla, Estado de México, Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno Municipal”, Vol. |, No. 3, 10 de enero de 2025.

- Bando municipal, vigente de Tonanitla, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno Municipal”, Vol. 1, No. 6, 05 de febrero de 2025.
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ESTRUCTURA ORGANICA
1. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
1.1.AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.1.1. ENCARGADO DE LA OFICIALIA DE PARTES
1.2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.2.1. ENCARGADA DE LA REVISION Y EMISION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL
1.3.AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.3.1. ENCARGADA DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
1.4.AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.4.1. ENCARDO DEL CONTROL PATRIMONIAL
1.5AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.5.1 ENCARGADA DEL SISTEMA PARA LA PROTECCION A LA
POBLACION INFANTIL Y ADOLESCENTES

ORGANIGRAMA

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ENCARGADA DE LA o R ENCARGADA DEL
ENCARGADO DE LA REV'IOS':%NE L e SISTEMAPARA LA ENCARGADO DEL
OFICIALIA DE EMIS PROTECC ONTROL
PARTES REGLAMENTACION RECLU'IPAEMIENTO INFANTILY PATRIMONIAL
] MUNCIPAL | ] ADOLESCENTES | )
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ATRIBUCIONES LEGALES
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO IV

Régimen Administrativo

CAPITULO PRIMERO
De las Dependencias Administrativas

Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estard a cargo de un secretario, el
que, sin ser miembro de este, debera ser nombrado por el propio Ayuntamiento a
propuesta del Presidente Municipal como lo marca el articulo 31 de la presente ley.
Sus faltas temporales seran cubiertas por quien designe el Ayuntamiento y sus
atribuciones son las siguientes:

I. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;

Il. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas
legalmente;

IIl. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos y de

los pendientes;

IV. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los

asistentes a las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de

cualquiera de sus miembros;
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VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta
diaria al presidente municipal para acordar su tramite;

VIIl. Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares
y ordenes relativas a los distintos sectores de la administracion publica municipal;
X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como
las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan, o los
que acuerde el ayuntamiento;

Xl. Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de
informacién inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado, en
un término que no exceda de un afo contado a partir de la instalacion del
ayuntamiento y presentario al cabildo para su conocimiento y opinion.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles
o inmuebles durante su ejercicio, debera realizar la actualizacion del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacion inmobiliaria
en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicion y presentar un
informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinion.

XIl. Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos
socioeconémicos basicos del municipio;

Xlll. Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como de las
publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y

XIV. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.
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PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION DE CITATORIOS, ORDEN DEL DIA Y
CONDUCCION DE LA SESION DE CABILDO DE CARACTER SOLEMNE,
ABIERTA ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA
Objetivo

Garantizar la organizacion, coordinacion y desarrollo eficiente de las sesiones de
cabildo, mediante la elaboracién de la orden del dia, citatorios y conduccion de la
sesion, asegurando la participacion informada y oportuna de los miembros del

cabildo y la toma de decisiones efectivas.
Alcance

Secretaria del ayuntamiento: Para redactar los citatorios para cabildo y notificar a
los integrantes del cabildo, asi como para la conduccion y desarrollo de la sesion y
registro y documentacién de los acuerdos, presidente y diferentes areas de la

administracion: Proponer la integracion de puntos a la orden del dia,
Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

- Bando Municipal de Tonanitla, Capitulo ll, Secretaria del Ayuntamiento,
Articulo 59, Fraccion |, Gaceta Municipal de 5 de febrero de 2026.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargarda de emitir los citatorios para
posteriormente notificar a los integrantes del cabildo y llevara a cabo la correcta
conduccion de las sesiones de cabildo ya sea de caracter solemne, abierta,
ordinaria o extraordinaria conforme a lo establecido en el reglamento interno de las

sesiones de cabildo.

La secretaria debera:
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- Revisar y firmar los citatorios
- Conduccién de la sesion de cabildo

El presidente debera:

Emitir los puntos que se incorporaran a la orden del dia
Definiciones

- Orden del dia: Documento que resume el objetivo principal y los puntos a
tratar durante una reunion.

- Citatorios: Documento mediante el cual se informa a una persona que
resulta necesaria su presencia ante un acto en el lugar, horario y fecha citada.

- Conduccién: Accion y efecto de conducir es decir guiar alguna accion.

- Cabildo: organismo de gobierno que administra y regula los asuntos de la

administracion municipal.
Insumos

- Equipo de computo
- Impresora
- Hojas membretadas de papel bond tamario carta

- Puntos para integrar a la orden del dia
Resultados

Cumplir con las sesiones establecidas en la ley organica municipal del estado de
México.

Politicas

- Recibir los puntos de la orden del dia a mas tardar los dias martes de cada
semana antes de las 12:00 horas

- Notificar a los integrantes del cabildo en sesiones ordinarias, solemnes y
abiertas con 24:00 horas de anticipacion.
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- Notificar a los integrantes del cabildo en sesiones extraordinarias con 03:00

horas de anticipacion.
Desarrollo diagramacion

Desarrollo del procedimiento; elaboracion de citatorios, orden del dia y conduccion

de la sesién de cabildo de caracter solemne, abierta ordinaria y extraordinaria.

Unidad
No. Actividad
administrativa/puesto
1 Presidencia Envia los puntos de la orden del dia
2 Redacta los citatorios, anexando los puntos de

Auxiliar administrativo ;
la orden del dia

3 ) Aprobar y firmar los citatorios para la sesion de
Secretaria del : : 4 &
. cabildo de caracter solemne, abierta, ordinaria o
ayuntamiento P}
extraordinaria.

4 Realiza la entrega de citatorios para la sesion de
Auxiliar administrativo | cabildo de caracter solemne, abierta, ordinaria o

extraordinaria.

-] Elabora oficio dirigido al area de comunicacion
= o ) social para solicitar la publicacion del citatorio y
Auxiliar administrativo ! b .
la orden del dia en las paginas oficiales del

ayuntamiento.

6 Realiza la publicacion en las paginas oficiales
ga . del ayuntamiento el citatorio y la orden del dia
Comunicacion social 2 _ :
para la sesion de cabildo de caracter solemne,

abierta, ordinaria o extraordinaria.

7 _ Llevar a cabo la conduccion de la sesiéon de
Secretaria del : - | 2
. cabildo de caracter solemne, abierta, ordinaria o
ayuntamiento 5o I
extraordinaria.
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Diagramacion

Procedimiento: Elaboracion de citatorios, orden del dia y conduccion de la sesion

de cabildo de caracter solemne, abierta, ordinaria y extraordinaria.

_ _ Secretaria del ot .
Presidencia Comunicacion social

ayuntamiento
(INICIO) |

(2)

@ v El awdliar administrativo redacta los
Instruye a convocar para la - citatorios, anexando los puntos de la
sesion de cabildo anexando los orden del dia.
puntos de la orden del dia. l

Ca\

-1 La secretaria del ayuntamiento
aprueba y firma los citatorios para la
sesion de cabildo de caracter solemne,
ablerta, ordinaria o extraordinaria.

S B awdlar administrativo reafiza la
| entrega de citalorios para la sesion de
i cabildo de caracler su_lamna. abierta,
P L ordinaria o extraordinaria. l,.a\
(5) Il =
El auxiliar administrativo elabora oficio Realiza la publicacion en las paginas
dirigido al &rea de comunicacion social ok i ; oo
para soficitarla publicacion del citatorio e
y la orden del dia en las paginas la orden del dia para la sesion de
olicises del ayustamiseko. cabildo de caracter solemne, abierta,
ordinaria o extraordinaria.
e — _
\_7/

La secretaria del ayuntamiento lleva a
cabo la conduccién de la sesion de
cabildo de caracter solemne, abierta,
ordinaria o extraordinaria.
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Medicion

PbRM trimestrales entregados a la unidad de informacion, planeacion,

programacion y evaluacion.
Formatos e instructivos

Citatorio dirigido a los integrantes del ayuntamiento emitido por la secretaria del
ayuntamiento instruida por el presidente municipal el cual contiene fecha de
emision, nimero de la sesidn, hora, fecha y lugar a la que se cita, y por el reverso
orden del dia de los puntos a tratar en la sesién de cabildo.

Simbologia

( l N IC I 0 ) Marca el inicio del procedimiento ‘
|
1

@ Numero de actividad
|

Cuadro con extracto de actividad

_ Linea de flujo

Se usan para indicar las selecciones y

decisiones realizadas

F I N Marca el fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 2: ELABORACION DEL ACTA CABILDO DE CARACTER
SOLEMNE, ABIERTA ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA
Objetivo

Documentar y registrar formalmente las deliberaciones, acuerdos y decisiones
tomadas durante la sesion, proporcionando un registro oficial y veraz para consulta
y referencia futura, facilitando el seguimiento y cumplimientos de los acuerdos y
decisiones tomadas.

Alcance

Secretaria del ayuntamiento: Para redactar y documentar los acuerdos tomados
durante las sesiones.

Los integrantes del ayuntamiento de Tonanitla: Hacen las posibles correcciones u
observaciones al acta que se somete a su consideracién para poder ser aprobada
y firmada.

Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico, Articulo 91, Fraccion X,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

- Bando Municipal de Tonanitla, Capitulo I, Secretaria del Ayuntamiento,
Articulo 59, Fraccion |, Gaceta Municipal de 5 de febrero de 2026.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de redactar correctamente las

sesiones de cabildo de caracter solemne, abierto, ordinario y extraordinario
La secretaria debera:

- Elaborar el acta de cabildo

- Verificar que lleve todas las firmas y sello correspondiente

Los integrantes del ayuntamiento de Tonanitla deberan:

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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- Hacen las posibles correcciones u observaciones al acta que se somete a
su consideracion para poder ser aprobada y firmada.
Definiciones

- Lista de asistencia: Este documento sirve para verificar la asistencia de
los integrantes de cabildo a la sesion.

- Acta de cabildo: Es un documento donde se redactan todos los puntos
tratados en las sesiones de cabildo.

Insumos

- Equipo de computo

- Impresora

- Hojas membretadas de papel bond tamanio oficio
- Audios estenograficos

- Orden del dia

Resultados
Actas de cabildo firmadas por el ayuntamiento.
Politicas

- La secretaria del ayuntamiento debera entregar el acta para la revision por
los integrantes del cabildo los miércoles de cada semana
- Después de contar con el visto bueno de los integrantes del cabildo debera

ser impresa y presentarla en la siguiente sesion de cabildo
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Desarrollo diagramacién

Desarrollo del procedimiento; elaboracion del acta cabildo de caracter solemne,

abierto, ordinario y extraordinario.

Unidad
No. E Actividad
administrativa/puesto

4 Secretaria del Escuchar la version estenogréafica para redactar

ayuntamiento la estructura del acta
- Enviar a los integrantes del cabildo el borrador

Secretaria del .

2 : del acta para verificar que sea correcta la
ayuntamiento i

redaccion del acta

3 Integrantes del cabildo | Verificar que tenga una redaccion correcta

1 Secretaria del Después de contar con el visto bueno del
ayuntamiento cabildo imprimir el acta en hojas membretadas

5 Secretaria del Entregar el acta impresa en la siguiente sesion
ayuntamiento de cabildo para que sea firmada
Secretaria del . _

6 : Resguardar el acta en la oficina particular.
ayuntamiento
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Diagramacion

Procedimiento: Elaboracion de acta de cabildo
Secretaria del ayuntamiento Integrantes del ayuntamiento

Escuchar la version estenografica
para redactar la estructura del acta.

. i o

P
3

‘ i H é !
—| Enviar a los integrantes del cabildo el . B
' borrador del acta para verificar que » Verificar que tenga una redaccién
' sea correcta la redaccion del acta | comecta 3 -
— ————— ‘Li -
Hacer las |
observaciones a
la secretaria para
que haga las
modificaciones
correspondientes
Imprimir el acta en hojas membretadas |«
=
{ é,. y - e
Entregar el acta impresa a los (8

| integrantes del cabildo en la siguiente L = :
| sesion de cabildo para que sea »|_Firmar el agta de cabildo
 firmada

€2

i ) i

l Resguardar el acta de cabildo en la
oficina particular

__FIN )
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Medicion

PbRM trimestrales entregados a la unidad de informacién, planeacion,
programacion y evaluacion.

Formatos e instructivitos

Se obtiene acta de cabildo la cual contiene nimero de sesion, fecha, hora de inicio,
desarrollo de sesion de acuerdo con la orden del dia, acuerdos tomados durante la
sesion, hora de termino y firma de todos los integrantes del ayuntamiento.

Simbologia

Simbologia Significado

’ ( I N IC I Oj Marca el inicio del procedimiento

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

]

Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

! F I N Marca el fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 3: CERTIFICACION DE ACTAS DE CABILDO
Objetivo

Garantizar la autenticidad, integridad y validez de las decisiones y acuerdos
tomados por el cabildo y asi facilitar su verificacion y cumplimiento por las partes

interesadas.
Alcance
Secretaria del ayuntamiento: Para dar fe y legalidad a la certificacion del acta
Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

- Bando Municipal de Tonanitla, Capitulo |l, Secretaria del Ayuntamiento,
Articulo 59, Fraccion |, Gaceta Municipal de 5 de febrero de 2026.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de hacer la certificacion del acta de

cabildo

- La secretaria del ayuntamiento debera: revisar y firmar la copia certificada
del acta de cabildo
Definiciones

Certificacion: Documento en que se asegura la verdad de un hecho

Insumos

- Equipo de computo

- Impresora

- Documento en original
- Sello “Sin texto”

- Sello “Oficial”
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- Sello “Foliador”

Resultados
Copia certificada del acta de cabildo
Politicas

- Solicitud mediante oficio
- En caso de que sea solicitado por un ciudadano cubrir el pago

correspondiente.
Desarrollo diagramacion

Desarrollo del procedimiento; para certificar copia fiel del acta cabildo de caracter
solemne, abierto, ordinario y extraordinario.

Unidad -
g administrativa/puesto Actividad

El servidor publico o | Entregar oficio de solicitud de certificacion de

: ciudadano acta

2 | Auxiliar administrativo Acuse de recibido

3 | Auxiliar administrativo Fotocopiar acta de cabildo solicitada

4 | Auxiliar administrativo Realizar la leyenda de certificacion del acta

5 Auxiliar administrativo Realizar oficio de entrega de la copia del acta de
cabildo certificada

6 Secretaria del | Revisa y firma la certificacion y oficio de

ayuntamiento entregar

Auxiliar administrativo Colocar sellos correspondientes
Auxiliar administrativo En caso de que sea solicitado por un ciudadano
comunicarnos via telefonica para que recoja su
8 acta certificada o en caso de que sea solicitada
por un servidor publico entregarla en el area
correspondiente

El servidor publico o | Coloca acuse de recibido

ciudadano
10 | Auxiliar administrativo Archiva oficio de solicitud y oficio de recibido

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Diagramacién

Procedimiento: Elaboracion de copia certificada de acta de cabildo
El servidor publico o Secretaria del
ciudadano ayuntamiento

1) ! (3 Bl ewdiar administrativo |
U 2)

Tesoreria

Entregar oficio de solicitud | fotocopia el acta de cabildo
de certificacion de acta ®» solicitada

7
3) v
El auxiliar administrativo

realizar |la copia certificada

—

O '

El auxiliar  administrativo
realizar oficio de entrega de la
copia del acta de cabildo
certificada

4 v
La secretaria del ayuntamiento
revisa y firma la copia
certificada

El auxiliar administrativo coloca
los sellos correspondientes

Realizar el cobro
| » corespondiente por el concepto
‘ de “certificacion”

El auxiliar administrativo entrega la
copia certificada debidamente firmada
y sellada

® l

El auxiliar administrativo archiva la
documentacion y la copia de la
certificacion

" FIN )
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Medicion

PbRM trimestrales entregados a la unidad de informaciéon, planeacion,

programacion y evaluacion.
Formatos e instructivitos

Se obtiene copia certificada del acta de cabildo firmada y sellada por la secretaria

del ayuntamiento

Simbologia

Simbologia Significado

( I N IC I 03 Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

v

Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

F I N Marca el fin del procedimiento

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla

| Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057




=

| TOMANITLA

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
el 2025 - 2027 I—

PROCEDIMIENTO 4: ELABORACION DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA
MUNICIPAL”

@

Objetivo
Informar a la ciudadania sobre los acuerdos tomados en las sesiones de cabildo
Alcance
Secretaria del ayuntamiento: Para realizar la publicacién
Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

- Bando Municipal de Tonanitla, Capitulo Il, Secretaria del Ayuntamiento,
Articulo 59, Fraccion |, Gaceta Municipal de 5 de febrero de 2026.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de realizar la publicacion en los
estrados

- La secretaria del ayuntamiento debera: verificar que se realice las
publicaciones correspondientes al mes.

- Comunicacion social debera: realizar la publicacion en las paginas oficiales
del ayuntamiento

Definiciones

Estrados: Documento en que se asegura la verdad de un hecho
Gaceta: Publicacion periddica en la que se dan noticias comerciales,
administrativas, literarias o de otra indole.

Insumos

- Equipo de computo
- Impresora

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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- Hojas membretadas tamafio carta
- Acuerdos de la sesion

Resultados
Publicacion del periédico oficial.
Politicas

- Realizar la publicacién al dia siguiente de la sesion

- Mantener la gaceta en los estrados por 30 dias después de su publicacion
Desarrollo diagramacién

Desarrollo del procedimiento; para la elaboraciéon del periddico oficial “gaceta

municipal”
No. g Actividad
administrativa/puesto
3 Auxiliar administrativo Enumerara la gaceta correspondiente al
consecutivo
Auxiliar administrativo Incorporar el punto o el asunto a publicarse
Auxiliar administrativo Incorporar el anexo si fuera el caso
i Secretaria del | Revisa y verifica que sea correcto para aprobar
ayuntamiento la publicacion
Auxiliar administrativo Escanear la gaceta
Auxiliar administrativo Realizar la publicacién en los estados
Auxiliar administrativo Realizar el oficio dirigido a comunicacién social
2 solicitando la publicacion en la pagina
Oficial anexando la gaceta escaneada
8 | Comunicacion social Realizar la publicacién en la pagina oficial
Auxiliar administrativo Después de haber transcurrido los 30 dias
0 después de su publicacién archivar las gacetas

28
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Diagramacién

Procedimiento: para la elaboracién del periédico oficial “gaceta municipal”
Secretaria del ayuntamiento Comunicacion social

El auxiliar administrativo enumerara
la gaceta correspondiente al
! consecutivo

A I

\\.—/f- e —— ~ _— R
| El auxiliar administrativo incorpora
el punto o el asunto a publicarse y
| anexo si fuera el caso

 CEIT—— m————_— g
% |

! F_a secretaria del ayuntamiento
verifica que sea corecto para
i aprobar su publicacion

A

W 7N
El auxiliar administrativo realiza un 0 S il SN
oficio dirigido a comunicacién social Comunicacién social realiza la
solicitando la publicacién de la —» | publicacion de la gaceta en la
gaceta en la péagina oficial, pagina oficial

anexando la gaceta escaneada

'

El auxiliar administrativo archiva
la gaceta transcurrida los 30
dias después de su publicacion

.

(_FIN )

(@)
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Formatos e instructivitos

Documento enumerado de acuerdo con su consecutivo, en el cual lleva cuantos
ejemplares fueron impresos, volumen y fecha de publicacion, en el cual se informa
al publico los acuerdos tomados en las sesiones de cabido o asuntos que lo

requieran en relaciéon con la administracion publica

Simbologia

Simbologia Significado
\
I N IC I 0 Marca el inicio del procedimiento !
1 l
|

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

A J

. Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

F I N ) Marca el fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 5: ELABORACION DE CONSTANCIA DOMICILIARIA
Objetivo

Acreditar y validar el domicilio de la persona que solicita el tramite, siempre y cuando
el domicilio sea dentro del territorio del municipio de Tonanitla, dando atencion y

servicio en el proceso.

Alcance

Secretaria del ayuntamiento es quien realiza el tramite, tesoreria municipal se

encarga de realizar el cobro por la constancia
Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147, Fraccion
V, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de noviembre de 2025.

- Bando Municipal de Tonanitla, Capitulo Il, Secretaria del Ayuntamiento,
Articulo 59, Fraccion |, Gaceta Municipal de 5 de febrero de 2026.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de emitir la constancia domiciliaria

que la ciudadania solicite

El auxiliar administrativo debera:

- Proporcionar los requisitos necesarios para poder solicitar la constancia

domiciliaria:
- 1 fotografia tamano infantil a color o blanco y negro
- ldentificacion oficial vigente (INE, pasaporte, licencia para conducir,
credencial oficial)
- Comprobante domicilio no mayor a tres meses

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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- En caso de no contar con identificacion oficial o comprobante de domicilio,

solicitar un Acta Informativa, en el area facilitadora del Juzgado Civico.

- Recibir la documentacion cotejando original y copia; solicitar el llenado de la
solicitud de constancia domiciliaria

- Emitir la orden de pago

- Encargarse de la elaboracion de la constancia

- Entregar la constancia domiciliaria al ciudadano debidamente sellada y firma
para su debido acuse

La secretaria del ayuntamiento debera:

- Revisar que los datos sean correctos y firmar las constancias domiciliarias
que le sean turnadas

La tesoreria municipal debera:
- Realizar el cobro correspondiente a la constancia domiciliaria
Definiciones

- Constancia domiciliaria: Documento oficial que acredita la residencia de una

persona en un municipio.

- Orden de pago: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente
especificado, que es este caso comprende el pago de un derecho, se sustenta el

cobro con base al cadigo financiero del estado de México y municipios.
- Acuse: Es la confirmacion de la recepcion de un documento.
Insumos

- Equipo de computo

- Impresora

- Hojas membretadas de papel bond tamafio carta

- 1 fotografia tamario infantil a color o blanco y negro
- Copia simple de identificacion vigente

- Copia simple de comprobante de domicilio no mayor a tres meses
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- Recibo del pago de derechos en la tesoreria municipal

Resultados
Constancia domiciliaria que acredita su domicilio en territorio municipal de Tonanitla.
Politicas

- Para elaborara la constancia domiciliaria se deberan entregar los
documentos requeridos (en caso de que no cuente con identificacion oficial
y/o comprobante de domicilio se le solicitara un acta informativa)

- Cubrir completamente el pago de derechos

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.; 55 2926-0057




TONANITLA

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
e 2025 - 2027 E—

Desarrollo diagramacioén

Desarrollo del procedimiento; elaboracién de constancia domiciliaria

Unidad =
o administrativa/puesto Actividad

El interesado solicita los requisitos e
informacién sobre el tramite.
Informa sobre los requisitos que se requieren:

- 1 fotografia tamafo infantii a color o
2 Auxiliar administrativo blanco y negro

- Copia de identificacion oficial

- Copia de comprobante de domicilio
Recibe la documentacion solicitada en los
requisitos.
4 Auxiliar administrativo | Revisa que la documentacién estd completa
Si la documentacién esta completa se pasa al
punto 7.
Si no esta completa la informacion el auxiliar
6 Auxiliar administrativo | administrativo devuelve al interesado para que
la complete.
Auxiliar administrativo | Elabora la orden de pago.
8 Auxiliar administrativo | Entrega la orden del pago al interesado.
9 Auxiliar administrativo | Realiza la constancia domiciliaria.

Secretaria del La secretaria revisa y firma la constancia
ayuntamiento

11 Auxiliar administrativo | Coloca la fotografia del interesado y sellos
12 Ciudadania El intert?sado entrega orden de pago sellada por
tesoreria
Solicita al interesado que verifigue que sean
correctos sus datos y de serlo coloque acuse de
recibido; de no serlo hacer las correcciones
correspondientes
Entrega constancia domiciliaria en original
debidamente firmada y sellada
Archiva la documentaciéon y la copia de la
constancia domiciliaria.

1 Ciudadania

3 Auxiliar administrativo

5 Auxiliar administrativo

13 Auxiliar administrativo

14 Auxiliar administrativo

15 Auxiliar administrativo

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Diagramacion

Procedimiento: Elaboracion de constancia domiciliaria.
Secretarais del
ayuntamiento

INICIO |
1) [2) El auiiar administrativo recibe la

1 : Yo recue
" Elinteresado solicita los requisitos | documentacion en copia y original
e informacion sobre el tramite. »  para su colejo.

Ciudadania Tesoreria

Regresa s
documentacion
y asesora al
ciudadano

para poder dar |
continuidad

@ (4)
| El auxiliar administrativo “"| Realizar el cobro comrespondiente
realizar la orden de pago | | por el concepto de “constancia®

(%) |

El auxiliar administrativo realizar la %
constancia domiciliaria |

Blomos codboniz
La secretaria de| ayuntamiento revisay |
firma la constancia domiciliaria. |

y ot
~ \,7 s i :
8, El auxiar administrativo coloca la |
| El interesado que verifica que fotografia y sellos correspondientes J
| sean correctos sus datos E e =

=

A A

{ 9 \

f.sm s 1
correctos “\No o El awdliar administrativo realiza las
los datos? " comecciones correspondientes

si
a9
10 hy - NTENT r
N El auxiiar administrativo entrega la |
El interesado coloca acuse de | __| | constanca domicliaria en original |
recibido en la copia de la debidamente firmada y sellada

constancia N
@ .

El auxiliar administrativo archiva la |

documentacion y la copia de la |
constancia domiciliaria.

 FIN

L
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Medicion

PbRM trimestrales entregados a la unidad de informacion, planeacion,

programacion y evaluacion.
Formatos e instructivitos
- POREL TITULAR:

TONANITLA, ESTADO DE MEXICO A DE DEL ANO 20__.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE TONANITLA.

PRESENTE:

SIRVA EL PRESENTE PARA ENVIARLE UN CORDIAL Y AFECTUOSO SALUDO, AL MISMO TIEMPO
SOLICITARLE DE ACUERDO AL ARTICULO 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS, VIGENTE, UNA “CONSTANCIA DOMICILIARIA" A NOMBRE DE
C, CON DOMICILIO PARTICULAR
EN , COLONIA
MUNICIPIO DE TONANITLA, ESTADO DE MEXICO, CP.

CON DOMICILO PARA OIR Y RECIBIR TODA CLASE DE NOTIFICACIONES

, COLONIA =
MUNICIPIO DE , CP. , ASI COMO AL CORREO
ELECTRONICO: Y NUMERO TELEFONICO:
SIN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO ME DESPIDO DE USTED, AGRADECIENDO LA
ATENCION.
ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA
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- POR UN FAMILIAR:

TONANITLA, ESTADO DE MEXICO A DE DEL ANO 20__.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MUNICIPIO DE TONANITLA.

PRESENTE:

LA (EL) QUE SUSCRIBE C. DE
PARENTESCO SIRVA EL PRESENTE PARA ENVIARLE UN CORDIAL Y

AFECTUOSO SALUDO, AL MISMO TIEMPO SOLICITARLE DE ACUERDO AL ARTICULO 8 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, VIGENTE, UNA

“CONSTANCIA DOMICILIARIA" A NOMBRE DE LA(EL) s
CON DOMICILIO PARTICULAR EN
COLONIA

, MUNICIPIO DE TONANITLA, ESTADO DE MEXICO, CP.

CON DOMICILO PARA OIR Y RECIBIR TODA CLASE DE NOTIFICACIONES

,COLONIA ;
MUNICIPIO DE e o , ASI COMO AL CORREO
ELECTRONICO: Y NUMERO TELEFONICO:

SIN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO ME DESPIDO DE USTED, AGRADECIENDO LA
ATENCION.
ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Se obtiene constancia domiciliaria emitida por la secretaria del ayuntamiento, la cual

contiene institucion, dependencia, nimero de folio, nombre del interesado, clave de
identificacion oficial, domicilio, fotografia y fecha de expedicién, firmada y sellada

por la secretaria del ayuntamiento.

Simbologia

Simbologia Significado
( I N IC I O ) Marca el inicio del procedimiento

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

_ Linea de flujo

! Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

FI N Marca el fin del procedimiento |
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PROCEDIMIENTO 6: ELABORACION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD
Objetivo

L

Acreditar la identidad de una persona proporcionando un documento oficial que
confirme su identidad y establezca su conexiéon entre su documentacion y su
identidad.

Alcance

Secretaria del ayuntamiento es quien realiza el tramite, tesoreria municipal se

encarga de realizar el cobro por la constancia
Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147, Fraccion
V, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de noviembre de 2025.

- Bando Municipal de Tonanitla, Capitulo Il, Secretaria del Ayuntamiento,

Articulo 59, Fraccion |, Gaceta Municipal de 5 de febrero de 2026.
Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de emitir la constancia de identidad

que la ciudadania solicite

El auxiliar administrativo debera:

- Proporcionar los requisitos necesarios para poder solicitar la constancia de

identidad:
- 1 fotografia tamano infantil a color o blanco y negro
- Acta de nacimiento certificada y actualizada
- ldentificacion oficial vigente (INE, pasaporte, licencia para conducir,
credencial oficial)
- Comprobante domicilio no mayor a tres meses

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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- En caso de no contar con identificacion oficial o comprobante de domicilio,

solicitar un Acta Informativa, en el area facilitadora del Juzgado Civico.

- Recibir la documentacion cotejando original y copia; solicitar el llenado de la
solicitud de constancia de identidad
- Emitir la orden de pago
- Encargarse de la elaboracion de la constancia
- Entregar la constancia de identidad al ciudadano debidamente sellada y firma
para su debido acuse
La secretaria del ayuntamiento debera:
- Revisar que los datos sean correctos y firmar las constancias de identidad
que le sean turnadas
La tesoreria municipal debera:

- Realizar el cobro correspondiente a la constancia domiciliaria
Definiciones

- Constancia domiciliaria: Documento oficial que acredita la identidad de una

persona.

- Orden de pago: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente
especificado, que es este caso comprende el pago de un derecho, se sustenta el

cobro con base al codigo financiero del estado de México y municipios.
- Acuse: Es la confirmacion de la recepcion de un documento.
Insumos

- Equipo de computo

- Impresora

- Hojas membretadas de papel bond tamanio carta

- 1 fotografia tamanio infantil a color o blanco y negro
- Copia simple de acta de nacimiento

- Copia simple de identificacion oficial vigente

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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- Copia simple de comprobante de domicilio no mayor a tres meses

- Recibo del pago de derechos en la tesoreria municipal

Resultados
Constancia que acredita la identidad del solicitante.
Politicas

- Para elaborara la constancia de identidad se deberan entregar los
documentos requeridos (en caso de que no cuente con identificacion oficial
y/o comprobante de domicilio se le solicitara un acta informativa)

- Cubrir completamente el pago de derechos

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Desarrollo diagramacién

Desarrollo del procedimiento; elaboracién de constancia de identidad

Unidad B
- administrativa/puesto Actvidad
. : El interesado solicita los requisitos e
1 O adania informacion sobre el tramite.
Informa sobre los requisitos que se requieren:
- 1 fotografia tamario infantil a color o
~ i : blanco y negro
2 Bln! el i - Copia de acta de nacimiento actualizada
- Copia de identificacion oficial
- Copia de comprobante de domicilio
3 AuxiliarBdministrativo Rem_be_a la documentaciéon solicitada en los
requisitos.
Auxiliar administrativo | Revisa que la documentacién esta completa
5 Aukiiniiministralivo ;l] rl1etlod;)cumem‘,acuon esta completa se pasa al
Si no esta completa la informacion el auxiliar
6 Auxiliar administrativo | administrativo devuelve al interesado para que
la complete.
F A Auxiliar administrativo | Elabora la orden de pago.
8 Auxiliar administrativo | Entrega la orden del pago al interesado.
9 Auxiliar administrativo | Realiza la constancia de identidad
10 Secretaria del La secretaria revisa y firma la constancia
ayuntamiento
11 Auxiliar administrativo | Coloca la fotografia del interesado y sellos
. : El interesado entrega orden de pago sellada por
12 Ciudadania L
Solicita al interesado que verifique que sean
13 Mdliafadministrativo correctos sus datos y de serlo coloque acuse de
recibido; de no serlo hacer las correcciones
correspondientes
a - # Entrega constancia de identidad en original
14 Auxiliar administrativo debidamente firmada y sellada
o £ ‘ Archiva la documentacion y la copia de la
15 Auxiliar administrativo cortaniot s Tontidad.
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Procedimiento: Elaboracion de constancia de identidad.

Ciudadania

Secretarais del
ayuntamiento

Tesoreria

’ El interesado solicita los requisitos

@

I 1
(2} El awliar administrativo recibe la |
documentacion en copia y original

e informacion sobre el tramite.

A

para su colejo.

LN
8,
El interesado que verifica que <

Regresa la |
documentacion |

El auxiliar administrativo

a0
(4

| realizar la orden de pago

’ por el concepto de “constancia”

Realizar el cobro correspomhenq

(BN {
G

=

|

| E1 awdiar adminisirativo, realizar la [
constancia domiciliaria ;
R o T
8 OvilG ,iﬁﬁ,,i, _GY
La secretaria del ayuntamiento revisa y
firma la constancia de identidad.

I/\l
@ v
El auxiiar administrativo coloca la

| sean correclos sus datos

fotografia y sellos correspondientes

L .

¢ Son
comectos O

;o)

o El auxiliar administrativo realiza las |

los datos?
Si

40

7| comecciones correspondientes
a9

o

El auxiliar administrativo entrega la ]
constancia de identidad en original

El interesado coloca acuse de
recibido en la copia de la
constancia

debidamente firmada y sellada

El auxiar administraivo archiva la |
documentacion y la copia de la |
constancia de identidad. |

FIN
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Medicién

PbRM ftrimestrales entregados a la unidad de informaciéon, planeacion,
programacion y evaluacion.

Formatos e instructivitos

- POREL TITULAR:

TONANITLA, ESTADO DE MEXICO A DE DEL ANO 20__.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE TONANITLA.

PRESENTE:

SIRVA EL PRESENTE PARA ENVIARLE UN CORDIAL Y AFECTUOSO SALUDO, AL MISMO TIEMPO
SOLICITARLE DE ACUERDO AL ARTICULO 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, WVIGENTE, UNA “CONSTANCIA DE IDENTIDAD" A NOMBRE DEL C.

, CON ANO(S) Y

MES(ES), CON DOMICILIO DE RESIDENCIA ACTUAL

, CON FECHA DE NACIMIENTO: DIA:

MES: ANO: ,  LUGAR DE NACIMIENTO:

QUIEN ES NATIVO DEL MUNICIPIO DE
, ESTADO DE MEXICO, CON NACIONALIDAD MEXICANA Y/O

QUIEN ES HIJO DE PADRES: MISMOS QUE SON DESCRITOS EN SU ACTA DE
NACIMIENTO QUE LO REFIEREN COMO PADRE EL C. CON
DOMICILIO Y MADRE LA
c. CON DOMICILIO

CON DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR TODA CLASE DE NOTIFICACIONES
COLONIA

MUNICIPIO DE CP. ASI COMO AL CORREO
ELECTRONICO: Y NUMERO TELEFONICO: :
SIN OTRQ PARTICULAR POR EL MOMENTO ME DESPIDO DE USTED, AGRADECIENDO LA ATENCION.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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- POR UN FAMILIAR:

TONANITLA, ESTADO DE MEXICO A DE DEL ANO 20__.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MUNICIPIO DE TONANITLA.

PRESENTE:

QUIEN SUSCRIBE LA (EL) C. DE
PARENTESCO . SIRVA EL PRESENTE PARA ENVIARLE UN CORDIAL Y

AFECTUOSO SALUDO, AL MISMO TIEMPO SOLICITARLE DE ACUERDO AL ARTICULO 8 DE LA
CONSTITUCION POLTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, VIGENTE, UNA

“CONSTANCIA DE IDENTIDAD" A NOMBRE DEL &,
, CON ANO(S) Y

MES(ES), CON FECHA DE NACIMIENTO: DIA: MES:
ANO: , LUGAR DE NACIMIENTO: QUIEN
ES NATIVO DEL MUNICIPIO DE , ESTADO DE MEXICO, CON
NACIONALIDAD MEXICANA Y/O , CON DOMICILIO DE RESIDENCIA ACTUAL
QUIEN ES HIJO DE PADRES: MISMOS QUE SON DESCRITOS EN SU ACTA DE

NACIMIENTO QUE LO REFIEREN COMO PADRE EL C.
CON DOMICILIO
Y MADRE LA C. CON DOMICILIO

CON DOMICILO PARA OIR Y RECIBIR TODA CLASE DE NOTIFICACIONES

, COLONIA 4
MUNICIPIO DE , CP. , ASl COMO AL CORREO
ELECTRONICO: Y NUMERO  TELEFONICO:

SIN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO ME DESPIDO DE USTED, AGRADECIENDO LA
ATENCION.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Se obtiene constancia de identidad emitida por la secretaria del ayuntamiento, la

cual contiene institucion, dependencia, nimero de folio, nombre del interesado,
curp, acta de nacimiento, clave de elector, domicilio, fotografia y fecha de
expedicion, firmada y sellada por la secretaria del ayuntamiento.

Simbologia

Simbologia Significado
( I N I C I 0 ) Marca el inicio del procedimiento

@ _ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

& f Linea de flujo

Se usan para indicar las selecciones y

decisiones realizadas
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PROCEDIMIENTO 7: ELABORACION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD DE
MENOR

Objetivo

Acreditar la identidad y edad del menor, proporcionando una constancia que

confirme una conexion con sus datos personales.

Alcance

Secretaria del ayuntamiento es quien realiza el tramite, tesoreria municipal se

encarga de realizar el cobro por la constancia
Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147, Fraccion
V, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de noviembre de 2025.

- Bando Municipal de Tonanitla, Capitulo |l, Secretaria del Ayuntamiento,
Articulo 59, Fraccion |, Gaceta Municipal de 5 de febrero de 2026.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de emitir la constancia de identidad
que la ciudadania solicite
El auxiliar administrativo debera:
- Proporcionar los requisitos necesarios para poder solicitar la constancia de
identidad de menor:
- 1 fotografia tamafio infantil a color o blanco y negro
- Acta de nacimiento del menor certificada y actualizada
- Identificacion oficial del padre o madre
- Acta de nacimiento certificada y actualizada del padre o madre

- Comprobante domicilio no mayor a tres meses

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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- Y en caso de que no cuente con identificacion oficial o comprobante de

domicilio solicitar un acta informativa

- Recibir la documentacién cotejando original y copia; solicitar el llenado de la
solicitud de constancia de identidad de menor

- Emitir la orden de pago

- Encargarse de la elaboracion de la constancia

- Entregar la constancia de identidad al ciudadano debidamente sellada y firma
para su debido acuse

La secretaria del ayuntamiento debera:

- Revisar que los datos sean correctos y firmar las constancias de identidad

que le sean turnadas

La tesoreria municipal debera:
- Realizar el cobro correspondiente a la constancia domiciliaria
Definiciones

- Constancia de identidad de menor: Documento que acredita la identidad de un

menor que no cuente con una identificacion oficial con fotografia.

- Orden de pago: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente
especificado, que es este caso comprende el pago de un derecho, se sustenta el

cobro con base al codigo financiero del estado de México y municipios.

= Acuse: Es la confirmacion de la recepcion de un documento.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Insumos

- Equipo de computo

- Impresora

- Hojas membretadas de papel bond tamario carta

- 1 fotografia tamafio infantil a color o blanco y negro

- Copia simple de acta de nacimiento del menor

- Copia simple de identificacion oficial vigente

- Copia simple de acta de nacimiento del padre o madre

- Copia simple de comprobante de domicilio no mayor a tres meses
- Recibo del pago de derechos en la tesoreria municipal

Resultados
Constancia que acredite la identidad de un menor.
Politicas

- Para elaborara la constancia de identidad de menor se deberan entregar los
documentos requeridos (en caso de que no cuente con identificacion oficial
y/o comprobante de domicilio se le solicitara un acta informativa)

- Se debera de presentar el menor

- Cubrir completamente el pago de derechos

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Desarrollo diagramaciéon

Desarrollo del procedimiento; elaboraciéon de constancia de identidad de menor

Unidad

. administrativa/puesto o
. : El interesado solicita los requisitos e
! Cigpacaiia informacion sobre el tramite.
Informa sobre los requisitos que se requieren:
- 1 fotografia tamafio infantii a color o
blanco y negro
o o : - Copia de acta de nacimiento del menor
2 Auxiliar administrativo - Copia de identificacion oficial
- Copia de acta de nacimiento del padre o
madre
- Copia de comprobante de domicilio
3 Alixiliar Bt ministrativo Reclpg la documentacion solicitada en los
requisitos.
Auxiliar administrativo | Revisa que la documentacién esta completa
5 AindiiedBdministrative ;IJ rlﬁod?cumentamon esta completa se pasa al
Si no esta completa la informacion el auxiliar
6 Auxiliar administrativo | administrativo devuelve al interesado para que
la complete.
7 Auxiliar administrativo | Elabora la orden de pago.
8 Auxiliar administrativo | Entrega la orden del pago al interesado.
9 Auxiliar administrativo | Realiza la constancia de identidad
10 Secretaria del La secretaria revisa y firma la constancia
ayuntamiento
11 Auxiliar administrativo | Coloca las fotografias del interesado y sellos
. g El interesado entrega orden de pago sellada por
12 Ciudadania b
Solicita al interesado que verifique que sean
w £ . correctos sus datos y de serlo coloque acuse de
& ridiiagadministrativo recibido; de no serlo hacer las correcciones
correspondientes
El menor debera colocar su huella del dedo
14 Ciudadania indice derecho tanto como en la constancia
original como en la copia
& s : Entrega constancia de identidad en original
5 Auxdgagiadministrativo debidamente firmada y sellada
16 | Afdlatadministrativo Archiva la documentacion y la copia de la

constancia de identidad.
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Diagramacién

Procedimiento: Elaboracién de constancia de identidad de menor.
Secretarais del
ayuntamiento

Ciudadania Tesoreria

0O

El interesado solicita los requisitos
e informacion sobre el tramite.

El auxiliar administrativo recibe la
documentacion en copia y original
para su cotejo.

RO,

Realizar el cobro corespondiente
por el concepto de “constancia”

L 2 _'l_)

B auxliar administrativo
realizar |a orden de pago

e\
El auxiliar administrativo realizar la ¢
constancia de identidad de menor

© 1

La secretaria del ayuntamiento revisa y
firma la constancia de identidad.

'
@ v
I~
8 El audiar administrativo coloca la |
| El interesado que verifica que & fotografia y sellos correspondientes
sean correctos sus datos
©);

No | El awdiar administrativo realiza las |
| comecciones correspondientes

El interesado coloca acuse de
| recibido en la copia de la o
] » El auxiiar administraivo entrega la |
@ v — constancia de identidad en original
£l menor debera colocar su huella debidaments fimada y sellada
del indice derecho en el recuadro | £
| indicado tanto como en la | | 43
| constancia original como en la | ¥ ,
| copia | El auxiliar administrativo archiva la |
‘ J documentacion y la copia de la
constancia de identidad.

(FIN )
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Medicion

PbRM trimestrales entregados a la unidad de informacién, planeacion,
programacion y evaluacion.

TONANITLA, ESTADO DE MEXICO A DE DEL ANO 20__.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE TONANITLA.
PRESENTE:
QUIEN SUSCRIBE EL O LA C. CUYO PARENTESCO
TENGO , SIRVA EL PRESENTE PARA ENVIARLE UN CORDIAL Y AFECTUOSO SALUDO, AL

MISMO TIEMPO SOLICITARLE DE ACUERDO AL ARTICULO 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, VIGENTE, UNA “CONSTANCIA DE IDENTIDAD DE MENOR" A NOMBRE DEL

(LA) MENOR C. , CON ANO(S) Y
MES(ES), CON FECHA DE NACIMIENTO: DiA: MES: ANO:

, LUGAR DE NACIMIENTO: QUIEN ES NATIVO DEL
MUNICIPIO DE , ESTADO DE MEXICO, CON NACIONALIDAD MEXICANA Y/O
J CON DOMICILIO DE RESIDENCIA ACTUAL

QUIEN ES HIJO DE PADRES: MISMOS QUE SON DESCRITOS EN SU ACTA DE
NACIMIENTO QUE LO REFIEREN COMO PADRE EL C. CON
DOMICILIO Y MADRE LA C.
CON DOMICILIO

CON DOMICILO PARA OIR Y RECIBIR TODA CLASE DE NOTFICACIONES
COLONIA :
MUNICIPIO DE 5 CP. , ASi COMO AL CORREO ELECTRONICO:
Y NUMERO TELEFONICO: .

SIN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO ME DESPIDO DE USTED, AGRADECIENDO LA ATENCION.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA
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Se obtiene constancia de identidad de menor emitida por la secretaria del

ayuntamiento, la cual contiene institucion, dependencia, nimero de folio, nombre
del interesado, nombre de ambos padres, curp, acta de nacimiento, domicilio,
fotografia y fecha de expedicion, firmada y sellada por la secretaria del

ayuntamiento.
Simbologia
Simbologia Significado

( I N 'C l o ) Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

‘- Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

A 4

Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

( FI N - Marca el fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 8: ELABORACION DE CONSTANCIA DE INGRESOS
Objetivo

Acreditar y demostrar los ingresos economicos mensuales de una persona, que

cuente con un trabajo informal.
Alcance

Secretaria del ayuntamiento es quien realiza el tramite, tesoreria municipal se

encarga de realizar el cobro por la constancia
Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147, Fraccion
V, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de noviembre de 2025.

- Bando Municipal de Tonanitla, Capitulo I, Secretaria del Ayuntamiento,
Articulo 59, Fraccion |, Gaceta Municipal de 5 de febrero de 2026.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de emitir la constancia de ingresos
que la ciudadania solicite
El auxiliar administrativo debera:
- Proporcionar los requisitos necesarios para poder solicitar la constancia de
ingresos:
- Acta de nacimiento certificada y actualizada
- Identificacion oficial vigente

- Comprobante domicilio no mayor a tres meses
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- Y en caso de que no cuente con identificacion oficial o comprobante de

domicilio solicitar un acta informativa

- Recibir la documentacion cotejando original y copia; solicitar el llenado de la
solicitud de constancia de ingresos
- Emitir la orden de pago
- Encargarse de la elaboracion de la constancia de ingresos
- Entregar la constancia de ingresos al ciudadano debidamente sellada y firma
para su debido acuse
La secretaria del ayuntamiento debera:
- Revisar que los datos sean correctos y firmar las constancias de ingresos
que le sean turnadas
La tesoreria municipal debera:

- Realizar el cobro correspondiente a la constancia de ingresos
Definiciones

- Constancia de ingresos: Documento que acredita los ingresos de una persona

en un periodo determinado

- Orden de pago: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente
especificado, que es este caso comprende el pago de un derecho, se sustenta el

cobro con base al codigo financiero del estado de México y municipios.
- Acuse: Es la confirmacion de la recepcion de un documento.
Insumos

- Equipo de computo

- Impresora

- Hojas membretadas de papel bond tamafio carta
- Copia simple de acta de nacimiento

- Copia simple de identificacion oficial vigente

- Copia simple de comprobante de domicilio no mayor a tres meses
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- Recibo del pago de derechos en la tesoreria municipal

Resultados
Constancia de ingresos que acredite su percepcion mensual del interesado.
Politicas

- Para elaborara la constancia domiciliaria se deberan entregar los
documentos requeridos (en caso de que no cuente con identificacién oficial
y/o comprobante de domicilio se le solicitara un acta informativa)

- Cubrir completamente el pago de derechos

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Desarrollo diagramacion

Desarrollo del procedimiento; elaboracién de constancia de ingresos

Unidad o
i administrativa/puesto Actividad
1 cliigdania _E! intergsado so!ic_ita. los requisitos e
informacion sobre el tramite.
Informa sobre los requisitos que se requieren:
- Copia de acta de nacimiento
i i : - Copia de identificacion oficial
2 Auxliiaradministralyn - Copia de comprobante de domicilio
- Copia simple de credencial de elector de
ambos testigos
s e ; Recibe la documentacion solicitada en los
3 Auxiliar administrativo requisitos.
4 Auxiliar administrativo | Revisa que la documentacion esta completa.
= e : Si la documentacion esta completa se pasa al
o Auxiliar administrativo
punto 7.
Si no esta completa la informacion el auxiliar
6 Auxiliar administrativo | administrativo devuelve al interesado para que
la complete.
7 Auxiliar administrativo | Elabora la orden de pago.
8 Auxiliar administrativo | Entrega la orden del pago al interesado.
9 Auxiliar administrativo | Realiza la constancia de ingresos.
10 Secretaria del La secretaria revisa y firma la constancia
ayuntamiento
11 Auxiliar administrativo | Coloca las fotografias del interesado y sellos
' ; 3 El interesado entrega orden de pago sellada por
12 Ciudadania fnnil
Solicita al interesado que verifique que sean
13 s administnative cor’re.cto_s sus datos y de serlo coloque acuse de
recibido; de no serlo hacer las correcciones
correspondientes
= g . Entrega constancia de ingresos en original
14 Auxiliar administrativo debidamente firmada y sellada
& =t : Archiva la documentacién y la copia de la
15 Auxiliar administrativo constancia de ingresos.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Diagramacion

AYUNTAMIENTO
et 2025 - 2027 E——

Procedimiento: Elaboracién de constancia de ingresos.

Secretaria del

Ciudadania i soreri
ayuntamiento Te -
Q) ! (i_/_a aular administrativo recibe la
“|  Elinteresado solicita los requisitos | documentacién en copia y original
;einbmadénsobraeltrﬁrrﬂe. »| para su colejo.

o~
(8

El interesado que verifica que
sean correctos sus datos.

El auxiliar administrativo

\

.

realizar la orden de pago.

g
.3 Srarom

Realizar el cobro corespondiente
por el concepto de “constancia”.

=
{
5)

El auxiliar administrativo realizar la
constancia de ingresos.

(8 Ifi'i" o

+

La secretaria del ayuntamiento revisa y
firma la conslancia de ingresos.
FeaEaangd st

N

El auxiliar administrativo coloca la

A JP

fotografia y sellos correspondientes.

1 S

El awxliar administrativo realiza las

.

cofrecciones comrespondientes.

1

s

=

v

| El auxiliar administrativo entrega la
constancia de ingresos en onginal
debidamente firmada y sellada.

g

2

El auxiliar administrativo archiva la
documentacion y la copia de la
constancia de ingresos.
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et 2025 - 2027 IE——

Medicion

PbRM trimestrales entregados a la unidad de informacion, planeacion,

programacion y evaluacion.
Formatos e instructivitos
- POREL TITULAR:

TONANITLA, ESTADO DE MEXICO A DE DEL ANO 20__.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE TONANITLA.

PRESENTE:

SIRVA EL PRESENTE PARA ENVIARLE UN CORDIAL Y AFECTUOSO SALUDO, AL MISMO
TIEMPO SOLICITARLE DE ACUERDO AL ARTICULO 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, VIGENTE, UNA “CONSTANCIA DE INGRESOS" A NOMBRE

DEL (LA) o , QUE
ACTUALMENTE SOY , Y PERCIBO UN INGRESO MENSUAL DE
$ POR PARTE DEL C. Y/O
EMPRESA DE QUIEN DEPENDO ECONOMICAMENTE CON MI
DOMICILIO  PARTICULAR  EN ,  COLONIA

, MUNICIPIO DE TONANITLA, ESTADO DE MEXICO, CP.

CON DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR TODA CLASE DE NOTIFICACIONES

; COLONIA
MUNICIPIO  DE SN =
ASI COMO AL CORREO ELECTRONICO:
Y NUMERO TELEFONICO:
SIN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO ME DESPIDO DE USTED, AGRADECIENDO LA

ATENCION.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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AYUNTAMIENTO
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- POR UN FAMILIAR:

TONANITLA, ESTADO DE MEXICO A DE DEL ANO 20___.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE TONANITLA.

PRESENTE:
QUIEN SUSCRIBE LA (EL) C. DE
PARENTESCO SIRVA EL PRESENTE PARA ENVIARLE UN CORDIAL Y

AFECTUOSO SALUDO, AL MISMO TIEMPO SOLICITARLE DE ACUERDO AL ARTICULO 8 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, VIGENTE, UNA

“CONSTANCIA DE INGRESOS" A NOMBRE DEL (LA)

(& . QUE ACTUALMENTE ES

., Y PERCIBE UN INGRESO MENSUAL DE $ POR PARTE DEL

€. Y/O EMPRESA DE QUIEN

DEPENDE ECONOMICAMENTE, CON DOMICILIO PARTICULAR EN
COLONIA

MUNICIPIO DE TONANITLA, ESTADO DE MEXICO, CP.

CON DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR TODA CLASE DE NOTIFICACIONES

, COLONIA )
MUNICIPIO DE , CP. ASI COMO AL CORREO
ELECTRONICO: Y NUMERO TELEFONICO:
SIN. OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO ME DESPIDO DE USTED, AGRADECIENDO LA
ATENCION.
ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Se obtiene constancia de ingresos emitida por la secretaria del ayuntamiento, la
cual contiene institucion, dependencia, nimero de folio, nombre del interesado,
percepcion de ingresos mensuales y por parte de quien, si asi lo fuera, acta de
nacimiento, clave de elector, domicilio y fecha de expedicion, firmada y sellada por

la secretaria del ayuntamiento.
Simbologia
Simbologia Significado

( I N IC I O ) Marca el inicio del procedimiento

@ t Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

> Linea de flujo

Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

( FI N Marca el fin del procedimiento

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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PROCEDIMIENTO 9: ELABORACION DE CONSTANCIA DE INGRESOS DE
MENOR

Objetivo

Acreditar y demostrar los ingresos econdémicos mensuales del menor son

dependientes del padre o tutor.
Alcance

Secretaria del ayuntamiento es quien realiza el trdmite, tesoreria municipal se

encarga de realizar el cobro por la constancia
Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147, Fraccion
V, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de noviembre de 2025.

- Bando Municipal de Tonanitla, Capitulo Il, Secretaria del Ayuntamiento,
Articulo 59, Fraccion |, Gaceta Municipal de 5 de febrero de 2026.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de emitir la constancia de ingresos

que la ciudadania solicite

El auxiliar administrativo debera:

- Proporcionar los requisitos necesarios para poder solicitar la constancia de
ingresos de menor:
- Acta de nacimiento del menor certificada y actualizada
- Identificacion oficial vigente
- Comprobante domicilio

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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- Y en caso de que no cuente con identificacion oficial o comprobante de

domicilio solicitar un acta informativa

- Recibir la documentacion cotejando original y copia; solicitar el llenado de la
solicitud de constancia de ingresos de menor
- Emitir la orden de pago
- Encargarse de la elaboracion de la constancia de ingresos de menor
- Entregar la constancia de ingresos al ciudadano debidamente sellada y firma
para su debido acuse
La secretaria del ayuntamiento debera:
- Revisar que los datos sean correctos y firmar las constancias de ingresos de
menor que le sean turnadas
La tesoreria municipal debera:

- Realizar el cobro correspondiente a la constancia de ingresos
Definiciones

- Constancia de ingresos de menor: Documento que acredita los ingresos de un

menor en un periodo determinado

- Orden de pago: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente
especificado, que es este caso comprende el pago de un derecho, se sustenta el

cobro con base al codigo financiero del estado de México y municipios.
- Acuse: Es la confirmacion de la recepcion de un documento.
Insumos

- Equipo de computo

- Impresora

- Hojas membretadas de papel bond tamafio carta
- Copia simple de acta de nacimiento de menor

- Copia simple de identificacion oficial vigente

- Copia simple de comprobante de domicilio no mayor a tres meses

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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- Recibo del pago de derechos en la tesoreria municipal

Resultados

Constancia de ingresos de menor que acredite su percepcion mensual.
Politicas

- Para elaborara la constancia de ingresos de menor se deberan entregar los
documentos requeridos (en caso de que no cuente con identificacion oficial
y/o comprobante de domicilio se le solicitara un acta informativa)

- El menor debe de presentarse

- Cubrir completamente el pago de derechos

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Desarrolio diagramacion

Desarrollo del procedimiento; elaboraciéon de constancia de ingresos de menor

Unidad ab
No. administrativa/puesto ACHAE
: ; El interesado solicita los requisitos e
! Ciudadania informacion sobre el tramite.
Informa sobre los requisitos que se requieren:
” e : Copia de acta de nacimiento certificada
2 | Auxliar administrativo | & i e identificacion oficial
Copia de comprobante de domicilio
Andliiar administrativo Rempe; la documentaciéon solicitada en los
requisitos.
Auxiliar administrativo | Revisa que la documentacion estd completa.
Alixiilar siministEative Si la documentacién estd completa se pasa al
punto 7.
Si no esta completa la informacion el auxiliar
6 Auxiliar administrativo | administrativo devuelve al interesado para que
la complete.
y 8 Auxiliar administrativo | Elabora la orden de pago.
8 Auxiliar administrativo | Entrega la orden del pago al interesado.
9 Auxiliar administrativo | Realiza la constancia de ingresos de menor.
10 Secretaria del La secretaria revisa y firma la constancia
ayuntamiento
11 Auxiliar administrativo | Coloca los sellos
12 Ciiidadania El mtergsado entrega orden de pago sellada por
tesoreria
Solicita al interesado que verifique que sean
- e : correctos sus datos y de serlo coloque acuse de
i psiar admnistatyo recibido; de no serlo hacer las correcciones
correspondientes
2 P : Entrega constancia de ingresos de menor en
B T FEydian adminisirativo original debidamente firmada y sellada
15 B ritiar adriristrativo Archiva la documentaciéon y la copia de la

constancia de ingresos de menor.
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Diagramacién

Procedimiento: Elaboracion de constancia de ingresos de menor.
Ciudadania Secretan_a a8
ayuntamiento

Tesoreria

— .
( (2 E awiar administrativo recibe la
| Elinteresado solicita los requisitos “—| documentacidn en copia y original
| einformacion sobre el tramite. > para su cotejo.

Regresa |a
documentacién ila
y asesora al NO.“ gocumentacin
ciudadano es correcta?
para poder dar /
continuidad.

Si
-~ .\ "/—‘\

{ . L S L e
| B auxiliar administrativo _j- Realizar el cobro comespondiente
realizar |a orden de pago. ‘T por el concepto de “constancia”.

s

@

El auxliar administrativo realizar la [
constancia de ingresos de menor.

@TW W SaRE

La secretaria del ayuntamiento revisa y firma
la constancia de ingresos de menor.

= S g

El auxiliar administrativo coloca los
sellos comespondientes.

Y

(~

El interesado que verifica que
sean correctos sus datos.

A A

correcciones correspondientes.

El auxiliar administrativo realiza la\s—‘

W
El auxiliar administrativo entrega la
constancia de ingresos de menor en
original debidamente firmada y sellada.

R

El auxiliar administrativo archiva la
documentacion y la copia de la
constancia de ingresos de menor.

(RN )
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Medicion

PbRM trimestrales entregados a la unidad de informacién, planeacion,

programacion y evaluacion.
Formatos e instructivitos

TONANITLA, ESTADO DE MEXICO A DE DEL ANO 20__.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE TONANITLA.

PRESENTE:

SIRVA EL PRESENTE PARA ENVIARLE UN CORDIAL Y AFECTUOSO SALUDO, AL MISMO TIEMPO SOLICITARLE
DE ACUERDO AL ARTICULO 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
VIGENTE, UNA “CONSTANCIA DE INGRESOS DE MENOR" A NOMBRE DEL (LA) C.

, DE ANOS DE EDAD, QUE

ACTUALMENTE ES , Y PERCIBE UN INGRESO MENSUAL DE $ POR
PARTE DEL C. DE QUIEN DEPENDE ECONOMICAMENTE,
MANIFESTANDO EL SOLICITANTE QUE EL MENOR VIVE EN EL DOMICILIO PARTICULAR UBICADO EN
, COLONIA , MUNICIPIO DE

TONANITLA, ESTADO DE MEXICO, CP.

CON DOMICILO PARA OIR Y RECIBR TODA CLASE DE NOTIFICACIONES
COLONIA .
MUNICIPIO DE , CP. , ASI COMO AL CORREO ELECTRONICO:
Y NUMERO TELEFONICO:
SIN.OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO ME DESPIDO DE USTED, AGRADECIENDO LA ATENCION.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Se obtiene constancia de ingresos de menor emitida por la secretaria del

ayuntamiento, la cual contiene institucion, dependencia, nimero de folio, nombre
del interesado, percepcion de ingresos mensuales y por parte de quien, si asi lo
fuera curp, acta de nacimiento, domicilio y fecha de expedicion, firmada y sellada

por la secretaria del ayuntamiento.

Simbologia

Simbologia Significado

; ( I N lc I o ) Marca el inicio del procedimiento

| @ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

A J

Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

FI N ) Marca el fin del procedimiento

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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PROCEDIMIENTO 10: ELABORACION DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA/
VECINDAD

Objetivo

Acreditar y validar el domicilio y tiempo que lleva residiendo el ciudadano en el
municipio, siempre y cuando el domicilio sea dentro del territorio del municipio de

Tonanitla, dando atencién y servicio en el proceso.
Alcance

Secretaria del ayuntamiento es quien realiza el tramite, tesoreria municipal se

encarga de realizar el cobro por la constancia
Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147, Fraccion
V, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de noviembre de 2025.

- Bando Municipal de Tonanitla, Capitulo |l, Secretaria del Ayuntamiento,
Articulo 59, Fraccion |, Gaceta Municipal de 5 de febrero de 2026.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de emitir la constancia de

residencia/vecindad que la ciudadania solicite
El auxiliar administrativo debera:

- Proporcionar los requisitos necesarios para poder solicitar la constancia de
residencia/vecindad:
- 1 fotografia tamano infantil a color o blanco y negro

- Acta de nacimiento certificada y actualizada

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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- Identificacion oficial vigente

- Comprobante domicilio no mayor a tres meses

- Y en caso de que no cuente con identificacion oficial vigente o comprobante
de domicilio solicitar un acta informativa

- Recibir la documentacién cotejando original y copia; solicitar el llenado de la
solicitud de constancia de residencia/vecindad

- Emitir la orden de pago

- Encargarse de la elaboracion de la constancia

- Entregar la constancia de residencia/vecindad al ciudadano debidamente
sellada y firma para su debido acuse

La secretaria del ayuntamiento debera:

- Revisar que los datos sean correctos y firmar las constancias de

residencia/vecindad que le sean turnadas

La tesoreria municipal debera:
- Realizar el cobro correspondiente a la constancia domiciliaria
Definiciones

- Constancia de residencial/vecindad: Constancia de residencia que acredita su
residencia del ciudadano dentro del territorio municipal, tomando en cuenta el

tiempo que lleva viviendo en el mismo.

- Orden de pago: orden de pago por una cantidad de dinero previamente
especificado, que es este caso comprende el pago de un derecho, se sustenta el

cobro con base al cédigo financiero del estado de México y municipios.

- Acuse: Es la confirmacion de la recepcion de un documento.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Insumos

- Equipo de computo

- Impresora

- Hojas membretadas de papel bond tamano carta

- 1 fotografia tamano infantil a color o blanco y negro

- Copia simple de acta de nacimiento

- Copia simple de identificacion oficial vigente

- Copia simple de comprobante de domicilio no mayor a tres meses
- Recibo del pago de derechos en la tesoreria municipal

Resultados

Constancia de residencia/vecindad que acredita su tiempo de residencia en el

territorio municipal de Tonanitla.
Politicas

- Para elaborara la constancia residencia/vecindad se deberan entregar los
documentos requeridos (en caso de que no cuente con identificacion oficial
y/o comprobante de domicilio se le solicitara un acta informativa)

- Residir al menos 6 meses en el municipio de Tonanitla

- Cubrir completamente el pago de derechos

Calle Bicentenaric No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Desarrollo diagramacién

Desarrollo del procedimiento; elaboracion de constancia de residencia/vecindad

Unidad

oo administrativa/puesto Actividad
- z El interesado solicita los requisitos e
! e informacién sobre el tramite.
Informa sobre los requisitos que se requieren:
- 1 fotografia tamafio infantil a color o
* o 2 blanco y negro
< AIaCEI MRS - Copia de acta de nacimiento certificada
- Copia de identificacion oficial
- Copia de comprobante de domicilio
AidliarBiministativo Recupg la documentacion solicitada en los
requisitos.
Auxiliar administrativo | Revisa que la documentacién esta completa
AukiiiarBiministraiive Si la documentacion esta completa se pasa al
punto 7.
Si no esta completa la informacion el auxiliar
6 Auxiliar administrativo | administrativo devuelve al interesado para que
la complete.
7 Aucxiliar administrativo | Elabora la orden de pago.
8 Auxiliar administrativo | Entrega la orden del pago al interesado.
9 Auxiliar administrativo | Realiza la constancia de residencia/vecindad.
10 Secretaria del La secretaria revisa y firma la constancia
ayuntamiento
11 Auxiliar administrativo | Coloca las fotografias del interesado y sellos
j : El interesado entrega orden de pago sellada por
12 Ciudadania eiara
Solicita al interesado que verifique que sean
13 Nhifiasdministrativo correctos sus datos y de serlo coloque acuse de
recibido; de no serlo hacer las correcciones
correspondientes
8 = K Entrega constancia de residencia/vecindad en
e O pir il original debidamente firmada y sellada
15 Andliadidministrativo Archiva la documentacion y la copia de la

constancia de residencia/vecindad.
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Diagramacion

Procedimiento: Elaboracion de constancia de residencia/vecindad
Ol iladania Secretaria del
ayuntamiento

! (2 El auxiiar adminisirativo recibe la
=

El interesado solicita los requisitos | documentacion en copia y original

e informacion sobre el tramite. | para su colejo.

Tesoreria

Q

e ‘f\“)

Realizar el cobro correspondiente
por el concepto de “constancia”

| 95
El auwdliar administrativo
realizar la orden de pago

(5)

s

El auxiliar administrativo realizar la ‘#
constancia de residencia/vecindad. |

/_\;77777 -
® $oisbs | ov
La secretania del ayuntamiento revisa y firma
la constancia de residencia/vecindad.

o

I l
El auxiliar administrativo coloca la
fotografia y sellos correspondientes

-1 El interesado que verifica que
| sean correctos sus datos

A A

©)

El awiar administativo realiza las |
correcciones correspondientes

a1

El auxiliar administrativo entrega la
constancia de residencia/vecindad en
original debidamente firmada y sellada |

El interesado coloca acuse de
recibido en la copia de la
constancia

v

2 .

El auxiliar administrativo archiva la |
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Medicion

PbRM trimestrales entregados a la unidad de informacién, planeacion,
programacion y evaluacion.

Formatos e instructivitos
- POREL TITULAR:

TONANITLA, ESTADO DE MEXICO A DE DEL ANO 20__.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE TONANITLA.

PRESENTE:

SIRVA EL PRESENTE PARA ENVIARLE UN CORDIAL Y AFECTUOSO SALUDO, AL MISMO
TIEMPO SOLICITARLE DE ACUERDO AL ARTICULO 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, VIGENTE, UNA “CONSTANCIA DE RESIDENCIA" A NOMBRE

BE C. CON DOMICILIO
PARTICULAR EN " COLONIA
MUNICIPIO DE TONANITLA, ESTADO DE MEXICO, CP.

. QUIEN MANIFIESTA QUE LLEVA VIVIENDO ANOS.

CON DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR TODA CLASE DE NOTIFICACIONES

COLONIA
, MUNICIPIO DE P ;
ASI COMO AL CORREO ELECTRONICO: Y NUMERO
TELEFONICO:
SIN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO ME DESPIDO DE USTED, AGRADECIENDO LA
ATENCION.
ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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- POR UN FAMILIAR:

TONANITLA, ESTADO DE MEXICO A DE DEL ANO 20__.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE TONANITLA.

PRESENTE:

LA (EL) QUE SUSCRIBE C.
DE PARENTESCO , SIRVA EL PRESENTE PARA ENVIARLE UN
CORDIAL Y AFECTUOSO SALUDO, AL MISMO TIEMPO SOLICITARLE DE ACUERDO AL
ARTICULO 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,

VIGENTE, UNA  “CONSTANCIA DE  RESIDENCIA" A NOMBRE DE
LA(EL)C. CON DOMICILIO
PARTICULAR  EN ., COLONIA
, MUNICIPIO DE TONANITLA, ESTADO DE MEXICO, CP.

. QUIEN MANIFIESTA QUE LLEVA VIVIENDO ANOS.

CON DOMICILO PARA OIR Y RECIBIR TODA CLASE DE NOTIFICACIONES

COLONIA

, MUNICIPIO DE , CP. ,
ASI COMO AL CORREO ELECTRONICO: Y NUMERO
TELEFONICO:
SIN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO ME DESPIDO DE USTED, AGRADECIENDO LA
ATENCION.

ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Se obtiene constancia de residencia/vecindad emitida por la secretaria del

ayuntamiento, la cual contiene institucion, dependencia, nimero de folio, nombre
del interesado, acta de nacimiento, domicilio, fotografia y fecha de expedicion,
firmada y sellada por la secretaria del ayuntamiento.

Simbologia

Simbologia Significado

< ( I N IC I o ) Marca el inicio del procedimiento

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

v

| Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

|

FI N ) Marca el fin del procedimiento
|
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PROCEDIMIENTO 11: ELABORACION DE CONSTANCIA DOMICILIARIA DE
EMPRESA

Objetivo

Acreditar y validar el domicilio de la empresa que solicita el tramite, siempre y

cuando el domicilio sea dentro del territorio del municipio de Tonanitla.

Alcance

Secretaria del ayuntamiento es quien realiza el tramite, tesoreria municipal se

encarga de realizar el cobro por la constancia
Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147, Fraccion
V, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de noviembre de 2025.

- Bando Municipal de Tonanitla, Capitulo Il, Secretaria del Ayuntamiento,
Articulo 59, Fraccion |, Gaceta Municipal de 5 de febrero de 2026.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de emitir la constancia domiciliaria
de empresa que la ciudadania solicite
El auxiliar administrativo debera:
- Proporcionar los requisitos necesarios para poder solicitar la constancia
domiciliaria:
- Constancia de situacion fiscal actualizada
- Acta constitutiva
- ldentificacion oficial vigente

- Comprobante domicilio no mayor a tres meses

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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- Y en caso de que no cuente con identificacion oficial o comprobante de

domicilio solicitar un acta informativa

- Recibir la documentacion cotejando original y copia; solicitar el llenado de la
solicitud de constancia domiciliaria de empresa

- Emitir la orden de pago

- Encargarse de la elaboracion de la constancia

- Entregar la constancia domiciliaria de empresa al ciudadano solicitante
debidamente sellada y firma para su debido acuse

La secretaria del ayuntamiento debera:

- Revisar que los datos sean correctos y firmar las constancias domiciliarias

de empresa que le sean turnadas

La tesoreria municipal debera:
- Realizar el cobro correspondiente a la constancia domiciliaria de empresa
Definiciones

- Constancia domiciliaria de empresa: Documento oficial que acredita el domicilio

de una empresa en un municipio.

- Constancia de situacion fiscal actualizada: Documento que contiene
informacion clave de los contribuyentes, por la cual se puede identificar y validada

su actividad econémica.

- Acta constitutiva: Es un documento que establece las bases de una empresa o

una sociedad.

- Orden de pago: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente
especificado, que es este caso comprende el pago de un derecho, se sustenta el

cobro con base al cédigo financiero del estado de México y municipios.

- Acuse: Es la confirmacion de la recepcion de un documento.

. Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Insumos

- Equipo de computo

- Impresora

- Hojas membretadas de papel bond tamafio carta

- Copia simple de Constancia de situacion fiscal actualizada

- Copia simple de Acta constitutiva

- Copia simple de identificacion oficial vigente

- Copia simple de comprobante de domicilio no mayor a tres meses
- Recibo del pago de derechos en la tesoreria municipal

Resultados

Constancia domiciliaria de empresa que acredita su domicilio en territorio municipal

de Tonanitla.
Politicas

- Para elaborara la constancia domiciliaria de empresa se deberan entregar
los documentos requeridos (en caso de que no cuente con identificacion
oficial y/o comprobante de domicilio se le solicitara un acta informativa)

- Cubrir completamente el pago de derechos

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Desarrollo diagramacion

Desarrollo del procedimiento; elaboracion de constancia domiciliaria de

empresa
Unidad oy
s administrativa/puesto Actividad
; : El interesado solicita los requisitos e
: Ciydadania informacién sobre el tramite.
Informa sobre los requisitos que se requieren:
- Copia simple de constancia de situaciéon
* i ; fiscal
< Adiinr gpminstrEgvo - Copia simple de acta constitutiva
- Copia de identificacion oficial
- Copia de comprobante de domicilio
s g, \ Recibe la documentacion solicitada en los
3 Auxiliar administrativo requisitos.
Aucxiliar administrativo | Revisa que la documentacién esta completa
5 AusiiiarBministrativo Si la documentacién esta completa se pasa al
punto 7.
Si no esta completa la informacion el auxiliar
6 Auxiliar administrativo | administrativo devuelve al interesado para que
la complete.
¥ Auxiliar administrativo | Elabora la orden de pago.
8 Auxiliar administrativo | Entrega la orden del pago al interesado.
9 Auxiliar administrativo | Realiza la constancia domiciliaria de empresa.
10 Secretaria del La secretaria revisa y firma la constancia
ayuntamiento
11 Auxiliar administrativo | Coloca las fotografias del interesado y sellos
; ‘. El interesado entrega orden de pago sellada por
12 Ciudadania Seavatia
Solicita al interesado que verifique que sean
sis G . correctos sus datos y de serlo coloque acuse de
e Zypdiiagudministrativo recibido; de no serlo hacer las correcciones
correspondientes
- =5 1 Entrega constancia domiciliaria de empresa en
14 | TR original debidamente firmada y sellada
e 7 ; Archiva la documentaciéon y la copia de la
19 | AbQadmuistafve constancia domiciliaria de empresa.
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(=

Diagramacioén
Procedimiento: Elaboracion de constancia domiciliaria de empresa.
i Secretarais del
Ciudadania : Tesoreria
ayuntamiento
1 ! G ij El awdliar administrativo recibe la
| Einteresado solicta los requisitos | | "~ | documentacién en copia y original
e informacion sobre el tramite. q para su colejo.
\‘f_ Realizar el cobro comespondiente
*  por el concepto de “constancia”
El auxiiar administrativo realizar la
constancia domiciliaria de empresa
./‘“\_ X !
La secretaria del ayuntamiento revisa y firma
la constancia domiciliaria de empresa.
@ i
=
(8_} El auxiiar administrativo coloca los
| El interesado que verifica que | sellos correspondientes
i sean correctos sus datos < 3 RIDY =
®
£Son e
comectos “\NO | El auxliar administrativo realiza las |
los datos? cofrecciones correspondientes
si
o )
gd;‘:om? IZDI o;ap'a de dI: | El auxiliar administrativo entrega la i
constancia constancia domiciliaria de empresa en
| original debidamente fimada y sellada
12 v ‘
El awliar administrativo archiva la |
documentacion y la copia de la
constancia domiciliaria de empresa.
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Medicion

PbRM trimestrales entregados a la unidad de informacién, planeacion,

programacion y evaluacion.
Formatos e instructivitos

TONANITLA, ESTADO DE MEXICO A DE DEL ANO 20___.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE TONANITLA.

PRESENTE:

QUIEN SUSCRIBE EL (LA) C. . EN CALIDAD DE
, SIRVA EL PRESENTE PARA ENVIARLE UN CORDIAL Y AFECTUOSO
SALUDO, AL MISMO TIEMPO SOLICITARLE DE ACUERDO AL ARTICULO 8 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, VIGENTE, UNA “CONSTANCIA DOMICILIARIA

DE EMPRESA" QUE LLEVA POR NOMBRE DE
CON  UBICACION
EN ; COLONIA

. MUNICIPIO DE TONANITLA, ESTADO DE MEXICO, CP.

CON DOMICILO PARA OIR Y RECIBR TODA CLASE DE NOTIFICACIONES

, COLONIA ;
MUNICIPIO DE , CP. ASI COMO AL CORREO
ELECTRONICO: Y NUMERO TELEFONICO:
SIN OTRO. PARTICULAR POR EL MOMENTO ME DESPIDO DE USTED, AGRADECIENDO LA
ATENCION.
ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA
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Se obtiene constancia domiciliaria de empresa emitida por la secretaria del
ayuntamiento, la cual contiene institucion, dependencia, nimero de folio, nombre de
la empresa, acta constitutiva, RFC y fecha de expedicion, firmada y sellada por la

secretaria del ayuntamiento.

Simbologia

Simbologia Significado

{ ( I N IC I 0 ) Marca el inicio del procedimiento l

S — e

‘ e
‘ @ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

v

Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

Fl N ) Marca el fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 12: ELABORACION DE LIBRO FLORETE CERTIFICADO
Objetivo

Acreditar y validar decisiones y acuerdos tomados por la mesa directiva.
Alcance

Secretaria del ayuntamiento es quien realiza el tramite, tesoreria municipal se
encarga de realizar el cobro por la constancia

Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

- Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147, Fraccion
I, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de noviembre de 2025.

- Bando Municipal de Tonanitla, Capitulo Il, Secretaria del Ayuntamiento,
Articulo 59, Fraccion |, Gaceta Municipal de 5 de febrero de 2026.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de emitir la constancia domiciliaria

que la ciudadania solicite

El auxiliar administrativo debera:

- Proporcionar los requisitos necesarios para poder solicitar la certificacion de
libro florete:
- Escrito dirigido a la secretaria del ayuntamiento, firmado por el secretario
de la mesa directiva de la villa, donde solicite autorizacion de libro de actas
- Acta de asamblea donde fueron nombrados mesa directiva
- Convocatoria de asamblea debidamente requisitada (indicando fecha, hora,

lugar y nombre de la persona a quien se dirige)
84
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- Lista de asistencia de la mesa de asamblea (con declaracion de quérum

legal)

- Acta y/o minuta de asamblea
- Escritura publica (constitutiva) que acredite que pertenece al régimen de
propiedad condominal
- Libro florete totalmente en blanco
- Recibir la documentacién cotejando original y copia
- Emitir la orden de pago
- Encargarse de la elaboracion de la certificacion del libro florete

- Entregar libro florete al ciudadano solicitante debidamente sellado y firmado
La secretaria del ayuntamiento debera:

- Revisar que los datos sean correctos y firmar el libro florete certificado que le

sean turnadas

La tesoreria municipal debera:
- Realizar el cobro correspondiente a la certificacion de libro florete
Definiciones

- Minuta de asamblea: Documento que registra las decisiones, acuerdos y puntos
de accion que se toman en una reunion de asamblea. También se le conoce como
acta de asamblea. Documento que contiene informaciéon clave de los

contribuyentes, por la cual se puede identificar y validada su actividad econémica.

- Orden de pago: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente
especificado, que es este caso comprende el pago de un derecho, se sustenta el
cobro con base al codigo financiero del estado de México y municipios.
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Insumos

- Equipo de computo

- Impresora

- Hojas membretadas de papel bond tamafio carta

- Escrito dirigido a la secretaria del ayuntamiento, firmado por el secretario de
la mesa directiva de la villa, donde solicite autorizacién de libro de actas

- Copia simple de Acta de asamblea donde fueron nombrados mesa directiva

- Copia simple de Convocatoria de asamblea debidamente requisitada
(indicando fecha, hora, lugar y nombre de la persona a quien se dirige)

- Copia simple de Lista de asistencia de la mesa de asamblea (con declaracién
de quérum legal)

- Copia simple de Acta y/o minuta de asamblea

- Copia simple de Escritura publica (constitutiva) que acredite que pertenece
al régimen de propiedad condominal

- Libro florete totalmente en blanco

- Recibo del pago de derechos en la tesoreria municipal

Resultados

Libro florete certificado para poder dar fe y legalidad de los acuerdos tomados por

la mesa directiva.
Politicas

- Para elaboracion del libro florete certificado se deberan entregar los
documentos requeridos
- Cubrir completamente el pago de derechos
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Desarrollo diagramacion

Desarrollo del procedimiento; elaboracién de libro florete certificado

Unidad
administrativa/puesto

1 Ciudadania

Actividad

El interesado solicita los requisitos e
informacion sobre el tramite.
Informa sobre los requisitos que se requieren:

- [Escrito dirigido a la secretaria del
ayuntamiento, firmado por el secretario
de la mesa directiva de la villa, donde
solicite autorizacion de libro de actas

- Copia simple de Acta de asamblea donde
fueron nombrados mesa directiva

- Copia simple de Convocatoria de
asamblea debidamente requisitada
(indicando fecha, hora, lugar y nombre de
la persona a quien se dirige)

- Copia simple de Lista de asistencia de la
mesa de asamblea (con declaracion de
qguorum legal)

- Copia simple de Acta y/o minuta de
asamblea

- Copia simple de Escritura publica
(constitutiva) que acredite que pertenece
al régimen de propiedad condominal

- Libro florete totalmente en blanco

Recibe la documentacion solicitada en los
requisitos.

Auxiliar administrativo | Revisa que la documentacion esta completa.

Si la documentacion esta completa se pasa al
punto 7.

Si no esta completa la informacion el auxiliar
6 Auxiliar administrativo | administrativo devuelve al interesado para que
la complete.

Le comenta al ciudadano que en un lapso de
tres a cinco dias nos comunicaremos con él
para que realice el pago correspondiente y
recoja el libro florete certificado.

Auxiliar administrativo | Realiza la certificacion del libro florete.

Secretaria del La secretaria revisa y firma la certificacion

ayuntamiento

No.

2 Auxiliar administrativo

3 Auxiliar administrativo

5 Auxiliar administrativo

7 Auxiliar administrativo
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Se comunica con el ciudadano para hacerle de
10 Auxiliar administrativo | conocimiento que ya puede pasar a recoger el
libro florete certificado.
11 Auxiliar administrativo | Elabora la orden de pago.
Auxiliar administrativo | Entrega la orden del pago al interesado.
3 S El interesado entrega orden de pago sellada por
12 Ciudadania EA
Solicita al interesado que verifigue que sean
correctos sus datos y de serlo coloque acuse de
recibido; de no serlo hacer las correcciones
correspondientes.
Entrega el libro florete certificado debidamente
sellado y firmado.
Archiva la documentacién y la copia del libro
florete certificado.

13 Auxiliar administrativo

14 Auxiliar administrativo

15 Auxiliar administrativo
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Diagramacion

Procedimiento: Elaboracion de certificacion de libro florete.
Chudedan(a Secretaria del
ayuntamiento

LN ! 2 - IREE N
\1. @/ El auxiliar administrativo recibe la

Tesoreria

El interesado solicita los requisitos documentacion en copia y original
| einformacion sobre el tramite. para su cotejo.

El awdier adminisiraiivo reslizar la |
certificacion de libro florete i

(@) !

. - 1
La secretaria del ayuntamiento revisay |
firma la certificacion de libro florete ;

.

El auxifiar administrativo coloca los
sellos correspondientes

v

El auxiliar administrativo se comunica |
con el inleresado para que venga a

N
U'I/

(@)

(-]

o r'* recoger la certificacion de libro florete
U 2 g
El interesado que verifica que | | (g8
sean comectos sus datos - ‘
El auxihar |
administrativo ‘
realiza las
a Cofrecciones
correspondientes |
10 a1
s S T g g | Realizar el cobro comespondiente
- 1 1 [ El awdliar administrativo | = por el concepto de “certificacion”
| El interesado coloca acuse de | P realizar |a orden de pago :
recibido en la copia de la | )
constancia 12

1
El auxiiar administrativo entrega la |
certificacion  del  libo  florete |
debidamente firnada y sellada [

v

El auxiliar administrativo archiva la
documentacion y la copia de la
Lcertiﬁcadéndell'rbm florete. |

—
‘_4“

FIN

A
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Medicion

PbRM trimestrales entregados a la unidad de informacién, planeacion,

programacion y evaluacion.
Formatos e instructivitos

Se obtiene un libro florete certificado para validar los acuerdos tomados por la mesa
directiva.

Simbologia

Simbologia Significado

| U N IC I 0 ) Marca el inicio del procedimiento

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

v

Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

FI N Marca el fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 13: ELABORACION DE CERTIFICACION DE OFICIOS
EMANADOS POR EL AYUNTAMIENTO
Objetivo

Garantizar su autenticidad y validez oficial a los diversos documentos a solicitud de
las autoridades competentes, dependencia o particulares interesados por medio de

la firma y sello del titular de la secretaria de Ayuntamiento de Tonanitla.
Alcance

Secretaria del ayuntamiento es quien realiza el tramite, tesoreria municipal se

encarga de realizar el cobro por la constancia
Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147, Fraccion
I, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de noviembre de 2025.

- Bando Municipal de Tonanitla, Capitulo Il, Secretaria del Ayuntamiento,
Articulo 59, Fraccion |, Gaceta Municipal de 5 de febrero de 2026.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de realizar la copia certificada de

documentos emanados por el ayuntamiento que la ciudadania solicite
El auxiliar administrativo debera:

- Proporcionar los requisitos necesarios para poder solicitar la copia certificada
de documentos emanados por el ayuntamiento
- Escrito de solicitud dirigido a la secretaria del ayuntamiento

- Original del documento a certificar
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- Copia simple del documento a certificar

Recibir la documentacién cotejando original y copia

Emitir la orden de pago
- Encargarse de la elaboraciéon de la copia certificada de documentos

emanados por el ayuntamiento

Entregar copia certificada de documentos emanados por el ayuntamiento

La secretaria del ayuntamiento debera:
- Revisar que los datos sean correctos y firmar la copia certificada de

documentos emanados por el ayuntamiento

La tesoreria municipal debera:
- Realizar el cobro correspondiente a la copia certificada de documentos

emanados por el ayuntamiento
Definiciones

- Certificacion de documentos: Es un tramite que se realiza para confirmar la

autenticidad de un documento original.

- Orden de pago: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente
especificado, que es este caso comprende el pago de un derecho, se sustenta el

cobro con base al codigo financiero del estado de México y municipios.
Insumos

- Equipo de computo

- Impresora

- Hojas membretadas de papel bond tamano carta

- Escrito de solicitud dirigido a la secretaria del ayuntamiento
- Original del documento a certificar

- Copia simple del documento a certificar

- Recibo del pago de derechos en la tesoreria municipal
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Resultados

Copia certificada de documentos emanados por el ayuntamiento
Politicas

- Para elaboracién de copia certificada de documentos emanados por el
ayuntamiento es indispensable presentar el documento en original
- Cubrir completamente el pago de derechos
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Desarrollo diagramacién

Desarrollo del procedimiento; elaboracion de copia certificada de documentos

Unidad ==
D, administrativa/puesto AERYEI
. : El interesado solicita los requisitos e
! Ciudadania informacion sobre el tramite.
Informa sobre los requisitos que se requieren:
- Escrito de solicitud dirigido a la secretaria
2 Auxiliar administrativo del ayuntamiento
- Original del documento a certificar
- Copia simple del documento a certificar
3 Auiisciiminishativo Reci_b.‘.,= la documentacién solicitada en los
requisitos.
Auxiliar administrativo | Revisa que la documentacién esta completa.
5 Adiiar Rdministratvo Si la documentacion estd completa se pasa al
punto 7.
Si no esta completa la informacion el auxiliar
6 Auxiliar administrativo | administrativo devuelve al interesado para que
la complete.
Le comenta al ciudadano que en un lapso de
tres a cinco dias nos comunicaremos con él
F Auxiliar administrativo | para que realice el pago correspondiente y
recoja copia certificada de documentos
emanados por el ayuntamiento.
ok = : Realiza la copia certificada de documentos
8 AuxiliarBdministrativo emanados por el ayuntamiento.
9 Secretaria del La secretaria revisa y firma la copia certificada
ayuntamiento de documentos emanados por el ayuntamiento
Se comunica con el ciudadano para hacerle de
v AP : conocimiento que ya puede pasar a recoger la
10 SHRE RSV copia certiﬁcaga dg dgcumentos emanados por
el ayuntamiento
11 Auxiliar administrativo | Elabora la orden de pago.
Auxiliar administrativo | Entrega la orden del pago al interesado.
] : Elinteresado entrega orden de pago sellada por
12 Ciudadania tecraria,
Solicita al interesado que verifique que sean
4 o : correctos sus datos y de serlo coloque acuse de
13 Auxiliar administrativo

recibido; de no serlo hacer las correcciones
correspondientes.
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Entrega la copia certificada de documentos
Auxiliar administrativo | emanados por el ayuntamiento debidamente
sellada y firmada.

Archiva la documentacién y la copia de la
15 Auxiliar administrativo | certificacion de documentos emanados por el
ayuntamiento

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla

I Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057




Diagramacion

T AM FTL@!

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
el 2025 - 2027 E—

ayuntamiento.

Procedimiento: Elaboracion de copia certificada de documentos emanados por el

Ciudadania

Secretaria del
ayuntamiento

Tesoreria

m @ El auxiliar administrativo recibe la
/‘i\ documentacion en copia y original
f > Su cotejo.
| Elineresado solicita os requisios > PR
| e informacion sobre el tramite.
@ '
La secretaria del ayuntamiento revisa y
firma la copia certificada
O) v
El auxiliar administrativo coloca los
sellos correspondientes
e T = il
(8) v
El auxiliar administrativo se comunica
C 7} £ con el interesado para que venga a
| El interesado que verifica que | recoerlcopiacerfficads =
i sean correctos sus dalos < O
El auxiliar |
P realiza las
correcciones
correspondientes |
o)
2 W)
= = 1 El auxiliar administrativo N
| El interesado coloca acuse de | $ realizar la orden de pago >
{ recibido en la conia certificada .

=\
NN

El auxiliar administrativo entrega la
copia certificada debidamente

Realizar el cobro correspondiente
por el concepto de “certificacion”

fimada y sellada
N
a3— k.

El auxiliar administrativo archiva la
‘ documentacion y la copia de la
| ificacia

]

(_FIN )
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Medicién

PbRM trimestrales entregados a la unidad de informacion, planeacion,

programacion y evaluacion.
Formatos e instructivitos

Se obtiene copia certificada de oficios emanados por el ayuntamiento la cual
contiene sellos y firma de la secretaria del ayuntamiento

Simbologia

Simbologia Significado

( I N IC I o ) Marca el inicio del procedimiento

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

- Linea de flujo

Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

C F I N Marca el fin del procedimiento 1
| |

 Ee T S e )
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PROCEDIMIENTO 14: CONSTANCIA DE NO ADEUDO DOCUMENTAL
Objetivo

Verificar que el servidor publico saliente no tenga ningtin adeudo con la entidad
publica municipal respecto a documentacion.

Alcance

Secretaria del ayuntamiento es quien realiza el tramite verificando que no exista
adeudo algo.

Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de verificar y firmar la constancia de

no adeudo documental

El auxiliar administrativo debera:

- Verificar que no exista un adeudo documental

- Realizar la constancia de no adeudo documental

La secretaria del ayuntamiento debera:

- Revisar que la informacién sea correcta

- Firmar la constancia de no adeudo documental

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Definiciones

Adeudo documental: Documento que acredita que el servidor publico saliente no

tiene adeudos en cuestion documental.
Insumos

- Equipo de computo
- Impresora
- Hojas membretadas de papel bond tamafio carta

Resultados
Constancia de no adeudo documental para el servidor publico saliente
Politicas

- Solicitada por medio de oficio en hoja blanca sin membrete ni sello

Desarrollo diagramacion

Desarrollo del procedimiento; elaboracion de constancia de no adeudo

documental

Unidad
administrativa/puesto
1 | Servidor publico saliente | Entrega oficio de solicitud
2 verifica que no exista un adeudo documental

por parte del servidos publico
3 Auxiliar administrativo | Realiza la constancia de no adeudo documental
4

Actividad

Auxiliar administrativo

Secretaria del Verifica que la informacion sea correcta para
ayuntamiento firmar

Se comunica par que pueda venir a recogerla el
servidor publico

Verifica que la informacion sea correcta para
colocar acuse de recibido
Auxiliar administrativo | Archiva la documentacién

5 Auxiliar administrativo

Servidor publico saliente
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Diagramacién

Procedimiento: Elaboracion de constancia de no adeudo documental
Servidor publico saliente Secretaria del ayuntamiento

.‘/_\
1) s
El servidor publico sallente solicita mediante oficio a 2)
constancia de no adeudo documental P! El auxiliar administrativo verifica que no exista adeudo
documental
{ El auxiliar administrativo orientara
al servidor publico para que
1 complete su  documentacion
| faltante
(S SN = \ b
=
®_
El auxiliar administrativo realiza la constancia de no
adeudo documental
£
i G 2 R 74' T TN o
] El auxiliar administrativo se comunica con el servidor

' Y

? El servidor piblico saliente verifica que su informacion

pliblico saliente para que recoja su constancia de no

|| EI auxiliar administrativo realiza las correcciones
correspondientes

iy

("
, AN

| Elservidor piblico saliente coloca acuse de recibido }— El auxiiar administrativo archiva copia de la
T T T = constancia de no adeudo documental

.
FIN
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Formatos e instructivitos

Se obtiene documento que acredite que el servidor publico saliente no tiene
adeudos en cuestion documental.

Simbologia

Simbologia Significado
|

( I N IC I 0 ) Marca el inicio del procedimiento ‘

@ Ji Numero de actividad !
1 1

Cuadro con extracto de actividad

A Linea de flujo

Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

FI N ) Marca el fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 15: CONSTANCIA DE NO ADEUDO PATRIMONIAL
Objetivo

Verificar que el servidor publico saliente no tenga ningtin adeudo con la entidad
publica municipal respecto a bienes muebles.

Alcance

Secretaria del ayuntamiento es quien realiza el tramite verificando que no exista
adeudo alguno.

Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de verificar y firmar la constancia de

no adeudo patrimonial.
El auxiliar administrativo debera:

- Verificar gue no exista un adeudo patrimonial
- Realizar la constancia de no adeudo patrimonial

La secretaria del ayuntamiento debera:

- Revisar que la informacioén sea correcta
- Firmar la constancia de no adeudo patrimonial.
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Definiciones

Adeudo patrimonial: Documento que acredita que el servidor publico saliente no

tiene adeudos en cuestion documental.

Insumos

- Equipo de computo
- Impresora
- Hojas membretadas de papel bond tamano carta

Resultados
Constancia de no adeudo patrimonial para el servidor publico saliente.
Politicas

- Solicitada por medio de oficio en hoja blanca sin membrete ni sello.

Desarrollo diagramacion

Desarrollo del procedimiento; elaboracion de constancia de no adeudo

patrimonial.
Unidad o
o administrativa/puesto o iaes
1 | Servidor pablico saliente | Entrega oficio de solicitud
=2 i : verifica que no exista un adeudo patrimonial por
2 Auxiliar administrativo parte del servidos publico
3 Auxiliar administrativo | Realiza la constancia de no adeudo patrimonial
4 Secretaria del Verifica que la informacion sea correcta para
ayuntamiento firmar
5 S odliar administrativo Se comunica par que pueda venir a recogerla el

servidor publico

Verifica que la informaciéon sea correcta para
colocar acuse de recibido

7 Auxiliar administrativo | Archiva la documentacion

Servidor publico saliente
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Diagramacioén
Procedimiento: Elaboracion de constancia de no adeudo patrimonial.
Servidor publico saliente Secretaria del ayuntamiento
| El servidor pibiico saliente solicta mediante oficio la (2
Sonsiancia de o adsudo pekimanial P El auiiar administrativo veriica en el sistema “creg
patrimonial” que no exista adeudo patrimonial
i El auxiliar administrativo orienta al
| servidor piblico para dar
| seguimiento a los acuerdos
generados en el acta
circunstanciada por la falta del
i bien
(o \I
NI
El auxiliar administrativo realiza la constancia de no
adeudo patrimonial
2 MRS S
{§) El auxiliar administrafivo se comunica con el servidor
El servidor pablico saliente verifica que su informacién publico saliente para que recoja su constancia de no
sea correcta * adeudo palrimonial ,
- —-T —— - e i - )
| | El auxiiar administrativo realiza las corecciones
¥| cormespondientes
\ 7
At L A
El servidor plblico saliente coloca acuse de recibido f » El auxiliar administrativo archiva copia de la
3 e B — s omee constancia de no adeudo patrimonial
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Formatos e instructivitos

Se obtiene documento que acredite que el servidor publico saliente no tiene

adeudos en cuestion documental.

Simbologia

Simbologia Significado

( I N IC I o ) Marca el inicio del procedimiento ‘

@ Numero de actividad ;

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

A J

Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

FI N ) Marca el fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 16: CERTIFICACION DE NO AFECTACION A BIENES DE

DOMINIO PUBLICO

Objetivo

Verificar que el inmueble no pertenezca al patrimonial municipal.

Alcance

Secretaria del ayuntamiento es quien realiza el tramite verificando que no

pertenezca a los bienes inmuebles del municipio

Desarrollo urbano debera: verificar que el predio no pertenezca a los bienes
del ayuntamiento
Catastro debera: verificar que el predio no pertenezca a los bienes del

ayuntamiento
Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion X,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de junio de 2026, sus reformas
y adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147, Fraccion
I, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de noviembre de 2025.
Bando Municipal de Tonanitla, Capitulo Il, Secretaria del Ayuntamiento,
Articulo 59, Fraccién |, Gaceta Municipal de 5 de febrero de 2026.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de elaborar y firmar la certificacion

de no afectacion a bienes de dominio publico.

El auxiliar administrativo debera:
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Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057




TONANITLA

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
el 2025 - 2027 B—

- Emitir oficio de solicitud de informacion del predio a las areas de desarrollo

urbano y Jefatura de catastro

- Realizar la constancia de no adeudo patrimonial

Desarrollo urbano debera:

- Verificar que el predio no tenga antecedentes de pertenecer al patrimonio

municipal

Jefatura de catastro debera:

- Verificar que el predio no tenga antecedentes de pertenecer al patrimonio

municipal

La secretaria del ayuntamiento debera:

Revisar que la informacion sea correcta

Firmar la constancia de no adeudo patrimonial.

Definiciones

Patrimonial: Bienes muebles o inmuebles que son de valor histérico-cultural.

Insumos

Equipo de computo

Impresora

I

Hojas membretadas de papel bond tamafo carta
Resultados

Constancia de no adeudo patrimonial para el servidor publico saliente.
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Politicas

- Solicitada por medio de oficio en hoja blanca sin membrete ni sello.

Desarrollo diagramacién

Desarrollo del procedimiento; elaboracién de constancia de no adeudo

patrimonial.

Unidad
No. Actividad
administrativa/puesto

1 | Servidor publico saliente | Entrega oficio de solicitud

. L _ Verifica que no exista un adeudo patrimonial por
2 Auxiliar administrativo :
parte del servidos publico

3 Aucxiliar administrativo | Realiza la constancia de no adeudo patrimonial

Secretaria del Verifica que la informacién sea correcta para

ayuntamiento firmar

o S . Se comunica par que pueda venir a recogerla el
5 Auxiliar administrativo - ;
servidor publico

: = ! Verifica que la informacién sea correcta para
6 | Servidor publico saliente =
colocar acuse de recibido

7 Auxiliar administrativo | Archiva la documentacion
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Diagramacion

Procedimiento: Elaboracién de constancia de no adeudo patrimonial.

Servidor publico saliente

Secretaria del ayuntamiento

i)
|
| El servidor piblico saliente solicita mediante oficio la

N
)

L]

,
\‘.

| constancia de no adeudo patrimonial

Famn
3
! El servidor publico saliente verifica que su informacion

El auxiliar administrativo verifica en el sistema “creg
patrimonial” que no exista adeudo patrimonial

! El auxiliar administrativo orienta al
| sernvidor plblico para dar

seguimiento a los acuerdos

generados en el acta

circunstanciada por la falta del

bien

(3)

NP el

El auxiliar administrativo realiza la constancia de no
adeudo patrimonial

a2\

)
El auxiliar administrativo se comunica con el servidor
publico saliente para que recoja su constancia de no

Y

gsaaoorrecta

[ovs o

adeudo patrimonial

El auxiliar administrativo realiza las correcciones

correspondientes

‘8 ~
D ¥ e o e (T
, El servidor publico saliente coloca acuse de recibido | P El| auxliar administrativo archiva copia de la
T | constancia de no adeudo patrimonial
Medicion

PbRM trimestrales entregados a
programacion y evaluacion.
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Formatos e instructivitos

Documento que acredita que el servidor publico saliente no tiene adeudos en

cuestion patrimonial.

Simbologia

Simbologia Significado
( I N lC I o ) Marca el inicio del procedimiento

| @ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

v

a Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

( F I N Marca el fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 17: ELABORACION DE CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR
NACIONAL

Objetivo

La Junta de Reclutamiento de Servicio Militar se encarga de registrar a todos los
mexicanos entre 18 a 39 afios para prestar el servicio militar, y establece los
procedimientos y lineamientos necesarios para expedir la Cartilla del Servicio Militar
Nacional de manera ordenada y documentada.

Alcance

Secretaria del ayuntamiento: Para recibir y verificar que la documentacion sea

correcta, para posteriormente realizar la cartilla del servicio militar nacional
Presidente: Firmar las cartillas solicitadas por los interesados
Referencias

- Ley del servicio militar nacional, Articulo 1 y 11, Diario oficial de la federacion
el 11 de septiembre de 1940

- Reglamento de la ley del servicio militar nacional Articulo 1, 2 y 3, Diario oficial
de la federacion el 10 de noviembre de 1940

- Bando municipal de Tonanitla, Titulo sexto régimen de la administracion
publica municipal, Capitulo Il, Secretaria del ayuntamiento, Articulo 59,
subcapitulo I, Gaceta municipal de 5 de febrero de 2026.

Responsabilidades

La Secretaria del ayuntamiento se encargara de recibir y verificar que la
documentacion del interesado sea correcta, posteriormente elaborar su cartilla del
servicio militar nacional, pasar a firma con la secretaria del ayuntamiento y el
presidente municipal, comunicarnos con el interesado para que pueda pasar a la
oficina a colocar huellas y firmas y por ultimo entregar y dar instrucciones al
interesado.
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La secretaria debera:

Revisar y firmar las cartillas turnadas

El presidente debera:

Firmar las cartillas turnadas
Definiciones

Cartilla del servicio militar nacional: Documento de identificacién militar
obligatorio para los hombres mexicanos entre los 18 y 40 afos.

Junta de reclutamiento: Organismo publico, generalmente a nivel
municipal, encargado de llevar a cabo el proceso de reclutamiento para el

servicio militar nacional.
Insumos
Solicitud del interesado

Acta de nacimiento del certificada y actualizada
Curp

Comprobante de domicilio vigente

Comprobante de ultimo grado de estudios
Credencial de elector o identificacion oficial vigente

4 fotografias tamafo 35 x 45 mm, a blanco y negro, sin brillo, papel mate,
cabello corto, rasurado, patilla normal, sin bigote, camisa o camiseta blanca
y sin lentes.

Cartilla en blanco que consta de tres tantos (original, duplicado y triplicado)
Maquina de escribir

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Resultados

Cartilla del servicio militar nacional (No liberada)
Politicas

- Tener 18 afios cumplidos

- Toda la documentacion se entregara en copia simple, presentando el
documento original para cotejo (mismo que sera devuelto de forma
inmediata)

Desarrolio diagramacion

Desarrollo del procedimiento; elaboracion de cartilla del servicio militar nacional

Unidad
No. Actividad
administrativa/puesto

: Solicitar los requisitos para comenzar el tramite
1 Ciudadano ; SeF 9l
de su cartilla del servicio militar

Proporcionar requisitos estos deben de ser

solicitados en original y copia

- Acta de nacimiento del certificada y

actualizada
- Curp
- Comprobante de domicilio vigente

2 Auxiliar administrativo - Comprobante de ultimo grado de

estudios

- Credencial de elector o identificacion
oficial vigente

- 4 fotografias tamafio 35 x 45 mm, a

blanco y negro, sin brillo, papel mate,

cabello corto, rasurado, patilla normal,

113
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sin bigote, camisa o camiseta blanca y

sin lentes.

Recibir y verificar que la documentaciéon este
completa y correcta; comentarle al ciudadano
3 Auxiliar administrativo | que un lapso de 5 a 10 dias habiles nos
comunicaremos con €l para que venga a colocar
firmas y huellas a sus cartillas

Asignar una matricula segun el consecutivo
4 Auxiliar administrativo | para comenzar a realizar la cartilla con los datos

del interesado

Juntar varios juegos de cartillas para que sean
5 Auxiliar administrativo | tumados a la secretaria del ayuntamiento y al

presidente municipal para su firma

6 Secretaria del Firmar los juegos de cartillas que fueron
ayuntamiento turnados
_ = Firmar los juegos de cartillas que fueron
7 Presidente municipal

turnados

= =k : Comunicarse con el interesado para que pueda
8 Auxiliar administrativo i
pasar a colocar firmas y huellas en su cartilla

Colocar huellas y firmas en los espacios donde
9 Ciudadano son indicados; colocar en el registro acuse de

recibido

Entregar al interesado su cartilla del servicio
militar:
- Cartilla en original
10 Auxiliar administrativo - Hoja de matricula
- Hoja de instrucciones
- Empastado verde
Archivar la documentacion
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Diagramacion

Procedimiento: Elaboracion de cartilla del servicio militar nacional.

Secretaria del
Ciudadano Presidencia

ayuntamiento
| INICIO )

(.p Y )
| Entregar 1a documentacion requerida, & M G, Syt o Ao =

{ +Beoar formeo do | golicud - enar » El auiliar administrativo debera asignar
| reaistro de salicitud. una matricula segun el consecutivo para
comenzar a realizer la cartilla con los
datos del interesado.

N
ks/i : v :
l La secretaria del ayuntamienlo deberd
| wverificar que los datos sean corectores
para posteriormente firmar las cartillas
‘ tumnadas.

-~
J

v

El presidente municipal debera firmar las
cartillas turnadas.

o

@4 _eup cihen <

| Verificar que sus datos sean comectores
l v colocar fimas v huellas en la cartilla,

| El audiier administrativo se comunicara |
con el interesado para que venga a
| colocar firmas y huellas a su carfilla

L

i@

El auxiliar administrativo deberé entregar
al interesado:

~Cartilla en original

| -Hoja de matricula

% -Hoja de instrucciones

-Empastado verde;

Archivar |la  documentacion  del
interesado |

FIN
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Medicion

PbRM trimestrales entregados a la unidad de informacion, planeacion,

programacion y evaluacion.
Formatos e instructivitos
Se obtiene cartilla con datos personales, fotografia y huellas del interesado.

Simbologia

| ( l N IC I O ) Marca el inicio del procedimiento

| Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

v

Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

F l N ) Marca el fin del procedimiento

|
1
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PROCEDIMIENTO 18: INFORME DE ACTIVIDADES TRIMESTRALES DEL
SIMUPINNA

Objetivo

Establecer las etapas, plazos y requisitos para la recopilacién, integracion y
presentacion de las acciones realizadas por las areas que integran el SIMUPINNA,
con el fin de transparentar el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo y garantizar el
seguimiento de las politicas publicas en favor de la nifiez y adolescencia.

Alcance

Este procedimiento aplica para la Secretaria Ejecutiva del SIMUPINNA vy las 15
areas municipales que reportan actividades dentro de la demarcacion territorial del

municipio.
Referencias

- Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes. Articulo 119,
Fraccion I, IX, Periodico oficial “gaceta del gobierno” el 4 de diciembre de
2014.

- Ley de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de México.
Articulo 3, Periddico oficial “gaceta del gobierno” el 4 de diciembre de 2014.

Responsabilidades

Secretaria del ayuntamiento: Coordinar la recepcién de informacion, validar las

evidencias y consolidar el informe final.

- Direccion del Sistema Municipal DIF, Procurador del Sistema Municipal DIF,
Direccion Juridica, Direccion de desarrollo y Bienestar Social, Direccion de
Salud Municipal, Juzgado Civico, Direccion de Proteccion Civil y Bomberos,
Direccion de Seguridad Publica Municipal, Defensoria Municipal de los

Derechos Humanos, Direccion de la Mujer y Equidad de Género, Direccion

de Comunicacion Social, Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
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Deporte de Tonanitla, Direccién de Educacion y Cultura, Coordinacion de

Biblioteca Digital Mexiquense, Direccién de Biblioteca Municipal “Ingeniero

Manuel Alonso™: Entregar en tiempo y forma el reporte de actividades de su
competencia, adjuntando las evidencias documentales o fotograficas

correspondientes.
Definiciones

- NNA: Ninas, Nifos y Adolescentes

- SIMUPINNA: sistema municipal de proteccion integral de las nifias, nifios y
adolescentes

- Trimestre: periodo comprendido de tres meses

Insumos

- Oficios de solicitud de informacién enviados a las areas.
- Formatos de reporte de actividades.

- Evidencias gréaficas.

- Calendario del Plan Anual de Trabajo.

Resultados

- Informe Trimestral de Actividades consolidado.
- Base de datos actualizada de indicadores de atencion a NNA.
- Expediente de evidencias integrado.

Politicas

- Toda actividad reportada debe contar con un sustento documental
verificable.
- El informe debera integrarse en la fecha acordada.
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Desarrollo diagramacion

Desarrollo del procedimiento; informe de actividades trimestrales del SIMUPINNA

Unidad
No. Actividad
administrativa/puesto

Solicitar el informe trimestral a las areas que
conforman el SIMUPINNA.
Entregar en tiempo y forma el reporte de

1 Auxiliar administrativo

Areas que conforman el = : ;
2 actividades de su competencia, adjuntando las
SIMUPINNA 3 - : !
evidencias fotograficas correspondientes.

o 2o Verificar que los informes recepcionados
3 Auxiliar administrativo
cumplan el formato.

4 Auxiliar administrativo | Integrar los informes.

Secretaria del ;
5 _ Contar con el visto bueno
ayuntamiento

Enviar el informe trimestral a las areas que
conforman el SIMUPINNA

6 Auxiliar administrativo
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Diagramacién

Procedimiento: Informe de actividades trimestrales del SIMUPINNA

Secretaria del ik = ) Areas que conforman el
: Auxiliar administrativo
ayuntamiento SIMUPINNA
r\_‘l ] P
Solicitar el informe trimestral a las areas '\2'
que conforman el SIMUPINNA., > Entregar en tiempo y forma el reporte de

de su compelencia,
| adjuntando las evidencias folograficas
Lwnaspondim!as.

Enviar el informe trimestral a las areas
que conforman el SIMUPINNA, asi como
ala Secretaria Ejecutiva del SIPINNA.

e 1 Tt [ Wames.

S

Medicion
PbRM trimestrales entregados a

la unidad de
programacion y evaluacion.

informacion, planeacion,
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Formatos e instructivitos

TONANITLA : &smy_l_:_lym
— AYUNTAMIEN () — i B o

oy i FORMATO DE REPORTE TRIMESTRAL (Enero — Marzo 2026)

T e Tl
o o e
VA N

Dependencia:
Proyecto presupuestal:

Descripcion de Logros
No. Actividad Programada Estatus Evidencias
y Resultados

1

Simbologia

( I N IC I o Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

4

Se usan para indicar las selecciones y

decisiones realizadas
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‘ ( F I N ) Marca el fin del procedimiento

PROCEDIMIENTO 19: INFORME TRIMESTRAL DEL BUZON SIOPINNA
Objetivo

Establecer los lineamientos para la recoleccion, sistematizacion y analisis de las
expresiones, quejas o0 sugerencias depositadas por NNA en el buzon,
transformandolas en un informe que sirva para la toma de decisiones en el
mejoramiento del Municipio.

Alcance

Este procedimiento aplica para la Secretaria Ejecutiva del SIMUPINNA vy las 15
areas municipales que reportan actividades dentro de la demarcacion territorial del

municipio.
Referencias

- Ley General de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes. Articulo 119,
Fraccion |, IX, Periddico oficial “gaceta del gobierno” el 4 de diciembre de
2014.

- Ley de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes del Estado de México.
Articulo 3, Fraccion V, Periédico oficial “gaceta del gobierno” el 4 de
diciembre de 2014.

Responsabilidades

- Secretaria del ayuntamiento: Responsable de realizar las encuestas a los

NNA, asi como la redaccion del informe.
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Definiciones

NNA: Nifias, Nifios y Adolescentes

SIMUPINNA: Sistema municipal de proteccion integral de las nifias, nifos y
adolescentes

Trimestre: Periodo comprendido de tres meses

Insumos
Buzén
Encuestas para los NNA
Lapices y colores
Resultados

Base de datos actualizada de indicadores de atencion a NNA.
Informe Trimestral de la opinién, quejas o sugerencias de los NNA del

Municipio de Tonanitla
Politicas

Solo se aplicaran encuestas a las NNA del Municipio de Tonanitla
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Desarrollo diagramaciéon

Desarrollo del procedimiento; informe trimestral del buzon SIOPINNA

Unidad
No. Actividad
administrativa/puesto

Realizar encuestas en las diferentes areas del

1 Auxiliar administrativo | Ayuntamiento, a los NNA del Municipio durante
el trimestre
2 NNA Contestar las encuestas

Al término del trimestre abrir el buzén para hacer
3 Auxiliar administrativo | la clasificacion correspondiente de las
encuestas realizadas.

4 Auxiliar administrativo | Elaboracion del informe trimestral

Secretaria del 1
5 _ Contar con el visto bueno
ayuntamiento

Enviar el informe trimestral a las areas que
conforman el SIMUPINNA

6 Auxiliar administrativo
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Diagramacion

Procedimiento: informe trimestral del buzéon SIOPINNA

Secretaria del

: Auxiliar administrativo NNA
ayuntamiento
Q) . b 2)
T e ] oy
Ayuntamiento | solicitado

Ca») Al término del trimestre abrir el
buzén para hacer la clasificacion <
correspondiente de las encuestas
realizadas.

! .

|~/ Etaboracion del informe trimesiral J

Enviar el informe trimestral a las areas
que conforman el SIMUPINNA

FIN

Medicion

PbRM trimestrales entregados a la unidad de informacién, planeacion,
programacion y evaluacion.
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Formatos e instructivitos

TONANITLA

. AU TAMITEN T o—

g FORMATO DE REPORTE TRIMESTRAL (Enero — Marzo 2026)

Dependencia:

Proyecto presupuestal:
Descripcion de Logros
No. | Actividad Programada Estatus Evidencias
y Resultados
1
Simbologia
Simbologia Significado

I N IC I 0 Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

1 Linea de flujo

¢

Se usan para indicar las selecciones y
decisiones realizadas

FI N Marca el fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 20: ELABORACION DE CITATORIOS, ORDEN DEL DIA Y
CONDUCCION DE LA SESION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA LA
PROTECCION DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES DE CARACTER
ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA

Objetivo

Normar la preparacién, convocatoria y desarrollo de las sesiones (ordinarias o
extraordinarias) del Sistema Municipal, asegurando el cumplimiento de las
formalidades legales para la validez de los acuerdos en favor de la nifiez y

adolescencia.
Alcance

Inicia con la determinacion de la fecha de sesion por parte de la Presidencia
Municipal o la Secretaria Ejecutiva, y concluye con la firma del acta de sesion y el

resguardo de los acuerdos tomados.
Referencias

- Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes. Articulo 119,
Fraccion |, IX, Periédico oficial “gaceta del gobierno” el 4 de diciembre de
2014.

- Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.
Articulo 3, Fraccion V, Periddico oficial “gaceta del gobiemo” el 4 de
diciembre de 2014.

Responsabilidades

- Presidente Municipal: Presidir la sesion y autorizar la convocatoria.
- Secretaria Ejecutiva: Elaborar el orden del dia, enviar citatorios, verificar el

quérum legal, conducir la sesion y levantar el acta.
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- Integrantes del Sistema: Asistir puntualmente, participar con voz y voto, y dar
seguimiento a los acuerdos.

Definiciones

- Orden del dia: documento que resume el objetivo principal y los puntos a
tratar durante una reunion.

- Citatorios: documento mediante el cual se informa a una persona que
resulta necesaria su presencia ante un acto en el lugar, horario y fecha citada.

- Conduccién: Accion y efecto de conducir es decir guiar alguna accion.
Insumos

- Equipo de computo

- Impresora

- Hojas membretadas de papel bond tamafio carta
- Calendario anual de sesiones.

- Formatos de lista de asistencia.
Resultados

- Cumplir con las sesiones establecidas

- Citatorios con acuse: Evidencia de la convocatoria legal.
- Lista de Asistencia firmada.

- Acta de Sesion

- Relacion de Acuerdos

Politicas

- Llevar a cabo las sesiones programadas durante el afo.
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Desarrollo diagramacion

Desarrollo del procedimiento; elaboracién de citatorios, orden del dia y conduccion
de la sesion del sistema municipal para la proteccion de los nifios, nifas y

adolescentes de caracter ordinaria y extraordinaria

Unidad
No. Actividad
administrativa/puesto

1 3 ) Redacta los citatorios, anexando los puntos de
Auxiliar administrativo
la orden del dia

2 Aprobar y firmar los citatorios para la sesion del
Secretaria del sistema municipal para la proteccion de los
ayuntamiento ninos, nifas y adolescentes de caracter

ordinaria o extraordinaria

3 Realiza la entrega de citatorios para la sesion
Auxiliar administrativo | del SIMUPINNA de caracter ordinaria o
extraordinaria

Integrantes del Sistema | Asistir puntualmente y participar con voz y voto

Llevar a cabo la conduccion de la sesion del
SIMUPINNA de caracter ordinaria o

extraordinaria

Secretaria del

ayuntamiento

6 : Realizar el acta correspondiente a la sesion del
Secretaria del
SIMUPINNA de caracter ordinaria o

ayuntamiento 510¢
extraordinaria
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Diagramacion

Procedimiento: Elaboracion de citatorios, orden del dia y conduccién de la sesion

del SIMUPINNA
ayuntamiento SIMUPINNA

®

! El  auxiiar  administrativo

o | redacta los citatorios, anexando

2_ Aprobar y firmar los citatorios |‘_ los puntos de la orden del dia.
para la sesién del sistema

municipal para la proteccion de |
los nifios, nifias y adolescentes |
de caracter ordinaria o

[ extmorﬂmana |

s

@)

N
Realiza la entrega de citatorios '\4.’/
para la sesion del SIMUPINNA de Asistir puntualmente y participar
caracter ordinaria o extraordinaria con voz y voto

(5)

“=/| Ulevar a cabo la conduccién de la
sesion del SIMUPINNA de
caracter ordinaria o
extraordinaria

g

Realizar el acta correspondiente
a la sesion del SIMUPINNA de
carécter ordinaria o
extraordinaria

FIN

Medicion
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PbRM trimestrales entregados a la wunidad de informacion, planeacion,

programacion y evaluacion.

Formatos e instructivitos

Citatorio dirigido a los integrantes del SIMUPINNA, emitido por la secretaria del
ayuntamiento el cual contiene fecha de emisién, nimero de la sesion, hora, fecha y
lugar a la que se cita, y por el reverso orden del dia de los puntos a tratar en la
sesion del SIMUPINNA.

Simbologia

Simbologia Significado

‘ ( I N IC l o ) Marca el inicio del procedimiento |

|

oe Bl o]

@ , NUmero de actividad 1

‘ Cuadro con extracto de actividad

% Linea de flujo

!
|
|
‘ Se usan para indicar las selecciones y
|
i decisiones realizadas

; ( FI N Marca el fin del procedimiento
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REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (abril, 2025): elaboracién de manual.

Segunda edicién (agosto, 2026); Actualizacién de manual.

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante
del original del Manual de Organizacién se encuentra en poder del representante de
la Autoridad de Simplificacion y Digitalizaciéon Municipal de Tonanitla.

La copia controlada se encuentra en la secretaria del ayuntamiento.

- Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057




TONANITLA

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
e 2025 - 2027 W—

VALIDACION

5 5 RO MARTINEZ MARTINEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LCDA. ALEJANDRA MERITT MALDONADO VARGAS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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© H Ayuntamiento de Tonanitla, México 2025-2027. Direccién

de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

y Proteccion de Datos Personales. Calle Bicentenario #1, Colonia

Centro, Tonanitla, Estado de México, C.P.55785.

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

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitia
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057




i
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™. [ il I-. -
M a

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
el 2025 - 202 T —

INDICE
1. PRESENTACION .....eovceeeeciceccse s st enens 3
2. MARCO JURIDICO....cucueueneeiiteieieteeieeeeeseaes e saene e enesessssensnenas 4
3. ATRIBUCITITIEE ... s eercpioerseomensaprassrmmanesemgusnsasmsetsigansnsisipi i RS 5
d MUSIONN TSI oo s s iR 6
5. OBIETIVODELBBREA ... ...ci0iienessessbirles suisissnestsnsiontos ishosls issyssripssysss 7
6. ESTRUGTURAQRGANICA :...ic..creiveresmncioronnisisssnssassisnsidVleiibie 2iaini codens 8
7. LREINIERAMI. ... 5 0008, 0 ik ddidl nuonbsniioia o M BB R Mo Bouibibin 8
8. OBJETIVOSY FUNCIONES.........cuovevrereieiariesssessssssansssesssesssassssesessnes 6
9. VALIDACION ......oviueririreeereriteseesesesessssssssesesesesssesssessssssssssseseasssnens 11

 Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057




- 4 :}{' H‘ r .
“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México™. " : I & :
‘. : «d

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO

PRESENTACION.

El presente Manual de Organizacién tiene como propdsito, establecer el
funcionamiento de la Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Ayuntamiento de
Tonanitla, a fin de cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso A La Informacion Publica Del Estado De México Y
Municipios, Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, y con ello coordinar el ejercicio de acceso a la

informacién publica, y al acceso y clasificacion de datos personales.
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MARCO JURIDICO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
Art. 62 parrafo segundo:

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacion plural y oportuna
asi como a buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda indole por cualquier
medio de expresion.

Il. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.

Articulo 5: |. Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismos de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno
y de la administracion publica municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de
cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el &mbito estatal y municipal, es publica y sélo
podréa ser reservada temporalmente por razones previstas en la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos de interés publico y seguridad, en los términos que fijen
las leyes. En la interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima
publicidad. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara los supuestos
especificos bajo los cuales procedera la declaracion de inexistencia de la informacion.

I. LEYDE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

IV. LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

V. LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO ¥ MUNICIPIOS.

VI. BANDO MUNICIPAL: en los articulos 325, 326 y 327

. Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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ATRIBUCIONES

e leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica

Articulo 41. Los sujetos obligados designaran a la persona responsable de la Unidad de

Transparencia, quien tendra las siguientes atribuciones:

l. Recabar y difundir la informacion prevista en los Capitulos I, Ill, IV y V del Titulo Quinto de esta
Ley, y propiciar que las areas la actualicen periédicamente, conforme las disposiciones
juridicas aplicables;

II. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacidn;

IIl. Auxiliar a las personas particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién v,

en su caso, orientarles sobre los sujetos obligados competentes conforme a las disposiciones juridicas

aplicables;

IV. Realizar los trdmites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la

informacion;

V. Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;

V1. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la

gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

l. VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trémite a las

solicitudes de acceso a la informacion;
= VIIL. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, respuestas, resultados,

costos de reproduccion y envio;

M1, IX. Promover e implementar politicas de transparencia con sentido social procurando su
accesibilidad;

IV. * X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

V. Xl. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas
disposiciones aplicables, y

VI.  XII. Las demas que se desprendan de las disposiciones juridicas aplicables.
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MISION Y VISION

MISION.

Garantizar el Derecho de acceso a la informacion publica, el cumplimiento a las
obligaciones de transparenciay el resguardo y confidencialidad de los datos
personales, todo ello fundamentado en la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, y fortalecer la rendicion de cuentas por parte del

gobierno municipal.
VISION.

Quela-Unidad de Transparencia sea una dependencia en la que los valores de ética,
honestidad, responsabilidad y disciplina contribuyan a la confianza en la misma, y

la continua rendicidn de cuentas en beneficio de la sociedad.
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OBJETIVO DEL AREA

Proveer y promover informacién veraz y oportuna a la ciudadania que requiera
informacion o documentos relacionados con la administracién del municipio; asi como la
identificacion, generacion, publicacion y difusion de informacién adicional a la
establecida con caracter obligatoria que es de conocimiento publico garantizando la

transparencia y el derecho humano de acceso a la Informacion.
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ESTRUCTURA ORGANICA.

%+ Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publicay
Proteccion de Datos Personales.
e Auxiliar Administrativo de la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

2. ORGANIGRAMA.

Direccion de la Unidad de
Transparencia y Accesoa la
Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales

B ———
| Titular |
i de la Direccion |
| delaUnidad de Transparenciay
| Acceso a la Informacion Publica y Auxiliar Administrativo
Proteccion de Datos Personales de la Direccién de la Unidad de
—— e - Transparencia y Acceso a la
Informacién Piblica y
Proteccion de Datos
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OBJETIVOS Y FUNCIONES.

** Titular de Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de

Datos Personales.

Garantizar a toda persona, el acceso a la informacion que genera y posee el Municipio, de
conformidad con lo establecido por la normatividad en la materia. Conducir, planificar,
controlar, evaluar, dar seguimiento y coordinar el proceso de cargar de informacién al Portal
de Servicios para Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a la que se refiere Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, la que determine el Instituto y las
demas disposiciones de la materia, asi como propiciar que las dreas la actualicen
periodicamente conforme a la normatividad aplicable.

Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion, asi como las solicitudes
de prérroga.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado, capacitando
constantemente a los Servidores Publicos;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley; y las demds inherentes al
drea de su competencia y que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion, asi
como aquellas que se desprenden de la presente Ley y demds disposiciones juridicas
aplicables.
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Auxiliar Administrativo de la Direccién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Objetivo.

Funciones.

Informacién Publica y Proteccion de Datos

El auxiliar administrativo de la Unidad de Transparencia desempefia funciones clave para
garantizar el acceso a la informacion publica, ya que se encarga de las tareas operativas que
garantizan el ejercicio del Derecho de acceso a la informacién y la proteccion de datos
personales.

Recibir, registrar, analizar y procesar las solicitudes de acceso a la informacion

- presentadas porlosciudadanos.

Difusion de informacion.

Asegurar que la informacién publicada en el portal de transparencia esté completa,
actualizadayaccesible.

Asistir a los ciudadanos en la elaboracion de solicitudes de informacion y orientarlos sobre
los sujetos obligados competentes.

Control y seguimiento de solicitudes.

. Capacitacion y difusion a Servidores Publicos.

Participar en programas de capacitacion y difusion sobre transparencia, acceso a la

informaciony proteccion de datos personales.
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VALIDACION.
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Secretaria del Ayuntamiento de Tonanitla

L. MARIAGUADALUPE ORTIZ ORTIZ
Encargada De Despacho De La Unidad De Transparencia Y Acceso
A La Informacion Publica Y Proteccién De Datos Personales
Municipales Del Ayuntamiento De Tonanitla
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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales Municipal del
Ayuntamiento de Tonanitla 2025 - 2027, es un instrumento auxiliar para los servidores
publicos adscritos a la Unidad y, asi mismo, para los servidores publicos, de las diversas
areas que conforman este ayuntamiento, responsables de ciertas obligaciones en materia de
transparencia sirve como una guia para comprender los procedimientos en los que tienen

intervencion.

Este documento describe de forma clara, concisa y ordenada los procesos administrativos
que deben llevarse a cabo con la finalidad de atender y dar cabal cumplimiento a las
atribuciones encomendadas a la Unidad de Transparencia establecidas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del México y Municipios y en la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios y el Bando Municipal de
Tonanitla 2025, dichos procesos se estén ligados con la atencion, trémite y seguimiento tanto
de las solicitudes de acceso a la informacion publica, como del, ejercicio de los derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion y Portabilidad (en adelante ARCOP) de datos
personales, asimismo, la atencion de los Recursos de Revision que se interpongan en contra
de este Ayuntamiento, en su caracter de Sujeto Obligado y, finalmente la se establece la

coordinacion y administracion interna para la carga y actualizacion de las obligaciones

comunes y especificas que le corresponden a este Sujeto Obligado.
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FUNDAMENTO LEGAL

**  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma DOF 02-06-
2026

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, ultima reforma
POGG: 03-junio-2026

** Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025.

% Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 30 de mayo de 2017.

)
L

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de marzo de 2025.

“* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de
2016. Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023.

Ley Organica Municipal del Estado de México, ultima reforma POGG: 16 de
junio de 2026

-
L

Bando Municipal de Tonanitla 2026 publicado en gaceta No. 2 Volumen 2, 5 de
febrero del 2026
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Por un lado, tenemos que el acceso a la informacion publica constituye un derecho humano
que tiene que ser garantizado plenamente por los Sujetos Obligados, para efecto de combatir
la opacidad administrativa, fomentar la rendicion de cuentas y promover la instalacion de
gobiernos abiertos y, por el otro, respecto a la proteccion de los datos personales, se
constituye como un derecho humano auténomo y la ley local de la materia retoma el
procedimiento para que las personas puedan ejercer sus derechos que se derivan de la
proteccion de datos personales, por lo que, dicha estructura normativa trastoca a los
municipios del Estado de México, en funcion del tratamiento de datos personales que
realizan.

Para dar cumplimiento a las obligaciones que se desprenden de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, el
Ayuntamiento Constitucional de Tonanitla, cuenta en su estructura administrativa con la
Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica y Proteccion de
Datos Personales, que coordina las acciones que se implementan para desahogar los
procedimientos relativos a las solicitudes de informacién piblica, publicacion de
informacion publica de oficio y proteccion de datos personales, ademas realiza las gestiones
administrativas con los Servidores Publicos Habilitados y el Comité de Transparencia, para
garantizar el derecho humano a la informacion y el ejercicio de los derechos ARCO.

Para cumplir de manera eficiente con los procedimientos referentes a las atribuciones de la
Direccién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, el Ayuntamiento
Constitucional de Tonanitla, tiene la facultad, para elaborar y actualizar el manual de
procedimientos para que los ciudadanos puedan acceder a la informacion de su interés y, de
esta misma manera, se da certeza juridica a los titulares de datos personales de las tareas
que realizan los servidores publicos para atender las solicitudes en materia de proteccion de
datos personales.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos administrativos necesarios para la realizacion de las
actividades que tiene encomendadas la Unidad de Transparencia en coordinacién con las
distintas Areas Administrativas que forman parte del Ayuntamiento de Tonanitla de forma
clara y precisa para optimizar la rapidez, calidad, eficiencia y eficacia de estas actividades
que engloban el procedimiento de acceso a la informacion publica y el procedimiento para el
ejercicio de los derechos ARCO y portabilidad.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

I. Carga y actualizacion de las obligaciones en materia de transparencia: comunes y
especificas en la Plataforma Ipomex.

2) OBIJETIVO

Publicar y mantener actualizadas de manera eficiente y eficaz las obligaciones de
transparencia comunes y especificas que le corresponden al Ayuntamiento de Tonanitla, en
calidad de Sujeto Obligado, segun lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios y en las Tablas de Aplicabilidad
publicadas por el Infoem, mediante la carga de informacion a las fracciones asignadas en el
portal Ipomex.

3) ALCANCE

Aplica a la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Tonanitla y para todos los
Servidores Publicos Habilitados del Ayuntamiento de Tonanitla y la Direcciéon General del del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tonanitla, ya que participan en la carga de
informacion a las fracciones del Ipomex.

4) REFERENCIAS

% Titulo Quinto “OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA” de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica; publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de
marzo de 2025.

% Titulo Quinto “De las obligaciones de transparencia” de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG 22 de junio de
2023.

% Capitulos |, II, llI, V, VI, VIl y IX de los Lineamientos generales en materia de clasificacion
y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas;
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril de 20186, tltima reforma,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de noviembre de 2022.

% Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacion
de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que
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Vil Presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de clasificacion de
informacién propuesto por los SPH de las diferentes Areas Administrativas.
VIl.  Hacer del conocimiento de la Presidencia Municipal y Organo de Control Interno la

probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en las
Leyes de la materia.

Los Servidores Pablicos Habilitados deberan:

I Localizar la informacion que le solicite la Unidad de Transparencia aplicable a su drea,
de acuerdo con sus atribuciones y facultades establecidas en sus reglamentos
internos y al Bando Municipal vigente.

il Capturar y actualizar la informacion de las fracciones que le fueron asignadas a su
area en la plataforma de IPOMEX y, notificar a la Unidad de Transparencia si alguna
fraccion asignada no es de su competencia.

. Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta le solicite para el cumplimiento

de sus funciones.

V. Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las modificaciones a la informacion
publica de oficio que obre en su poder.

V. En los casos en que la publicacion de la informacion proceda en versién pblica,

debera, integrar y presentar al Titular de la Unidad de Transparencia la propuesta de
clasificacion de informacion, la cual tendré los fundamentos y motivacién en que se
basa dicha propuesta.

El Comité de Transparencia debera:

I Ordenar, en su caso a las dreas competentes que generen la informacién que
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o que
previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion, exponga, de forma fundada
y motivada las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas
facultades, competencias o funciones.

1. Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia de acceso a la informacion
publica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos personales, asi como
de los criterios de clasificacion expedidos por el Instituto.

. Emitir una resolucion respecto a la propuesta de clasificacién de informacion que
realizan los Servidores Publicos Habilitados.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057
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6) DEFINICIONES

Areas Administrativas: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacion. En este
caso seran aquellas que estén previstas Organigrama del Ayuntamiento visualizado en el
Bando Municipal Vigente, son dependencias auxiliares de la administracién publica
municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta de la persona titular de la
presidencia municipal, las que estaran subordinadas a ésta.

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacion que deberd clasificarse, es la autoridad maxima al interior del Sujeto Obligado
(Ayuntamiento de Tonanitla) en materia del derecho de acceso a la informacion publicayen
materia de proteccién de datos personales.

Dias: Todos los dias del afio a excepcion de los domingos e inhabiles en términos de lo
previsto en el calendario oficial que para tal efecto apruebe el Pleno del Instituto.

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente
el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos obligados, sus
servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electronico, informatico u hologréfico;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Informacion confidencial: Se considera como informacion confidencial los secretos
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando
no involucren el ejercicio de recursos publicos.

Informacion reservada: La clasificada con este caricter de manera temporal por las
disposiciones de la Ley Local en la materia, cuya divulgacién puede causar dafio en términos
de lo establecido por esta misma.

Ipomex: Es la plataforma denominada “Informacion Publica de Oficio Mexiquense”, en la
cual se carga la informacion en fracciones que se publican correspondientes a las
obligaciones de transparencia comunes y especificas de los Sujetos Obligados del Estado de

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057




TON AT

Gobierno que Transforma con Experiencia
“2026. Anio del Humanismo Mexicano en el Estado de México” MU;I_:;‘_MI&EN'O
México, esta plataforma esta interconectada a la Plataforma Nacional de Transparencia

(PNT), disponible para su consulta por cualquier persona.

Instituto o Infoem: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios que es el organismo
garante encargado de verificar los portales de transparencia en los que se publican las
obligaciones de transparencia comunes y especificas de los sujetos obligados del Estado de
México.

Obligaciones de transparencia: Corresponden al listado de informacion piblica de oficio
senalada en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Ptblica y en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios que debe
ser accesible, de manera permanente y actualizada, a todas las personas, a través de los
portales de intermet de los Sujetos Obligados, estas obligaciones pueden visualizarse de
mejor manera en las Tablas de Aplicabilidad publicadas por el Infoem,

Proteccion de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos
personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.

Publicacion: La divulgacion, difusion y socializacion de la informacion por cualquier medio,
incluidos los impresos, electronicos, sonoros y visuales.

Servidor Publico Habilitado (SPH): Persona encargada dentro de las diversas Areas
Administrativas del Ayuntamiento de Tonanitla (generalmente los titulares de las dreas
administrativas), de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos personales que se
ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las
solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la
clasificacion de la informacion.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administracion publica
municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico
colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el
ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas en la presente
Ley Local de Transparencia. En este caso: Ayuntamiento de Tonanitla.

Tabla de aplicabilidad: Documento aprobado por el Pleno del Infoem, en el cual se
establecen las obligaciones de transparencia comunes y especificas que le corresponden a
cada Sujeto Obligado, acordes con la normatividad de la materia y sus respectivos articulos

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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y fracciones, que refieren la informacion que deben publicar, asimismo, se incluye la
correlacion entre los articulos de la ley general y de la ley local.

Unidad de transparencia: La establecida por los sujetos obligados para ingresar, actualizar
y mantener vigente las obligaciones de informacién publica en sus respectivos portales de
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Version publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion clasificada
como reservada o confidencial para permitir su acceso.

7) INSUMOS

o

Plataforma Ipomex (Portal Sujetos Obligados)

Tabla de aplicabilidad aprobada por el Pleno del Infoem.

Documentos y expedientes organizados que de acuerdo con las atribuciones y
fracciones asignadas a las Areas Administrativas debe ser publicada segun las
obligaciones de transparencia, previo analisis y resolucién para su publicacién de
manera directa 0 mediante una version puiblica.

':0 .:.

8) RESULTADOS

Publicacion y actualizacion del total de fracciones asignadas al Ayuntamiento de Tonanitla
en el Ipomex de conformidad con la Tabla de Aplicabilidad, asi atendiendo las obligaciones
de transparencia comunes y especificas que marca la ley; ademas cumplir de manera
satisfactoria en las verificaciones a dicha plataforma, que lleve a cabo la Direccién General
Juridica y de Verificacion del Infoem, en la cual se determine el cumplimiento a los aspectos
evaluados. Lo anterior, para que las personas puedan conocer la informacién y acceder a ella.

9) POLITICAS

% La carga de informacidn por parte de las Areas Administrativas del Ayuntamiento de
Tonanitla, se deberé realizar dentro de los siguientes 15 dias hébiles contados a partir
del término del trimestre/ semestre o anualidad que se reportara.

% La revision interna de IPOMEX, se hara de manera permanente y constante por la
Unidad de Transparencia y las Unidades Administrativas, para mantener actualizados
los registros seglin lo establecido en las normatividades de la materia.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057




£[TONAN LA

Gobiemo que Transforma con Experiencia

“ ~ . : BTN AYUNTAMIENTO
2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México 3ets. et T

<+ Para la aprobacion de los registros cargados al Ilpomex es necesario solicitarla
mediante oficio a la Unidad de Transparencia, en el que se indique la fraccion que se
actualiza, nimero de registros cargados y una evidencia de la carga de los registros.

.
.

e Debe existir una comunicacion constante y estrecha entre la Unidad de Transparencia
y las diversas Unidades Administrativas que deban realizar la carga y/o actualizacién
de informacion en el sistema IPOMEX, con el objeto de solventar cualquier duda o
inquietud en el procedimiento de mérito. Por lo antes mencionado, se debe coordinar
al menos una Mesa de Trabajo trimestralmente con la finalidad de coordinar la carga
de informacion.

10) DESARROLLO

UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA /

PUESTO
Direccidn de la Unidad de  Analisis de la Tabla de Aplicabilidad aprobada por el
Transparenciay Accesoa  Pleno del Infoem y del Bando Municipal vigente para
la Informacién Piblicay  poder distribuir y asignar las fracciones en Ipomex a
Proteccion de Datos cada Area Administrativa competente de acuerdo con
Personales. sus funciones y atribuciones dentro del Ayuntamiento

de Tonanitla.

-4 Direccion de la Unidadde Creacion de usuarios y contrasefias para cada

Transparenciay Accesoa Servidor Publico Habilitado (SPH) de las diferentes

la Informacion Publicay ~ Areas Administrativas en lpomex, habilitando las

Proteccion de Datos fracciones que son de competencia de cada drea y se
Personales. les hace entrega mediante oficio.

<Bl Direccion de la Unidadde Teniendo en cuenta los periodos de actualizacion y
Transparenciay Accesoa conservacion de la informacion que debe publicarse,
la Informacién Publicay  gira oficios a los Servidores Publicos Habilitados con
Proteccion de Datos  la finalidad de hacer el recordatorio para que realicen
Personales. la actualizacion de las fracciones asignadas en
Ipomex y establece la fecha limite para completar esta

tarea e informen su realizacion. :

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057
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4 Areas Administrativas/  Analiza las obligaciones de transparencia de su
SPH competencia y se dispone a realizar la bisqueda

exhaustiva y razonable de la informacién que debe ser
publicada y/o actualizada en sus archivos.

Para el caso en el que la informacién no se encuentre
en los supuestos de clasificacion, debera cargar la
informacién en el estado en el que se encuentre y
procede a notificar y solicitar la revisioén y aprobacién
de sus registros a la Unidad de Transparencia.

Recibe la propuesta de clasificacion por parte de los
SPH y, en si es aplicable, los proyectos de versiones
publicas y convoca al Comité de Transparencia para
su debida resolucién y emision del acuerdo
correspondiente.

istrativas / la carga de la informacién en IPOMEX, de
SPH conformidad a lo resuelto por el Comité de
Transparencia, adjuntando la resolucion emitida, en

: Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
= Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057



Direccion de la Unidad de
Transparencia y Acceso a
 laInformacion Pablicay
~ Proteccién de Datos
Personales.

Direccion de la Unidad de
Transparenciay Acceso a
la Informacién Publica y
Proteccion de Datos
Personales.

Areas Administrativas /
SPH

Direccion de la Unidad de
Transparencia y Acceso a
la Informacién Publicay
Proteccion de Datos
Personales.
Publico en General

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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los casos en que sea procedente publicar informacion
en version publica o dar cuenta de su clasificacion.

Realiza un andlisis de los registros cargados o
actualizados que le fueron notificados, determina si

~estos se cumplen la normatividad y lineamientos

aplicablesy, si es el caso, con lo resuelto por el Comité

de Transparencia para finalmente decidir ;Los
- registros son adecuados para su aprobacion?

Si la decision es que los registros no son adecuados
para su debida aprobacion, se notifica al SPH las
observaciones para su debida correccion.

Una vez recibidas las observaciones por parte de la
Unidad de Transparencia, hace las adecuaciones
necesarias, realiza la carga o actualizacion y notifica a
la UT que ha que han quedado solventadas las
observaciones con la finalidad de su aprobacion.

Si se decide que los registros son adecuados para la
aprobacion, se aprueban para hacerse visible en la
vista ciudadana y sean visibles al ptblico en general y
se registra en una bitacora interna.

Consulta la informacion relativa a las obligaciones
comunes y especificas del Ayuntamiento de Tonanitla
en el portal Ipomex mediante las fracciones cargadas
y aprobadas, teniendo asi garantizado su derecho de
acceso a la informacién publica.
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1) DIAGRAMACION

SUJETO OBLIGADO: AYUNTAMIENTO DE TONANITLA
Direccion de la
Tr Ursm:ad de’a Areas PUBLICO EN
ASTp——_ R A Comité de GENERAL
Accesoala Administrativas / "
SPH Transparencia

Informacién Publica
y Proteccion de
Datos Personales.

Analisis de la Tabla
de Aplicabilidad
aprobada por el
Pleno del iInfoem y
del Bando Municipal
vigente para poder
distribuir y asignar
las fracciones en
Ipomex a cada Area
Administrativa
competente de
acuerdo con sus
funciones y
atribuciones dentro
del Ayuntamiento
de Tonanitla

Creacion de
usuarios y
contrasenas para
cada Servidor
Publico Habilitado
(SPH) de las
diferentes Areas
Administrativas en
Ipomex, habilitando
las fracciones que
son de competencia
de cada area y se
les hace entrega
mediante oficio.
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i

Teniendo en cuenta
los periodos de
actualizacion y

conservacion de la
informacion que
debe publicarse,
gira oficios a los

Servidores Publicos

Habilitados con la
finalidad de hacer
el recordatorio para
que realicen la
actualizacion de las
fracciones
asignadas en

Ipomex y establece

la fecha limite para
completar esta

tarea e informen su
realizacion,

4

Analiza las
obligacicnes de
transparencio de su
competencia y se
dispone a realizar la
busqueda
exhaustiva y
razonable de la
informacion que
debe ser publicada
y/o actualizada en
sus archivos.

o

Considerando los
periodos de
actualizacion y
conservacion,
localiza la
informacién que
debe cargarse o
actualizarse y
realiza un andlisis
minucioso de su
contenido para
determinar si;

Deberc\rt:érgar la
informacion en el
estado en el que
se encuentre y
procede a
notificar y

solicitar la
revision y
aprobacion de
sus registros a la
Unidaod de
Transparencia.

....----___-__--.g,--....-___...........-'
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n

Reﬁliza\ﬁ'r{anélisis
de los registros
cargodos o
actualizados que le
fueron notificados,
determina si estos
se cumplen la
normatividad y
lineamientos
aplicables y, si es el
caso, con lo resuveito
por el Comité de
Transparencia para
finaimente decidir

‘LLos registros
son adecuados para
U oprobocion?,

&

Se notifica al
SPH las
observaciones

para su
debida
correccion.

&

Una vez recibidas las
observaciones por
parte de la Unidad de
Transpoarencia, hace las
adecuaciones

,--...__.._-___---_-__-ﬂ.--.—-__----

4
4

———

Se aprueban
para hacerse
visible en la
vista
civdadana y
sean visibles

necesarias, regliza lo
carga o actualizacion y
notifica a la UT que ha
que han quedado
solventadas las
observaciones con lo
finalidad de su
aprobacion

@

al publico en
general y se
registra en
una bitacora
interna.

Consulta o
informacién relativa
o las obligaciones
comunes y
especificas del
Ayuntamiento de
Tonanitia en el
portal ipomex
mediante las
fracciones cargadas
y aprobadas,
teniendo asi
garantizado su
derecho de acceso a
la informacion

publica.
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Realiza un andlisis
de los registros
cargados o
actualizados que le
fueron notificados,
determina si estos
se cumplen la
normatividad y
lineamientos
aplicables y, si es el
caso, con lo resuvelto
por el Comité de
Transparencia para
finaimente decidir

- ot

emmmmmemccescceceeeefiececcaeen"
ihiifo.

Se notifica al
SPH las
observaciones
para su
debida
correccion. 13
Una vez recibidas las
observaciones por
parte de la Unidad de
Transparencia, hace las
odecuaciones
necesarias, realiza la @
carga o actualizacion y S
Y notifica a la UT que ha Consultala
L p—— que han quedado informacion relativa
| solventadas las i iones
Se aprueban observociones con la a luz:r!:l&?‘aeilsne
para hacerse finalidad de su especificas del
visible en la aprobacion Ayuntamiento de
_ vista Tonanitla en el
ciudadana y portal Ipomex
sean visibles “r mediante las
al publico en fracciones cargadas
general y se y aprobadas,
registra en teniendo asi
una bitdcora garantizado su
interna. derecho de acceso a
la informacion
publica.
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“Gaceta de Gobierno” del Estado de México el 14 de junio de 2018. Consulta en:

https://www.infoem.org. mx/sites/default/files/normatividad/jun143.pdf

Respecto a las actividades relacionadas con las funcionalidades del sistema IPOMEX, al que
se accede mediante el Portal de Sujetos Obligados
(https://infoemZ.ipomex.org. mx/portalSO/login) que involucran acciones que debe realizar
la Unidad de Transparencia para la administracion y operacion de dicho sistema como Sujeto
Obligado, el Infoem pone a la disposicion manuales y videotutoriales para su facil manejo,
estos pueden ser consultados en el apartado siguiente:

EMAN'J-\;_L'. DE USO

sl arga de registros en |3 Fraccio Diractorio de 1ndos los servidores pablicos
SR
Vor on B isleie LY o

Por ultimo, existen dos guias sobre la clasificacion de informacion proporcionadas por el
Infoem para los casos en los que los SPH requieran clasificar la informacion, estas guias
pueden ser consultadas en los siguientes hipervinculos:
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Atencion de solicitudes de datos personales, en ejercicio de los derechos ARCOP.
2) OBJETIVO

Garantizar la entrega de la respuesta a una solicitud derivada del ejercicio de los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y portabilidad (ARCOP) de datos
personales en tiempo y forma, por medio de la atencion, anélisis, documentacion y
seguimiento a las solicitudes que se reciban en el Ayuntamiento de Tonanitla, en su calidad
de responsable en el tratamiento de datos personales, mediante la aplicacion de un
procedimiento claro, preciso, rapido eficaz y de calidad.

3) ALCANCE

Aplica a la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Tonanitla y para todos los
Servidores Publicos Habilitados del Ayuntamiento de Tonanitla y la Direccion General del del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tonanitla, ya que se ven involucrados en la
atencion y tramite de dichas solicitudes, particularmente a los administradores de las bases
de datos personales, asi como a los integrantes del Comité de Transparencia.

4) REFERENCIAS

++ Titulo Tercero “Derechos de los Titulares y su Ejercicio” Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025.

#+ Titulo Décimo “Derechos de los Titulares y su Ejercicio” de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017.

Bando Municipal de Tonanitla 2026 publicado en gaceta No. 2 Volumen 2, 5 de
febrero del 2026

5) RESPONSABILIDADES

Solicitante de datos personales debera:

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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L Ejercer alguno de los derechos ARCOP, a través de la presentacion de una solicitud
ante este Sujeto Obligado.

Il Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 46 de la Ley General de
Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados y el articulo 110
de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios para presentar la solicitud de derechos ARCOP.

. Atender la prevencion que, en su caso, le formule y notifique la Unidad de
Transparencia, cuando la solicitud no cumpla con los requisitos y el responsable no
cuente con los elementos para subsanarlos dentro del plazo establecido por la Ley.

V. Realizar el pago requerido por la Unidad de Transparencia, cuando asi sea
procedente, para recuperar los costos de reproduccion, certificacion o envio en los
términos previstos por el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y
demas disposiciones juridicas aplicables y asi poder hacer entrega de la informacion.

V. Analizar la respuesta brindada a su solicitud y, en su caso, la informacién
proporcionada por la Unidad de Transparencia, derivado del ejercicio de sus derechos
ARCOP.

La Unidad de Transparencia debera:

l. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de derechos ARCOP.

I Analizar que las solicitudes de derechos ARCOP cumplan con los requisitos
establecidos particularmente en el articulo 110 de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

1. Ingresar diariamente a la pagina de SARCOEM, para identificar y gestionar las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

V. Imprimir el acuse de solicitud para generar expediente y turnar la solicitud al
administrador de datos personales.

¥i En su caso, determinar la notoria incompetencia de la solicitud y notificar al
solicitante.

Vi Requerir al solicitante de datos personales la prevencion, cuando su solicitud no
cumpla con los requisitos, y este Sujeto Obligado no cuente elementos para
subsanarlos.

V. Turnarla solicitud de derechos ARCOP, a todos los servidores publicos habilitados de
las diversas Unidades Administrativas, generalmente correspondientes con los
administradores de los sistemas y bases de datos personales que les competan, y en
los cuales se encuentren los datos personales del titular objeto de tratamiento.
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VIll. Asesorar a las dreas adscritas al responsable en materia de proteccion de datos

personales.

IX. Recibir las respuestas de los administradores de datos personales.

X. Recibir las propuestas de prérroga y declaratoria de inexistencia, para turnarlas al
Comité de Transparencia.

Xl. En el caso de que el administrador de datos personales no entregue la informacion

requerida se dara aviso al Presidente Municipal y cuando persista la negativa le hara
del conocimiento del Organo Interno de Control.

Xl Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a
su titular o su representante debidamente acreditados.
Xlll.  Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la

reproduccion y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las
disposiciones normativas aplicables.

XIV.  Notificar las respuestas a las solicitudes de derechos ARCOP dentro de los términos
establecidos.

XV.  Proponer al Comité de Transparencia los tradmites internos que sean necesarios para
el mejor tramite de las solicitudes ARCOP, cuando asi sea necesario.

Los Administradores de Datos Personales en conjunto con los SPH deberan:

I Revisar diariamente el SARCOEM, recibir y analizar el turno de la solicitud de
derechos ARCOP que le notifique la Unidad de Transparencia.

L. Realizar la blsqueda exhaustiva y razonable de los datos personales referidos en la
solicitud dentro de las bases de datos.

M. Si la informacion requerida no obra en sus archivos, debera integrar y presentar la
propuesta de inexistencia de datos personales, asi como cualquier negativa al
ejercicio de los derechos ARCOP, debidamente fundada y motivada al Comité de
Transparencia, por conducto de la Unidad de Transparencia, cuando asi sea
procedente.

\"A Hacer la propuesta de ampliacion del plazo para dar respuesta a la solicitud de
derechos ARCOP, cuando asi sea procedente.

V. Remitir a la Unidad de Transparencia la informacion requerida, en los casos que asi
sea procedente, y/o la respuesta a las solicitudes de derechos ARCOP vy la
informacion requerida en formato digital.

VL. Garantizar que se cumpla el derecho invocado por el solicitante de datos personales,
de manera material, para que el tratamiento de los datos personales se ajuste a lo
solicitado.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057



< TONATLA,

Gobierno que Transforma con Experiencia

B . , . o AYUNTAMIENTO
2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México BB g

El Comité de Transparencia debera:

I Ser la autoridad maxima al interior del Sujeto Obligado en materia de proteccion de
datos personales.

Il Recibir las propuestas de prorroga y declaratoria de inexistencia y emitir una
resolucion que confirme, modifique o revoque la propuesta.

1. Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar el derecho a
la proteccion de los datos personales en la organizacion del responsable, de
conformidad con las disposiciones previstas en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios y en
aquellas disposiciones que resulten aplicables en la materia.

6) DEFINICIONES

Administrador: a la servidora o el servidor publico o persona fisica facultada y nombrada por
el Responsable para llevar a cabo tratamiento de datos personales y que tiene bajo su
responsabilidad los sistemas y bases de datos personales.

Areas Administrativas: a las instancias que pertenecen los sujetos obligados que cuenten o
puedan contar, dar tratamiento y ser responsables o encargados, usuarias o usuarios de los
sistemnas y bases de datos personales previstos en las disposiciones legales aplicables. En
este caso seran aquellas que estén previstas Organigrama del Ayuntamiento visualizado en
el Bando Municipal Vigente, son dependencias auxiliares de la administracion publica
municipal.

Base de Datos: al conjunto de archivos, registros, ficheros, condicionados a criterios
determinados con independencia de la forma o modalidad de su creacion, tipo de soporte,
procesamiento, almacenamiento, organizacion y acceso.

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacion que debera clasificarse, es la autoridad maxima al interior del Sujeto Obligado
(Ayuntamiento de Tonanitla) en materia del derecho de acceso a la informacidn ptblica y en
materia de proteccion de datos personales.

Datos personales: a la informacion concerniente a una persona fisica o juridica colectiva
identificada o identificable, establecida en cualquier formato o modalidad, y que esté
almacenada en los sistemas y bases de datos, se considerara que una persona es
identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de
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cualquier documento informativo fisico o electronico. Derechos ARCO: a los derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion al tratamiento de datos personales.

Dias: Todos los dias del ano a excepcion de los domingos e inhabiles en términos de lo
previsto en el calendario oficial que para tal efecto apruebe el Pleno del Instituto.

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente
el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos obligados, sus
servidores plblicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electronico, informatico u hologréafico.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Instituto o Infoem: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios que es el organismo
garante encargado de verificar los portales de transparencia en los que se publican las
obligaciones de transparencia comunes y especificas de los sujetos obligados del Estado de
México.

Proteccion de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos
personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares. SARCOEM: El Sistema
de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales del Estado de
Mexico, mediante el cual se interponen, dan tratamiento y respuesta a las solicitudes de
derechos ARCOP que presentan los particulares ante los Sujetos Obligados, asi como para
el tramite y resolucion de los recursos de revision en materia de datos personales.

Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas de este sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion
o datos personales que se ubiguen en la misma, a la Unidad de Transparencia; respecto de
las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la
clasificacion de la informacion.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administracion publica
municipal y sus organismos descentralizados y cualquier otra persona fisica o juridica
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colectiva que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad serdn
responsables de los datos personales de conformidad con las disposiciones legales

aplicables para la proteccion de datos personales en posesion de los particulares.

Titular: a la persona fisica o juridica colectiva que corresponden los datos personales que
sean objeto de tratamiento.

Unidad de transparencia: La establecida por los sujetos obligados para ingresar, actualizar
y mantener vigente las obligaciones de informacion publica en sus respectivos portales de
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Version publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacién clasificada
como reservada o confidencial para permitir su acceso.

7) INSUMOS

» Solicitud de derechos ARCOP

» Sistema de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y Oposicién de Datos Personales del
Estado de México (SARCOEM).

» Sistemas y Bases de datos personales.

» Equipos de computo, Internet y material para impresion.

8) RESULTADOS

Asegurar el ejercicio de los derechos ARCOP, brindando respuesta a las solicitudes que
presenten los titulares de los datos personales, mediante la aplicacién de un procedimiento
claro, preciso, rapido eficaz y de calidad.

9) POLITICAS
+# La solicitud para el ejercicio de derechos ARCO, debers contener:

o El nombre del titular y su domicilio, o cualquier otro medio para recibir
notificaciones.

o Los documentos que acrediten la identidad del titular y en su caso, la
personalidad e identidad de su representante.

o De ser posible, el drea responsable que trata los datos personales y ante el cual
se presenta la solicitud.
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o La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se
busca ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de
acceso.

o La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita
el titular.

o Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos
personales, en su caso.

En caso de que la solicitud no satisfaga alguno de los requisitos a que se refiere el punto
anterior y el responsable no cuente con elementos para subsanarla, se prevendra al
titular de los datos o a su representante dentro de los cinco dias siguientes a la
presentacion de la solicitud de ejercicio de derechos ARCO, por una sola ocasion, para
que subsane las omisiones dentro de un plazo de diez dias contados a partir del dia
siguiente al de la notificacion.

Las responsabilidades de las dreas que interviene en el procedimiento de atencion a las
solicitudes en materia de datos personales se tendran que ajustar a los plazos que se
encuentran establecidos en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, por lo que a continuacion se
reiteran:

o La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales debera garantizar que se turnen las solicitudes a
las areas competentes que cuenten con la informacion requerida o deban tenerla
de acuerdo a sus facultades a mas tardar a los dos dias siguiente de que se recibio
la solicitud.

o La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales debera prevenir al solicitante en un término que
no exceda 5 dias contados a partir de la presentacion de la solicitud, en aquellos
casos que omita alguno de los requisitos de procedibilidad, para que subsane la
omisién dentro de un plazo de 10 dias contados a partir del dia siguiente al de la
notificacion.

o La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales podra determinar la notoria incompetencia por
parte del sujeto obligado, dentro de los tres dias posteriores a la presentacion de
la solicitud.

o La Direccién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales y/o los Administradores de Datos Personales
deberén en su caso informar al titular la existencia de un tramite o procedimiento

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057




A TONAY I TLS

Gobierno que Transforma con Experiencia

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México” A“J' zﬂ ;‘_"l‘rﬂ““

especifico para solicitar el ejercicio de los derechos ARCO, en un término que no
exceda cinco dias.

o Los Administradores de Datos Personales deberadn entregar su respuesta a la
Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Protecci6n de Datos Personales en un término que no exceda de quince dias, para
tener los elementos para entregar respuesta oportunamente a los solicitantes.

o La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales debera notificar la respuesta al solicitante en un
término que no exceda de veinte dias, contados a partir del dia siguiente a la
presentacion de la solicitud.

o Excepcionalmente los Administradores de Datos Personales del Ayuntamiento de
Tonanitla, podrén solicitar antes del vencimiento de la solicitud, una prérroga para
dar respuesta a la solicitud por diez dias adicionales.

o Los Administradores de Datos Personales del Ayuntamiento de Tonanitla deberan
hacer la propuesta de la declaratoria de inexistencia, en los casos en que no se
localice la informacion en un plazo que no exceda de diez dias contados a partir
del dia siguiente a la presentacion de la solicitud.

10) DESARROLLO

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /

PUESTO
Solicitante dedatos  Presenta su solicitud para el ejercicio de sus derechos
personales ARCOP mediante alguna de las alternativas
establecidas en la Ley de la Materia.

Direccion de laUnidad  Recibe la solicitud de informacién y resuelve si ;La
de Transparencia y solicitud fue presentada en el SARCOEM?
Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de
Datos Personales.

Direccion de laUnidad  No, se registra la solicitud en el médulo de acceso del
de Transparencia y SARCOEM vy notifica el acuse de la solicitud a la o el
Acceso a la Informacion  solicitante.
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Publica y Proteccion de
Datos Personales.

Solicitante de datos

Recibe el acuse de la solicitud y espera los plazos

personales. establecidos por la ley para debida respuesta.
Direccionde laUnidad Si, se imprime el acuse de solicitud para generar
de Transparencia y expediente
Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de
Datos Personales.
Direccién de laUnidad Analiza si este Ayuntamiento es competente para

de Transparencia y
Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de

Datos Personales.

atender lo requerido y determina: ;Este Ayuntamiento
en calidad de Sujeto Obligado resulta competente para
atender el derecho ARCOP indicado?

Direccion de laUnidad  No, el Ayuntamiento se declara incompetente, dentro de
de Transparencia y 3 dias habiles posteriores a la presentacion de la
Acceso a la Informacion  solicitud, notifica a la o el solicitante la notoria
Publicay Protecciénde incompetencia y lo orienta del Sujeto Obligado que
Datos Personales. pueda atender el ejercicio de sus derechos ARCOP.
Solicitante de datos Recibe la notificacion de la incompetencia del
personales. Ayuntamiento de Tonanitla y la orientacion brindada
para poder ejercer sus derechos ARCO.
Direccién de laUnidad  Si, se debe realizar un analisis para revisar que solicitud
de Transparencia y cumpla con los requisitos establecidos y los detalles
Acceso a la Informacion suficientes que permitan atender el derecho ARCOP
Publicay Proteccionde correspondiente y resuelve si: ;Cumple con los
Datos Personales. requisitos y detalles suficientes?
Direccién de laUnidad  No cumple los requisitos: notifica a la o el solicitante la
de Transparencia y prevencion con el requerimiento de elementos o
Acceso a la Informacién informacién que debe proporcionar, en los 5 dias habiles
Plblica y Proteccionde  posteriores a la presentacion de la solicitud.
Datos Personales.
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Solicitante dedatos  Es notificado con la prevencion para que, en el término
de hasta 10 dias habiles, subsane la informacién
necesaria.
A partir de la notificacién de la prevencion, se revisa

personales

Direccion de la Unidad

de Transparencia y constantemente si la o el solicitante ha solventado la
Acceso a la Informacion misma a través de los medios correspondientes dentro
Publica y Proteccién de  del periodo establecido por la Ley y resuelve: ;Se
Datos Personales. subsand lo requerido o se cuenta con elementos
suficientes para atender la solicitud?
Direccion delaUnidad  No, notifica a la o el solicitante la determinacién de tener
de Transparencia y por no presentada la solicitud.
Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de
Datos Personales.
Solicitante de datos Recibe la determinacion de tener por no presentada la
personales solicitud, teniendo su derecho para presentarla de
nueva cuenta.
Direccion de la Unidad  Si, analiza lo que fue subsanado con la prevencion, en su
de Transparencia y caso, y/o los elementos minimos con que se cuenta en
Acceso a la Informacion la solicitud para ejercer el derecho ARCOP.
Ptblica y Proteccion de
Datos Personales.
Direccion de la Unidad  Analiza la normatividad interna y administracion de las

de Transparencia y
Acceso a la Informacion

bases de datos personales, determina el area
competente que lleva a cabo el tratamiento de los datos

Publicay Proteccion de  personales y turna la solicitud a la o el servidor pblico
Datos Personales. habilitado correspondiente.
Servidor publico Recibe el turno de la solicitud y analiza el derecho
habilitado y ARCOP que la o el solicitante pretende ejercer y
Administradores de determina: ;Es procedente el ejercicio del derecho
Datos Personales ARCOP?
Servidor publico No, notifica a la Unidad de Transparencia la respuesta
habilitado y fundada y motivada en la que determina la
Administradores de improcedencia del derecho ARCOP correspondiente.
Datos Personales
Servidor publico Si, procede a realizar una busqueda exhaustiva y
habilitado y razonable de los datos personales respecto de los
Administradoresde  cuales se ejercer el derecho ARCOP. Y si lo requiere,
Datos Personales
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solicita una ampliacion de plazo para atender la
- solicitud.
Direccion de laUnidad  Recibe la notificacion de improcedencia del ejercicio de
de Transparenciay derechos ARCOP o la propuesta de ampliacion de plazo
Acceso a la Informacion yconvoca al Comité de Transparencia para que resuelva
Publicay Proteccionde en consecuencia.
Datos Personales.
Comite de Analiza y resuelve la ampliacion del plazo para dar
Transparencia respuesta a la solicitud, mediante resolucion
debidamente fundada y motivada, en la que determina:
¢Aprueba la ampliacion de plazo para dar respuesta a la
solicitud?
Direccién de laUnidad  No se aprueba la ampliacion de plazo, notifica a Servidor
de Transparencia y publico habilitado y Administradores de Datos
Acceso a la Informacion  Personales la improcedencia de su solicitud y le ordena
Publicay Proteccionde la entrega de la informacion en tiempo y forma.
Datos Personales.
Direccion de la Unidad  Si, aprueba la ampliacion de plazo para dar respuesta a
de Transparencia y la solicitud en el SARCOEM y notifica la misma a la o el
Acceso ala Informacion  solicitante con la resolucion que emitié el Comité de
Publica y Proteccion de  Transparencia.

Datos Personales.
Solicitante de datos Recibe la notificacion sobre la ampliacion de plazo para
personales que se otorgue respuesta a su solicitud y se dispone a

esperar la misma en el término indicado.
Servidor ptblico Agota los criterios de blisqueda de los datos personales

habilitado y y determina: ;Se localizan los datos personales?
Administradores de
Datos Personales
Servidor publico No, notifica a la Unidad de Transparencia larespuesta en
habilitado y la que se funda y motiva la declaracion de inexistencia
Administradores de de los datos personales.
Datos Personales

Direccion de la Unidad  Recibe la declaracion de inexistencia de documentos

de Transparencia y por parte Servidor publico habilitado y Administradores

Acceso alaInformacion de Datos Personales y llama a sesion al Comité de
Publica y Proteccion de  Transparencia

Datos Personales
Comité de Analiza y resuelve la inexistencia o cualquier otro acto u
Transparencia omision relacionado con una negativa al ejercicio del
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Instituto o Infoem: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios que es el organismo
garante encargado de verificar los portales de transparencia en los que se publican las

obligaciones de transparencia comunes y especificas de los sujetos obligados del Estado de
México.

Obligaciones de transparencia: Corresponden al listado de informacién ptiblica de oficio
sefalada en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblicay en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios que debe
ser accesible, de manera permanente y actualizada, a todas las personas, a través de los
portales de internet de los Sujetos Obligados, estas obligaciones pueden visualizarse de
mejor manera en las Tablas de Aplicabilidad publicadas por el Infoem.

Proteccion de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos
personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.

Prueba de Daiio: Responsabilidad de los sujetos obligados de demostrar de manera fundada
y motivada que la divulgacion de informacion lesiona el interés juridicamente protegido por
la Ley, y que el menoscabo o dafno que puede producirse con la publicidad de la informacion
es mayor que el interés de conocerla y por consiguiente debe clasificarse como reservada

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX): sistema electronico
interconectado a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), que permite la
presentacion, tramite y atencion de solicitudes de acceso a la informacién publica y los
recursos de revision que de estas deriven.

Servidor Publico Habilitado (SPH): Persona encargada dentro de las diversas Areas
Administrativas del Ayuntamiento de Tonanitla (generalmente los titulares de las areas
administrativas), de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos personales que se
ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las
solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la
clasificacién de la informacion.

Solicitud de informacién: se refiere a la solicitud de acceso a la informacion publica, la cual
es el mecanismo que utiliza la persona para ejercer su derecho de acceso a la informacion
publica, como una expresion documental a peticion de parte, mediante el cual manifiesta su
requerimiento de informacion publica a la cual desea tener acceso.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
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6) DEFINICIONES

Areas Administrativas: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacion. En este
caso seran aquellas que estén previstas Organigrama del Ayuntamiento visualizado en el
Bando Municipal Vigente, son dependencias auxiliares de la administracion publica
municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta de la persona titular de la
presidencia municipal, las que estaran subordinadas a ésta.

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacién que debera clasificarse, es la autoridad maxima al interior del Sujeto Obligado
(Ayuntamiento de Tonanitla) en materia del derecho de acceso a la informacién publica y en
materia de proteccion de datos personales.

Dias: Todos los dias del afo a excepcion de los domingos e inhabiles en términos de lo
previsto en el calendario oficial que para tal efecto apruebe el Pleno del Instituto.

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente
el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos obligados, sus
servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electronico, informatico u holografico;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Informacion confidencial: Se considera como informacion confidencial los secretos

bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad

corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando
. no involucren el ejercicio de recursos publicos.

Informacién reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por las
disposiciones de la Ley Local en la materia, cuya divulgacion puede causar dafio en términos
de lo establecido por esta misma.

Informacién de interés publico: Se refiere a la informacion que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta
util para que el publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados;
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Los Servidores Publicos Habilitados deberan:

I.  Localizar lainformacion que le solicite la Unidad de Transparencia aplicable a su drea,
de acuerdo con sus atribuciones y facultades establecidas.

Il.  Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta de
clasificacion de informacion, la cual tendra los fundamentos y argumentos en que se
basa dicha propuesta.

lll.  Hacer la propuesta de ampliacion del plazo para dar respuesta a la solicitud de
acceso a la informacion publica, debidamente fundada y motivada, cuando asi sea
procedente.

IV. Hacer la declaracion de inexistencia o incompetencia de la informacion,
debidamente fundada y motivada, para que el Comité de Transparencia emita una
resolucion.

V.  \Verificar, una vez analizado el contenido de la informacion, que no se encuentre en los
supuestos de informacion clasificada.

VI.  Remitir a la Unidad de Transparencia la informacion requerida.

El Comité de Transparencia debera:

I.  Ordenar, en su caso a las 4reas competentes que generen la informacién que
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o que
previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion, exponga, de forma fundada
y motivada las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas
facultades, competencias o funciones.

ll.  Supervisar la aplicacién de los lineamientos en materia de acceso a la informacion
ptblica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos personales, asi como
de los criterios de clasificacion expedidos por el Instituto.

lll.  Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacién del
plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracién de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las dreas de los sujetos obligados.

V. Emitir una resolucion respecto a la propuesta de clasificacién de informacion que
realizan los Servidores Publicos Habilitados.

V.  Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion a que se
refiere la Ley Local de la materia.

VI.  Supervisar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la informacion,
asi como sus tramites, costos y resultados.
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Ejercer el derecho de acceso a la informacion, a través de la presentacion de una
solicitud de informacién publica.

Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 126 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el articulo 155 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios
para presentar la solicitud de acceso a la informacién publica.

Atender las observaciones que realice la Unidad de Transparencia en el caso de que
detalles proporcionados en la solicitud de acceso a informacion resulten
insuficientes.

IV.  Realizar el pago solicitado por la Unidad de Transparencia caso de existir costos para
obtener la informacién, deberédn cubrirse de manera previa a la entrega.

V.  Recibiry analizar la informacién de la que le haga entrega la Unidad de Transparencia.

VI.  Interponer un Recurso de Revision si la informacion proporcionada no cumple con lo

solicitado.

La Unidad de Transparencia debera:

VI
Vil

VL.

Las Unidades de Transparencia de los sujetos obligados deberan garantizar las
medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el
derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de informacion y debera
apoyar a la persona solicitante en la elaboracion de las mismas, de conformidad con
las bases establecidas en la Ley Local de la materia.

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion;

Las Unidades de Transparencia deberan garantizar que las solicitudes se turnen a
todas las dreas competentes que cuenten con la informacioén o deban tenerla de
acuerdo a sus facultades, competencias y funciones, con el objeto de que realicen
una busqueda exhaustiva y razonable de la informacion solicitada.

Cuando las Unidades de Transparencia determinen la notoria incompetencia por
parte de los sujetos obligados, dentro del ambito de su aplicacion, para atender la
solicitud de acceso a la informacién, deberdn comunicarlo a la persona solicitante,
dentro de los tres dias posteriores a la recepcion de la solicitud y, en caso de poderlo
determinar, sefialar a la persona solicitante el o los sujetos obligados competentes.
Requerir al solicitante de informacién la solicitud de aclaracion, cuando los detalles
proporcionados para localizar la informacion sean insuficientes.

Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a los recursos de revision que
se hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de las mismas.
Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion.

Elaborar los proyectos de resolucion, acuerdos y actas del Comité de Transparencia.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica mediante el SAIMEX.
2) OBJETIVO

Garantizar la entrega de la respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de acceso a la
informacion publica, por medio de la atencion, analisis, documentacion y seguimiento a las
solicitudes de informacion que se reciban en el Ayuntamiento Constitucional de Tonanitla,
mediante la aplicacién de un procedimiento claro y preciso.

3) ALCANCE

Aplica a la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Tonanitla y para todos los
Servidores Publicos Habilitados del Ayuntamiento de Tonanitla y la Direccién General del del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tonanitla, ya que participan en el
procedimiento de atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica, seguin la
normatividad aplicable.

4) REFERENCIAS

% Titulo Séptimo “PROCEDIMIENTOS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA” de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 20 de marzo de 2025.

«+ Titulo Séptimo “Acceso a la Informacion Publica” de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023.

< Capitulos |, II, IV, V, VI, VII, VI, IX y X de los Lineamientos generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de
versiones publicas; publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril de 2016,
ultima reforma, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de noviembre de 2022.

&

Bando Municipal de Tonanitla 2026 publicado en gaceta No. 2 Volumen 2,5 de
febrero del 2026

5) RESPONSABILIDADES
Solicitante de informacién publica debera:
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12) MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de atencion de solicitudes en ejercicio de los derechos
ARCOP presentadas ante el Ayuntamiento de Tonanitla.

Solicitudes de datos personales, en ejercicio

EQI ;;,Qmaig glg sgg]igi;gggg en
de los derechos ARCOP atendidas % 100 = ejercicio de los derechos
Solicitudes de datos personales, en ejercicio ARCOP lid

de los derechos ARCOP recibidas

13) FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos e instrucciones de llenado respecto a las solicitudes de cada uno de los
derechos ARCOP, se encuentran en la pagina del Infoem que se pueden consultar en los
siguientes hipervinculos:

» Solicitud del derecho de Acceso a Datos Personales

o https://infoem.org.mx/doc/formatos/Formato_Solicitud_Acceso,pdf
» Solicitud del derecho de Recuﬁcacnon de Datos Personales

o htps://infoem.org.mx/doc/formatos/Formato_Solicitud_Rectificacion.pdf
» Solicitud del derecho de Cancelacion de Datos Personales

o htips://infoem.org.mx/doc/formatos/Formato_Solicitud_Cancelacion.pdf
» Solicitud del derecho de 0posncnén a Datos Personales

o https://infoem.org. mx/doc/formatos/Formato_Solicitud_Oposicion.pdf
» Portabilidad de Datos Personales

ow-https://infoem.org.mx/doc/formatos/Formato_Solicitud_Portabilidad. pdf

Respecto a las actividades relacionadas con las funcionalidades del sistema SARCOEM, al
que se accede mediante el Portal de Sujetos Obligados
(hftpsu/infoem2.ipomex.org. mx/portalSO/login) o  directamente en el  sitio
hitps://wwyw.sarcoem.ofg.mx/sarcoem/ciudadano/login.page que involucran acciones que
debe realizar la Unidad de Transparencia para la administracion y operacion de dicho sistema
como Sujeto Obligado, el Infoem pone a la disposicion manuales y videotutoriales para su
facil manejo, estos pueden ser consultados en el apartado siguiente:
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Notificaala o el
solicitante la
prevencion con el
requerimiento de
elementos o
informacion que
debe proporcionar,
en los 5 dias habiles
posteriores a la
presentacion de la
solicitud.

n
Es notificado con la
prevencion para
que, en el término
de hasta 10 dias
hdbiles, subsane la (12)

informacion
necesaria. A portif de la
notificacion de ia
prevencion, se
revisa
constantemente si
la o el solicitante ha
solventado la
misma a traves de
los medios
correspondientes
dentro del periodo
establecido

Notifit}&'ﬁ/ lacel
solicitante la

determinacion de
tener por no
4 presentada la

solicitud.

‘n._/
Recibe la
determinacion de @ ¥
tener por no i
presentada la Analiza lo que fue
solicitud, teniendo e
su derecho para prevencion, en su
presentaria de caso, y/o los
nueva cuenta. elementos minimos
con que se cuenta
en la solicitud para
: ejercer el derecho
Fin ARCOP.

"'"""""ng"""'

e e —————— . T T e kL]
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Analiza si este
Ayuntamiento es
competente para

atender lo requerido

\

'

1

I

1

|

1

1

i

1

i

]

1

]

i

El Ayuntamiento se :

declara 1

incompetente, :

8 dentrode 3dias |,
habiles posteriores |1

Recibe la a la presentacion :
notificacion de la de la solicitud, H
incompetencia del notificaala o el 1
Ayuntamiento de solicitante lo :
Tonanitla y la notoria 1
orientacion incompetenciaylo |1
brindada para orienta del Sujeto :
poder ejercer sus Obligado que pueda [,
derechos ARCO. atender el ejercicio |1
de sus derechos :

ARCOP. :

1

i

Fin ’

(9 )e--6B

Realizor un andlisis
para revisar que
solicitud cumpla
con los requisitos

establecidos y los
detalles suficientes
que permitan
atender el derecho
ARCOP
correspondiente

1
’

e - - - - -
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il 20025 - 2027 E—

SOLICITANTE DE
DATOS
PERSONALES

SUJETO OBLIGADO: AYUNTAMIENTO DE TONANITLA

Direccion de la
Unidad de
Transparencia y
Accesoala
Informacion Publica
y Proteccion de
Datos Personales.

Administrativas /

Areas

SPH

Comité de
Transparencia

- R
Presenta su solicitud
para el ejercicio de
sus derechos ARCOP
mediante alguna de
las alternativas
establecidas en la
Ley de la Materia.

©

Recibe la solicitud
de informacion

o solicitud

presentoda en el -

SARCOEM?

(3)
Se registra la
solicitud en el

modulo de acceso
del SARCOEM y

&

W
Recibe el acuse de
la solicitud y espera
los plazos
establecidos por lo
ley para debida
respuesta.

notifica el acuse de
la solicituda lao el
solicitante.

Se imprime el acuse
se solicitud para
generar el

expediente en el
archivo de la
Unidad

K

'd

~w-————----g----------..'
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derecho ARCOP, mediante resolucion debidamente

fundada y motivada.
Servidor publico Si, lleva a cabo las gestiones necesarias para rectificar
habilitado y los datos, cancelarlos o dejar de llevar a cabo el

Administradores de  tratamiento en términos de lo sefialado en la oposicion.
Datos Personales Para el caso de acceso y portabilidad emite su respuesta
y entrega los documentos requeridos.
Direccion de laUnidad  Compila la respuesta y la informacién que se pondré a
de Transparencia y disposicion de la o el solicitante, y Previa acreditacion de
Acceso alaInformacion |a identidad y personalidad de la o el solicitante, asi
Publica y Proteccionde como del pago realizado, en su caso, entrega la
Datos Personales. informacion o documentacion en la modalidad sefialada
o medio proporcionado.
Servidor puiblico Acredita su identidad, paga el costo de reproduccion si
habilitado y es el caso y recibe la informacion solicitada.
Administradores de
Datos Personales

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057
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publicos estatales y municipales, asi como del gobiemo y de la administracion publica

municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico
colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el
ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas en la presente
Ley Local de Transparencia.

Turno: requerimiento de informacion que realiza la Unidad de Transparencia a las y los
servidores publicos habilitados y/o a las distintas Unidades Administrativas, para que
proporcionen la documentacion que se requiere en la solicitud de informacion, para su
blisqueda exhaustiva y razonable en los archivos.

Unidad de transparencia: La establecida por los sujetos obligados para ingresar, actualizar
y mantener vigente las obligaciones de informacion publica en sus respectivos portales de
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Version publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion clasificada
como reservada o confidencial para permitir su acceso.

7) INSUMOS

» Solicitud de acceso a la informacién publica.

Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX).

» Sistemas y Bases de archivos de las diferentes dreas administrativas que surgen del
ejercicio de sus funciones y atribuciones.

» Equipos de computo, Internet y material para impresion.

v

8) RESULTADOS

Se realiza la entrega de la respuesta al particular de lo solicitado ya sea a través del sistema
SAIMEX o bien de forma fisica segun la modalidad de entrega que elija en su solicitud.

9) POLITICAS

<+ Para presentar una solicitud no se podran exigir mayores requisitos que los siguientes:
o Medio para recibir notificaciones;
© La descripcion de la informacion solicitada, y
o La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion, la cual
podra ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion, mediante
consulta directa, mediante la expedicion de copias simples o certificadas o la
reproduccion en cualguier otro medio, incluidos los electrénicos.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057



TONAYITLA

Gobierno que Transforma con Experiencia

“ i i : bned s AYUNTAMIENTO
2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México e

% Las responsabilidades de las areas que interviene en el procedimiento de acceso a la
informacién plblica se tendran que ajustar a los plazos que se encuentran establecidos
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios, por lo que a continuacion se establecen de nueva cuenta:

o La Direccién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Ptblica
debera garantizar que se turnen las solicitudes a las dreas competentes que
cuenten con la informacion requerida o deban tenerla de acuerdo con sus
facultades a mas tardar el dia siguiente de que se recibio la solicitud (Articulo 162
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios).

o La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
requerira al solicitante en un término que no exceda 5 dias contados a partir de la
presentacion de la solicitud, que aclare su requerimiento, en aquellos casos en
que los detalles proporcionados para localizar los documentos o informacion
resulten insuficientes (Articulo 159 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios).

o La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
podra determinar la notoria incompetencia por parte del sujeto obligado, dentro
de los tres dias posteriores a la presentacion de la solicitud (Articulo 167 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios).

o Los Servidores Publicos Habilitados del Ayuntamiento de Tonanitla deberan hacer
saber al solicitante en un término que no exceda cinco dias, la fuente, el lugary la
forma en que puede consultar la informacién cuando ya esta disponible al publico
(Articulo 161 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios).

o La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
debera notificar la respuesta al solicitante en un término que no exceda de quince
dias, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de la solicitud (Articulo
163 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios).

o Excepcionalmente los Servidores Piblicos Habilitados del Ayuntamiento de
Tonanitla, podran solicitar antes del vencimiento de la solicitud, una prorroga para
dar respuesta a la solicitud por siete dias adicionales, en estos casos se deberd
notificar la respuesta al solicitante en un término que no exceda veintidés dias

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057
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(Articulo 163 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de México y Municipios).

Los Servidores Publicos Habilitados del Ayuntamiento de Tonanitla deberan hacer

la propuesta de clasificacion de informacion, en los casos de que se trate de datos

confidencial o informacion reservada, en un plazo que no exceda de siete dias

contados a partir del dia siguiente a la presentacion de la solicitud (Articulo 169

de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

México y Municipios).

o Los Servidores Publicos Habilitados del Ayuntamiento de Tonanitla deberan hacer
la propuesta de la declaratoria de inexistencia, en los casos en que no se localice
la informacién en un plazo que no exceda de siete dias contados a partir del dia
siguiente a la presentacion de la solicitud (Articulo 169 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios).

O
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10) DESARROLLO

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /

PUESTO
Solicitante de Presenta su solicitud de acceso a la informacion
informacion piblica  plblica mediante alguna de las alternativas
establecidas en la Ley de la Materia.

Direccién de laUnidad Recibe y analiza la solicitud de informacion e imprime
de Transparenciay el acuse de solicitud para generar expediente y
Acceso a la Informacion comienza los tramites internos necesarios para la
Publica y Proteccionde atencion de la solicitud de acceso a la informacion.
Datos Personales.

Solicitante de Recibe el acuse de la solicitud y se dispone a esperar
informacion publica la respuesta dentro de los plazos indicados.

Direccion de laUnidad En su caso: 1) turna la solicitud al servidor publico
de Transparencia y habilitado; Il) requiere al solicitante aclaracion; Ill)
Acceso a la Informacion declara la notoria incompetencia.
Ptblica y Proteccion de
Datos Personales.
Servidor Publico Analiza y responde la solicitud y en su caso solicitar al
Habilitado Comité de Transparencia mediante la Unidad de
Transparencia que confirme prorroga, declaratoria de
inexistencia o clasificacién de informacion.
Direccion de la Unidad  Recibe la solicitud del SPH respecto a la propuesta de
de Transparenciay ampliacion de plazo (prorroga), la declaratoria de
Acceso a la Informacion  inexistencia o la clasificacion de la informacién y
Plblicay Proteccionde convoca al Comité de Transparencia para que

Datos Personales. resuelva en consecuencia.
Comité de Analiza y resuelve la ampliacion del plazo para dar
Transparencia respuesta a la solicitud, mediante resolucion

debidamente fundada y motivada, o dicta resolucion
mediante la cual confirma, modifica o revoca las

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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AYUNTAMIENTO

et 2()25 - 20027 —

SUJETO OBLIGADO: AYUNTAMIENTO DE TONANITLA

Direccion de la

SOLICITANTE DE Unidad de
DATOS T i Arems
T—— Administrativas / Comité de
PERSONALES Accesoala 2 B 3
= griton Servidores Publicos Transparencia
Informacion Publica fi
i Habilitados
y Proteccion de
Datos Personales.
1
Presentmitud
de accesoala
informacion publica
mediante alguna de
los alternativas
establecidas en la 2
LAl o sttty Recibe y analiza la
solicitud de
informacién e
imprime el aocuse de
solicitud para
generar expediente

3

i
Recibe el acuse de
la solicitud y se
dispone a esperar la
respuesta dentro de
los plazos
indicados.

y comienza los
tramites internos
necesarios para la
atencion de la
solicitud de acceso
a la informacion

_®

e
En su caso:

I) turna lo solicitud
al servidor publico
habilitado;

i) requiere al
solicitante
aclaracién;

i) declara la
notoria
incompetencia

Analiza y responde
la solicitud y en su
caso solicitar al
Comité de
Transparencia
mediante la Unidad
de Transparencia
que confirme
prorrogo,
declaratoria de
inexistencia o
clasificacion de
informacion

]
1
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Recibe la solicitud
del SPH respecto a
la propuesta de
ampliacién de plazo
(prorroga), la
declaratoria de
inexistencia o la
clasificacion de la
informacion y
convoca ol Comité
de Transparencic
para que resuelva
en consecuencia.

Analiza y resuelve la
ampliacion del
plozo para dar
respuesta a la

solicitud, mediante

resolucion
debidamente
fundada y
motivada, o dicta
resolucion mediante
la cual confirma,
modifica o revoca
las propuestas de
declaratoria de

Notifica al Servidor
Publico Habilitado.

inexistencia o
clasificacion de
informacion.

Paga el costo de
reproduccion si es el
caso y recibe la
informacion
solicitada.

Fin

disposicion de la o
el solicitante, y
Previa revision del
medio de entrega
de informacion a lo
o el solicitante, asi
como del pago
realizado, en su
caso, entrega la
informacion o
documentacion.

los resuelto y
acordado por el
Comite.
Realiza la entrega
de la respuesta a la
Unidad de
Tronsparencia con
la informacion
10 requerida en las
condiciones
Compila la indicadas.
respuesta y la
informacion que se
pondra o

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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12) MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de atencién de solicitudes de acceso a la informacion
puablica presentadas ante el Ayuntamiento de Tonanitla.

Solicitudes acceso a la informacion
publica atendidas
Solicitudes acceso a la informacion
publica presentadas

x 100 =

i

13) FORMATOS E INSTRUCTIVOS

% Formato de Solicitud de Informacion Publica

Este formato puede ser consultado en:

https://infoem.org. mx/doc/formatos/Formato_Solicitud_Informacion_Publica.pdf
< Formato de Recepcion de Informacion Publica

Este formato puede ser consultado en:

https://infoem.org.mx/doc formatos/Formato_Recepcion_Informacion.pdf

Respecto a las actividades relacionadas con las funcionalidades del sistema SAIMEX, al que
se accede mediante el Portal de Sujetos Obligados
(hitps://infeem?2.ipomex.org. mx/portalSO/login) o directamente en el sitio

hetpsiisaimex org.mx/saimex/ciudadano/login.page que involucran acciones que debe
realizar la Unidad de Transparencia para la administracion y operacion de dicho sistema
como Sujeto Obligado, el Infoem pone a la disposicién manuales y videotutoriales para su

facil manejo, estos pueden ser consultados en el apartado siguiente:

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057
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Por Gltimo, existen dos guias sobre la clasificacion de informacion proporcionadas por el
Infoem para los casos en los que los SPH requieran clasificar la informacion, estas guias
pueden ser consultadas en los siguientes hipervinculos:

~/\

irlnfmm 6 .

13
o O Infoem 7 oeonn

w300 Puebc oe bote

1) 0 2)

1.https://wwwinfoem.org. mx/es/contenido/avisos/guia-clasificacion-confidencial

2. https://www.infoem.org. mx/es/contenido/avisos/guia-clasificacion-reservada

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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SIMBOLOGIA

SiMBOLO SIGNIFICADO

Sefiala el inicio o final de cada procedimiento, si

marca el principio del procedimiento se anotaré
“Inicio” y si marca la conclusion del
procedimiento se anotara “Fin”.

Muestra los principales pasos de los
procedimientos, enumerandolos
consecutivamente conforme avanza el proceso
para hacer notable la conexion.

Marca el continuo flujo de la informacion y
’ conecta consecutivamente el avance de los
pasos que se siguen entre las diferentes dreas

para unir actividades.

Marca la toma de una decision que es relevante
en el procedimiento, asi defiendo dos o mas
alternativas de solucion.

Marca el paso siguiente a realizar después de la
sm e e —) toma de una decision continuando el flujo de la
informacioén y alternativas.

NO Marca la respuesta que se toma referente a la
toma de decisiones.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (AGOSTO, 2025): elaboracion del manual.

DISTRIBUCION

El original de este manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de la
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion y Mejora Regulatoria del
Ayuntamiento de Tonanitla. Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

¢ Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Municipal, del Ayuntamiento de Tonanitla.
* Direccion Juridica del Ayuntamiento de Tonanitla.
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VALIDACION

=z

C.P. MFAURO MARTINEZ MARTINEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
AYUNTAMIENTO DE TONANITLA

LIC. ALEJANDRA MERIT MALDONADO VARGAS
Secretaria del Ayuntamiento de Tonanitla
Administracién 2025 - 2027

LIC. MARIA GUADALUPE ORTIZ ORTIZ
Encargada de despacho de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales Municipal
SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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REGLAMENTO INTERNO

DIRECCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES MUNICIPAL, DEL
AYUNTAMIENTO DE TONANITLA

' FECHA DE ELABORACION: 1 DE ABRIL DE 2026
AYUNTAMIENTO DE TONANITLA 2025 - 2027
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“2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.

TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
OBJETO DEL REGLAMENTO

Articulo 1. El presente reglamento es de orden publico e interés general.

El objeto del presente reglamento es establecer los principios y procedimientos para
garantizar la transparencia, el ejercicio del derecho humano de acceso a la
informacion publica y, asimismo, el ejercicio del derecho que tiene toda persona a
la proteccion de sus datos personales, en posesion del Ayuntamiento de Tonanitla.

Al mismo tiempo, armonizar las disposiciones reglamentarias del Ayuntamiento de
Tonanitla, con el contenido de los articulos 6 apartado A y 16, segundo parrafo de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 5 parrafo 48 de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México y
Municipios establecido por la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, el contenido de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y el contenido
de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

Articulo 2. El presente reglamento es de observancia obligatoria para todos los
integrantes del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México, dependencias de la
administracion publica municipal, organismos publicos descentralizados y
autonomos municipales y demas areas que lo conformen.

CAPITULO Il
DE LAS DEFINICIONES

Articulo 3. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

. Administrador: A la servidora o el servidor publico o persona fisica
facultada y nombrada por el responsable para llevar a cabo tratamiento
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de datos personales y que tiene bajo su responsabilidad los sistemas y
bases de datos personales.

. Ajustes Razonables: A las modificaciones y adaptaciones necesarias y
adecuadas que no impongan una carga desproporcionada o indebida,
cuando se requieran en un caso particular, para garantizar a las personas
con discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones, de los
derechos humanos;

. Anonimizacién: al tratamiento que permite evitar la identificacion de la o
el titular a través de sus datos personales.

IV.  Archivo: al conjunto de documentos en cualquier soporte, producidos o
recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones o
desarrollo de sus actividades.

V. Aviso de Privacidad: al documento fisico, electrénico o en cualquier
formato generado por el responsable que es puesto a disposicion del
Titular con el objeto de informarle los propositos del tratamiento al que
seran sometidos sus datos personales.

VI. Base de Datos: al conjunto de archivos, registros, ficheros,
condicionados a criterios determinados con independencia de la forma o
modalidad de su creacion, tipo de soporte, procesamiento,
almacenamiento, organizacién y acceso.

VIl. Comité de Transparencia: al cuerpo colegiado que se integre para
resolver sobre la informacion que debera clasificarse, asi como para
atender y resolver los requerimientos de los Servidores Publicos
Habilitados del Ayuntamiento de Tonanitla y sera la maxima autoridad en
materia de proteccion de datos personales.

VIll. Datos personales: a la informacién concerniente a una persona fisica o
juridica colectiva identificada o identificable, establecida en cualquier
formato o modalidad, y que esté almacenada en los sistemas y bases de
datos, se considerara que una persona es identificable cuando su
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de
cualquier documento informativo fisico o electrénico.

IX. = Datos personales sensibles: a las referentes de la esfera de su titular
cuya utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un
riesgo grave para esté. De manera enunciativa mas no limitativa, se
consideran sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos
como origen racial o étnico, estado de salud fisica o mental, presente o
futura, informacién genética, creencias religiosas, filoséficas y morales,
opiniones politicas y preferencia sexual.

X. Derechos ARCO: a los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion
y Opesicion al tratamiento de datos personales.
Xl. Dias: a todos los dias del afio a excepcion de los domingos e inhabiles.
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Xll. Informacion clasificada: Aquella considerada por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios como reservada o confidencial.

Xlll.  Informacién confidencial: Se considera como informacién confidencial
los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y
postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho
internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de
recursos publicos.

XIV. Informaciéon reservada: La clasificada con este caracter de manera
temporal por las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, cuya divulgacion
puede causar dano.

XV. INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

XVI. IPOMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

XVIl. Ley Local de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

XVIIl. Ley Local para la Proteccion de Datos: Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

XIX. Medidas de seguridad: a las acciones, actividades, controles o
mecanismos administrativos, técnicos y fisicos que permitan proteger los
datos personales.

XX. Prueba de Daio: Responsabilidad de los sujetos obligados de demostrar
de manera fundada y motivada que la divulgacion de informacion lesiona
el interés juridicamente protegido por la Ley, y que el menoscabo o dafio
que puede producirse con la publicidad de la informacién es mayor que el
interés de conocerla y por consiguiente debe clasificarse como reservada.

XXI. .« SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.

XXII.: Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas o areas del Ayuntamiento de Tonanitla, de
apoyar, gestionar y entregar la informacién o datos personales que se

“ubiquen en la misma, a la Direccion de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales;
respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el
fundamento y motivacion de la clasificaciéon de la informacién; asi como
realizar en tiempo y formas las solicitudes de prorroga y la excepcion de
competencia.

XXIll. Sistema de datos personales: a los datos personales contenidos en los
archivos de un sujeto obligado que puede comprender el tratamiento de

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.
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una o diversas bases de datos para el cumplimiento de una o diversas
finalidades.

XXIV. Sujetos obligados: en este caso sera considerado el Ayuntamiento de
Tonanitla, Estado de Mexico.

XXV. Titular: a la persona fisica o juridica colectiva que corresponden los datos
personales que sean objeto de tratamiento.

XXVI. Tratamiento: a las operaciones efectuadas por los procedimientos
manuales o automatizados aplicados a los datos personales,
relacionadas con la obtencién, uso, registro, organizacién, conservacion,
elaboracién, utilizacion, comunicacion, difusién, almacenamiento,
posesion, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion, transferencia o
disposicion de datos personales.

XXVII. Versiéon puablica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la
informacion clasificada como reservada o confidencial para permitir su
acceso.

Articulo 4. Son objetivos de este reglamento:

1. Establecer la competencia, operaciéon y funcionamiento del Comité de
Transparencia y la Direccién de la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

Il Establecer el procedimiento de acceso a la informacion publica, para
garantizar a toda persona dicho derecho, con procedimientos sencillos y
expeditos.

. Precisar las obligaciones de los Servidores Publicos Habilitados en
materia de solicitudes de acceso a la informacion publica y obligaciones
de transparencia de oficio.

IV. Establecer el procedimiento de acceso a los derechos ARCO, para
garantizar a toda persona dicho derecho, con procedimientos sencillos y

_ expeditos.

i g Precisar las obligaciones de los Administradores en materia de solicitudes
de derechos ARCO, asi como aquellas derivadas de la implementacion y
conservacion de los sistemas y bases de datos.

VI. " Garantizar la proteccion de datos personales, ante una solicitud de
informacién publica o en el contexto del cumplimiento de las obligaciones
de transparencia.

VIl.  Impulsar, promover y consolidar una cultura en materia transparencia y
de proteccion de datos personales.

Articulo 5. Tedo lo no previsto por este reglamento, se atendera de conformidad a
lo contenido‘en la Ley Local de Transparencia y la Ley Local para la Proteccion de
Datos Personales.
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CAPITULO Il
PRINCIPIOS

Articulo 6. En el procedimiento de acceso a la informacion publica, generada,
obtenida, almacenada, administrada, transformada o en posesién del Ayuntamiento
de Tonanitla, se sujetara a los siguientes principios:

. Toda la informacion en posesion del Ayuntamiento de Tonanitla sera
publica, completa, oportuna y accesible, por lo que se debe observar el
principio de maxima publicidad.

1. Los documentos en posesion del Ayuntamiento de Tonanitla son publicos,
salvo que se clasifiquen como reservados o confidenciales.

1. El ejercicio del derecho de acceso a la informaciéon no estara’
condicionado a que el solicitante acredite interés alguno o justifique su
utilizacion, ni podra condicionarse el mismo por motivos de discapacidad.

IV.  La informacién de interés publico que se genere tendra un lenguaje
sencillo y se procurara, en la medida de lo posible, su accesibilidad
universal y traduccion a lenguas indigenas, braille o cualquier otro formato
accesible, en la forma mas eficiente. Para ello, se podra apoyar en las
instituciones correspondientes.

V. Se garantizara el acceso a la informacion de todas las personas en
igualdad de condiciones, por lo que esta prohibida toda discriminacion
gue menoscabe o anule el ejercicio de este derecho.

VI.  En la generacion, publicacion y entrega de informacion se debera
garantizar que esta sea accesible, confiable, verificable, veraz, integra,
oportuna y que atienda las necesidades del derecho de acceso a la
informacion de toda persona.

VIl Elejercicio del derecho de acceso a la informacion es gratuito y solo podra
requerirse el cobro correspondiente a la modalidad de reproduccion y
entrega del material solicitado, de conformidad con lo que sefalan los
articulos 165 y 174 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios.

VIH. ~En ninguin caso los ajustes razonables que se realicen para el acceso de
la informacién de solicitantes con discapacidad ser4 con costo a los
mismos.

Articulo 7. En el procedimiento de proteccion de datos personales, los
administradores y responsables en el tratamiento de datos personales del
Ayuntamiento de Tonanitla, observaran los principios de calidad, consentimiento,
finalidad, infermacion, lealtad, licitud, proporcionalidad y responsabilidad.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla Pagina | 7
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057



TON A]‘I FTL @

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
et 2025 - 2027 I—

“2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.

TITULO SEGUNDO

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

CAPITULO |

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
SUBCAPITULO |

RESPONSABLES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Articulo 8. El Comité del Ayuntamiento de Tonanitla, sera la autoridad maxima al
interior del Municipio en materia del derecho de acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales.

Articulo 9. El Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Tonanitla, se integrara
de la siguiente manera:

L La persona titular del Organo Intemo de Control Municipal, quien lo
presidira.
I La persona titular de la Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso

a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, quién fungira
como secretario técnico.

. El responsable del area coordinadora de archivos o equivalente, que sera
vocal.

También estara integrado por el servidor publico Encargado de la Proteccion de los
DatosPersonales cuando sesione para cuestiones relacionadas con esta materia,
siendo el encargado quien realizara las actividades de tratamiento de los datos
personales sin ostentar poder alguno de decision sobre el alcance y contenido del
mismo, asi como limitar sus actuaciones a los términos fijados por el responsable.

Dichos “integrantes propietarios designaran por escrito a sus suplentes. La
integracion del Comité de Transparencia se registrara ante el INFOEM.

Los integrantes del Comité estaran en funciones por el tiempo que duren en su
encargo y Una vez que éste concluya, seran sustituidos automaticamente por la
persona designada en el referido cargo.

Articulo 10. El Comité de Transparencia se podra reunir en sesiones ordinarias o
extraordinarias las veces que estime necesario. Al inicio de cada afio, se convocara
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a la primera sesion extraordinaria en la cual se aprobara el calendario de las
sesiones ordinarias que tendran verificativa durante dicha anualidad.

“2026. Aho del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.

Articulo 11. El Comité de Transparencia adoptara sus resoluciones por mayoria
de votos. En caso de empate, la persona que presida el Comité de Transparencia
tendra voto de calidad.

La persona que presida el Comité de Transparencia, en caso de que considere que
resulte necesario, podra convocar como invitados a los Servidores Publicos
Habilitados, quienes tendran voz, pero no voto.

Articulo 12. Los Comités de Transparencia se rigen por las atribuciones sefialadas
en el articulo 49 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios y operara atendiendo lo establecido en Lineamientos
para la Instalacion y Funcionamiento de los Comités de Transparencia de los
Sujetos Obligados.

Articulo 13. La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, es el area responsable para la atencion
de las solicitudes de informacion y fungirda como enlace entre los Servidores
Publicos Habilitados y los solicitantes. Dicha Direccion tendra la responsabilidad de
tramitar internamente las solicitudes de informacion.

Articulo 14. La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, en materia de transparencia tendra las
facultades sefialadas expresamente en el articulo 53 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Articulo 15. En el caso de que algin Servidor Publico Habilitado se negara a
colaborar con la Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publicay Proteccion de Datos Personales, esta obligada a dar aviso al Presidente
Municipal y al Organo Interno de Control Municipal.

Articulo. 16. Los Servidores Publicos Habilitados, seran los titulares de las
diferentes areas de la administracién municipal y seran elegidos por el Presidente
Municipala propuesta de la Direccién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Infermacién Publica.

Los Servidores Publicos Habilitados, deberan designar a un enlace en materia de
transparencia y proteccion de datos personales, esto debera ser notificado por
escrito mediante un oficio dirigido a la Direccién de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
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Articulo 17. Los Servidores Publicos Habilitados, tendran las funciones vy
obligaciones sefaladas expresamente en el articulo 59 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Articulo 18. Los servidores publicos habilitados estaran vinculados directamente
con la Unidad de Transparencia. En consecuencia, no deberan atender los
requerimientos de las personas solicitantes de informaciéon publica municipal, en
cuanto al cumplimiento de la Ley y el Reglamento, salvo que la Unidad de
Transparencia asi se lo haya requerido expresamente.

SUBCAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES DE PUBLICAR INFORMACION DE OFICIO

Articulo 19. La informacion relacionada con las funciones sustantivas,
administrativas y financieras, se debe transparentar por lo que debe ser cargada por
parte de los Servidores Publicos Habilitados en el IPOMEX, con la coordinacion y
supervision de la Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales.

Articulo 20. La informacion puablica debe estar a disposicion del usuario
gratuitamente, en el portal IPOMEX, atendiendo a lo sefialado en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

La informacion debe ser veraz, confiable, oportuna, congruente, integral,
actualizada, accesible, comprensible y verificable, asimismo para su publicacion,
atendera a los formatos y lineamientos que al efecto apruebe el INFOEM.

Articulo 21. Los Servidores Publicos Habilitados responsables de la informacion
tendranla obligacion de actualizar la informacion cuando menos cada tres meses 0
enlos plazos que se establezca en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios. La publicacion de la
informacion indicara la fecha de su ultima actualizaciéon, asi como el area
administrativa responsable de generarla.

Articulo 22. EI Ayuntamiento de Tonanitla, por medio de los responsables en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica, deberan poner a
disposicion del publico de manera permanente y actualizada, la informacion que
establecen los articulos 92 y 94 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Los Servidores Publicos Habilitados, deberan revisar que la informacion que suban
a IPOMEX no 'sea informaciéon que deba ser clasificada, y en caso contrario,
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deberan elaborar una propuesta de clasificacion de informacién, antes de publicarla
en el portal de IPOMEX.

Articulo 23. En los casos en que el INFOEM realice una verificacion de las
obligaciones de transparencia en el portal de IPOMEX o se presente una denuncia,
los Servidores Publicos Habilitados, deberan atender en tiempo y forma los
requerimientos que le notifique la Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

“2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.

SUBCAPITULO Il
EL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 24. La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica debera garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda
persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion, en todo momento se
observara el contenido de los articulos 150 al 175 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y Municipios.

La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
pondra a disposicion los formatos de las solicitudes de informacion y, en su caso,
debera apoyar al solicitante en la elaboracion de estas.

Articulo 25. La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, debera turnar las solicitudes de informacion a los Servidores Publicos
Habilitados competentes, a mas tardar al dia siguiente de su recepcién en el portal
SAIMEX.

El turno de las solicitudes de informacion publica se realiza en primera instancia de
manera fisica y posteriormente a través de la plataforma SAIMEX. Los Servidores
Publicos Habilitados tendran la obligacion de revisar todos los dias la plataforma
SAIMEX y notificar a la Unidad de Transparencia en caso de que su turno no se
‘haya reflejado en SAIMEX.

Articulo 26. Los plazos y términos que se actualicen en el procedimiento de acceso
a la.informacion se ajustaran a dias habiles, de conformidad al calendario de
actividades que emita el INFOEM.

Articulo 27. La Direccién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, realizara un analisis de la solicitud de
informacion y en el caso de que considere que no es competencia parcial o
totalmente del Ayuntamiento de Tonanitla, notificara el aviso de incompetencia al
solicitante, dentro de los tres dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud.
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Articulo 28. Una vez realizados los turnos, si el Servidor Publico Habilitado
considera que no es competente para atender la solicitud de informacion, tendra
que fundar y motivar ante la Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, su excepcion de
competencia a mas tardar al dia siguiente de la recepcion del turno. En el caso de
que el Servidor Publico Habilitado no decline la competencia en el término referido,
debera solicitar al Comité de Transparencia que confirme su excepcion de
incompetencia.

Articulo 29. En el caso de que el Servidor Publico Habilitado, detecte que la
informacion ya se encuentra disponible, en su respuesta le hara saber al solicitante
la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha
informacion, dentro de los tres dias habiles posteriores a la recepcion del turno de
la solicitud.

Articulo 30. En el caso de que el Servidor Publico Habilitado, solicite una
declaratoria de incompetencia, debera notificar a la Direccion de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, dentro de los tres dias habiles
posteriores a la recepcion del tuno, a efecto de que se pueda convocar
oportunamente al Comité de Transparencia.

Articulo 31. En el caso de que el Servidor Publico Habilitado, solicite una prérroga
para contestar una solicitud de informacion, debera notificar su solicitud a través del
Portal SAIMEX, de manera fundada y motivada, tres dias antes de que concluya el
término para dar respuesta a la solicitud, a efecto de que se pueda convocar
oportunamente al Comité de Transparencia y éste resuelva respecto a su solicitud.

Articulo 32. En el caso de que el Servidor Publico Habilitado determine que la
informacion solicitada es confidencial o reservada, debera proponer al Comité de
Transparencia una propuesta de clasificacion de manera fundada y motivada. En el
caso de que considere que la informacién es reservada debera acompanar a su

- propuesta de clasificacion la prueba de dafio y al momento de realizarla debera
tener en cuenta lo establecido en el lineamiento Trigésimo tercero de los
Lineamientos Generales de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la Elaboracién de Versiones Publicas.

Articulo' 33. El Servidor Publico Habilitado que proponga una declaratoria de
inexistencia,. debera demostrar que se realizé una busqueda exhaustiva de la
informacion o exponer de manera fundada y motivada porque no ejercié las
facultades o funciones para generar la informacion.

Articulo 34. El Comité de Transparencia, deberd emitir una resolucién que
confirme, modifique o revoque la propuesta de clasificacion presentada por los
Servidores Publicos Habilitados, asi mismo, debera ajustar su actuacion de

. Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla ~ Pagina |12
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057




TOMANITLA

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
i 2025 - 2027 E—

conformidad al contenido de los articulos 169 y 170 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

“2026. Anto del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.

Articulo 35. El acceso a la informacion se dara en la modalidad de entrega, elegida
por el solicitante. Cuando la informacion no pueda entregarse o enviarse en la
modalidad elegida, el Servidor Publico Habilitado debera ofrecer otra u otras
modalidades de entrega.

En cualquier caso, el Servidor Publico Habilitado debera fundar y motivar la
necesidad de ofrecer otras modalidades.

Articulo 36. El Servidor Publico Habilitado, debera exponer de manera fundada y
motivada, que la entrega de la informacion se sujeta a los costos que estan
establecidos en el articulo 174 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios.

Asimismo, el Servidor Publico Habilitado, debera expresar en el oficio de respuesta
el procedimiento para que el solicitante realice el pago que se le requiera.

CAPITULO I

CLASIFICACION DE LA INFORMACION COMO RESERVADA O
CONFIDENCIAL

Articulo 37. La clasificacion es el proceso mediante el cual el Ayuntamiento de
Tonanitla determina que la informacién en su poder, actualiza alguno de los
supuestos de reserva o confidencialidad.

La informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion del
Ayuntamiento de Tonanitla sélo podra ser clasificada como reservada o confidencial
en los_supuestos previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.

La clasificacion de informacién reservada se realizara conforme a un anélisis, caso
por caso, mediante la aplicacion de la prueba de dafio. Los Servidores Publicos
Habilitados seran los responsables de clasificar la informacion.

Articulo 38. Los Servidores Publicos Habilitados, deberan contar con un cuadro o
indice de los documentos o expediente, que se encuentran clasificados.

Articulo 39. La clasificacion de la informacion se llevara a cabo cuando:

L Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;
L. Se determine mediante resolucion de autoridad competente; o
L. Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones

de transparencia previstas en los articulos 92 y 94 de la Ley de Ley de
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Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

“2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.

Articulo 40. El acceso a la informacion publica sera restringido excepcionalmente,
cuando por razones de interés publico, esta sea clasificada como reservada,
conforme a los criterios siguientes:

. Comprometa la seguridad publica y cuente con un propésito genuino y un
efecto demostrable;

Il. Pueda menoscabar la conduccion de las negociaciones y relaciones
internacionales;

lll. Se entregue a la Entidad expresamente con ese caracter o el de
confidencialidad por otro u otros sujetos de derecho internacional,
excepto cuando se trate de violaciones graves de derechos humanos o
delitos de lesa humanidad de conformidad con el derecho internacional;

V. Ponga en riesgo la vida, la seguridad o la salud de una persona fisica;

V.  Agquella cuya divulgacién obstruya o pueda causar un serio perjuicio a:

a. Las actividades de fiscalizacion, verificacion, inspeccion,
comprobacion y auditoria sobre el cumplimiento de las Leyes; o
b. La recaudacion de las contribuciones.

VI. Pueda causar dano u obstruya la prevencion o persecucién de los delitos,
altere el proceso de investigacion de las carpetas de investigacion, afecte o
vulnere la conduccion o los derechos del debido proceso en los
procedimientos judiciales o administrativos, incluidos los de quejas,
denuncias, inconformidades, responsabilidades administrativas vy
resarcitorias en tanto no hayan quedado firmes o afecte la administracion de
justicia o la seguridad de un denunciante, querellante o testigo, asi como sus
familias, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

VIl. La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que
formen parte del proceso deliberativo de los servidores publicos, hasta en
tanto sea adoptada la decision definitiva, la cual debera estar documentada;

VIll.  Vulnere la conduccion de los expedientes judiciales o de los procedimientos
administrativos seguidos en forma de juicio, en tanto no hayan quedado
firmes;

IX. Seencuentre contenida dentro de las investigaciones de hechos que la Ley
senale como delitos y se tramiten ante el Ministerio Publico;

X. El dafo que pueda producirse con la publicacion de la informacion sea
mayor que el interés publico de conocer la informacion de referencia,
siempre que esté directamente relacionado con procesos o
procedimientos administrativos o judiciales que no hayan quedado firmes;

. Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla ~ Pégina | 14
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057




Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
et 2025 - 2027 E—

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.

Xl.  Cuando se trate de informacion sobre estudios y proyectos cuya divulgacion
pueda causar dafos al interés del Estado o suponga un riesgo para su
realizacion, siempre que esté directamente relacionado con procesos o
procedimientos administrativos o judiciales que no hayan quedado firmes; y

Xll.  Las que por disposicién expresa de una ley tengan tal caracter, siempre que

sean acordes con las bases, principios y disposiciones establecidos en esta

Ley y no la contravengan; asi como las previstas en tratados
internacionales.

Articulo 41. Para los efectos de este reglamento se considera informacion

confidencial, la clasificada como tal, de manera permanente, por su naturaleza,

cuando:

I. Se refiera a la informacién privada y los datos personales concernientes
a una persona fisica o juridico colectiva identificada o identificable;

Il.  Los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y
postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho
internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de
recursos publicos; y

.  La que presenten los particulares al Ayuntamiento de Tonanitla, de
conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.

La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener
acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los servidores publicos
facultados para ello. No se considerara confidencial la informacion que se encuentre en
los registros publicos o en fuentes de acceso publico, ni tampoco la que sea
considerada por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios como informacién publica.

CAPITULO Il
RECURSO DE REVISION

Articulo 42. Cuando el solicitante considere que la respuesta otorgada por el
Ayuntamiento de Tonanitla no es congruente con lo solicitado o esta incompleta,
podra“interponer, el recurso de revision, mismo que podra presentarse ante la
Direccién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica o bien
ante el INFOEM, dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de notificacion de la
respuesta. La interposicion del recurso se podra interponer en el portal SAIMEX o
de manera fisica.
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En el caso de que el recurso se interponga de manera fisica ante la Direccion de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, esta debera remitir el
recurso de revision al INFOEM a mas tardar al dia siguiente de haberlo recibido.

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.

Articulo 43. El recurso de revision se substanciara de conformidad al procedimiento
establecido en los articulos 176 al 195 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Articulo 44. Los Servidores Publicos Habilitados, seran notificados de la
interposicion de los recursos de revision y deberan manifestar lo que a su derecho
convenga en el término que para ese efecto establezca la Direccion de la Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

TiITULO TERCERO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES
CAPITULO |

SISTEMAS DE DATOS PERSONALES
SUBCAPITULO |
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Articulo 45. El Municipio de Tonanitla determinara a través de su Comité de
Transparencia la creacion, modificacion o supresion de sistemas y bases de datos
personales, conforme a su respectivo ambito de competencia. EI Comité de
Transparencia realizara estas acciones siempre a propuesta del Administrador del
sistema o base de datos personales.

Articulo 46. La integracion, tratamiento y tutela de los sistemas de datos personales
se regiran por las disposiciones siguientes:

|. ~Cada Administrador debera informar al Comité de Transparencia sobre la
creacion, modificacion o supresion de sus sistemas de datos personales.

ll. ~En caso de creacién o modificacion de sistemas de datos personales, se
incluira en el registro, los datos previstos en la presente Ley.

lll.  Enlas disposiciones que se dicten para la supresion de los sistemas de datos
personales, se establecera el destino de los datos contenidos en los mismos
0, en su caso, las previsiones que se adopten para su destruccion.

IV. De ladestruccion de los datos personales podran ser excluidos aquellos que,
con finalidades estadisticas o histdricas, sean previamente sometidos al
procedimiento de disociacion.
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El registro de Sistemas de Datos Personales debera realizarse a mas tardar dentro
de los seis meses siguientes al inicio del tratamiento por parte del responsable.

“2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.

Articulo 47. Las areas administrativas del Ayuntamiento de Tonanitla registraran a
través de la Direccion de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, ante el Instituto los sistemas de datos
personales que posean.

Dicha informacion sera publicada en el portal informativo del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales
del Estado de México y Municipios y se actualizara por parte de los administradores
en el primer y séptimo mes de cada afo.

SUBCAPITULO I
AVISOS DE PRIVACIDAD

Articulo 48. Los administradores de los sistemas y bases de datos personales
deberan elaborar los avisos de privacidad respectivos y someterlos a la aprobacion
del Comité de Transparencia.

Articulo 49. El aviso de privacidad integral debera contener por lo menos la
informacion establecida en el articulo 31 de la de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

El aviso de privacidad simplificado debera contener por lo menos la informacion
establecida en las fracciones |, VII, VIil y IX del articulo 31 de la de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Meéxico y Municipios.

Articulo 50. Los administradores de los sistemas y bases de datos personales
deberan poner a la vista los avisos de privacidad, en lugares de facil acceso para
+los titulares de los datos personales. Adicionalmente, los avisos de privacidad
deberan estar contenidos en la pagina electrénica oficial del Municipio de Tonanitla.

SUBCAPITULO I
MEDIDAS DE SEGURIDAD

Articulo 31. Con independencia del tipo de sistema y base de datos en el que se
encuentren los datos personales o el tipo de tratamiento que se efectue, el Municipio
de Tonanitla adoptara, establecera, mantendra y documentara las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para garantizar la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de los datos personales, a través de controles y
acciones que eviten su dafo, alteracién, pérdida, destruccién, o el uso,
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transferencia, acceso o cualquier tratamiento no autorizado o ilicito, de conformidad
a su capacidad presupuestaria.

“2026. Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Articulo 52. Las medidas de seguridad previstas en este capitulo constituyen
minimos exigibles, por lo que el administrador adoptara las medidas adicionales que
estime necesarias para brindar mayor garantia en la proteccién y resguardo de los
sistemas y bases de datos personales.

Por la naturaleza de la informacién, las medidas de seguridad que se adopten seran
consideradas confidenciales y uUnicamente se comunicara al Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios, para su registro, el nivel de seguridad aplicable.

Articulo 53. El administrador debera implementar por lo menos como medidas de
seguridad, aquellas orientadas a la proteccion de instalaciones, equipos y soportes.
Los sistemas y bases de datos personales fisicas se deberan contener en cajas de
archivos debidamente identificadas con las etiquetas que para tal efecto determine
el area Coordinadora de Archivos, asimismo, deberan resguardarse en oficinas que
cierren bajo llave y a las que solo tengan acceso las personas autorizadas para ello.

Respecto a los sistemas y bases de datos digitales o electrénicas, se deberan
resguardar en equipos que para su acceso se debera contar con usuario y

contrasena.
CAPITULO Il
RESPONSABLES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
SUBCAPITULO UNICO
LORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO PARA LA PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

Articulo'54. La Direccion de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica_y Proteccion de Datos Personales, en materia de proteccion de datos
‘personales funcionara conforme a lo dispuesto en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, que tendra las funciones siguientes:

. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relaciéon al ejercicio del
derecho a la proteccion de datos personales.

1. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados.
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Iv. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por
la reproduccién y envio de los datos personales, con base en lo
establecido en las disposiciones normativas aplicables.

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren Yy fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO.

VI.  Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

VIl. Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccion
de datos personales.

VIIl. Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccidon
de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

“2026. Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.

Articulo 55. El Comité de Transparencia sera la autoridad maxima en materia de
proteccion de datos personales y sin perjuicio de otras funciones que le sean
conferidas, el Comité de Transparencia tendra las atribuciones siguientes:

. Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar
el derecho a la proteccion de los datos personales en la organizacion del
responsable, de conformidad con las disposiciones previstas en la
presente Ley y en aquellas disposiciones que resulten aplicables en la
materia.

Il. Instituir, en su caso, procedimientos internos para asegurar la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO.

. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en las que se declare
la inexistencia de los datos personales, o se niegue por cualquier causa
el ejercicio de alguno de los derechos ARCO.

IV. ' Establecer y supervisar la aplicacion de criterios especificos que resulten
necesarios para una mejor observancia de la Ley de Proteccion de Datos
Personales local y en aquellas disposiciones que resulten aplicables en
la materia.

V. Supervisar, en coordinacion con las areas o unidades administrativas
competentes, el cumplimiento de las medidas, controles y acciones
previstas en el documento de seguridad.

VI. Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

VIl.  Establecer programas de capacitacion y actualizacion para los servidores
publicos en materia de proteccion de datos personales.
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VIIl. Dar vista al érgano interno de control en aquellos casos en que tenga
conocimiento, en el ejercicio de sus atribuciones, de una presunta
irregularidad respecto de determinado tratamiento de datos personales,
incluyendo casos relacionados con la declaracion de inexistencia que
realicen los responsables.

1X. Podra proponer politicas publicas para la promocion de la cultura en la
materia.

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Articulo 56. Corresponde en principio al administrador el cumplimiento de las
disposiciones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios y en el presente
Reglamento. Con el objeto de garantizar la seguridad de los sistemas y bases de
datos personales, el administrador debera:

l. Atender y vigilar el cumplimiento de las medidas de seguridad establecidas
por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios, por el
Comité de Transparencia o por la Direccion de la Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Municipio de Tonanitla, que garanticen, cuando menos, la autenticidad,
confidencialidad, disponibilidad e integridad de los datos personales.

1. Establecer los criterios especificos sobre el manejo, mantenimiento,
seguridad y proteccion de los sistemas o bases de datos personales.

. Difundir la normatividad aplicable entre los usuarios involucrados en el
manejo de los datos personales.

V. Llevar el control de los datos que contengan la operacion cotidiana,
respaldos, usuarios, incidentes y accesos, asi como la transferencia de datos
y sus destinatarios.

V. Establecer procedimientos de control de acceso a la red que incluyan perfiles
de usuarias o usuarios o grupos de usuarias o usuarios para el acceso
restringido a las funciones y programas de los sistemas o bases de datos

- personales.
V1. " Aplicar procedimientos de respaldos de bases de datos.

VIl Notificar al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios y al
Comité de transparencia, asi como a los titulares de los datos personales,
los incidentes relacionados con la conservacion o mantenimiento de los
sistemas y bases de datos personales.

CAPITULO IlI

DERECHOS Y PROCEDIMIENTOS PARA SU EJERCICIO
SUBCAPITULO |
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DERECHOS ARCO Y PORTABOLIDAD

“2026. Ano del Humanismeo Mexicano en el Estado de México”.

Articulo 57. Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de
datos personales son derechos independientes. El ejercicio de cualquiera de ellos
no es requisito previo no impide el ejercicio de otro. La procedencia de estos
derechos, en su caso, se hara efectiva una vez que el titular o su representante legal
acrediten su identidad o representacion, respectivamente.

En ningun caso el acceso a los datos personales de un titular podra afectar los
derechos y libertades de otros.

Articulo 58. El titular tiene derecho a acceder, solicitar y ser informado sobre sus
datos personales en posesion del Ayuntamiento de Tonanitla, asi como la
informacion relacionada con las condiciones y generalidades de su tratamiento, asi
como tener acceso al aviso de privacidad al que esta sujeto el tratamiento y a
cualquier otra generalidad del tratamiento.

Articulo 59. El titular tendra derecho a solicitar la rectificacion de sus datos
personales cuando sean inexactos, incompletos, desactualizados, inadecuados o
excesivos.

Articulo 60. El titular tendra derecho a solicitar la cancelacion de sus datos
personales de los archivos, registros, expedientes y sistemas del Ayuntamiento de
Tonanitla a fin de que los mismos ya no estén en su posesion y dejen de ser tratados
por este ultimo.

Sin perjuicio de lo que disponga la normatividad aplicable al caso concreto, el
Municipio de Tonanitla procedera a la cancelacion de datos, previo bloqueo de
estos, cuando hayan transcurrido los plazos establecidos por los instrumentos de
control archivisticos aplicables.

Articulo 61. El titular tendra derecho en todo momento y por razones legitimas a
oponerse al tratamiento de sus datos personales, para una o varias finalidades o
exigir que cese el mismo, en los supuestos que establezca la Ley de Proteccion de
Datos Personales local.

Articulo 62. Cuando se traten datos personales por via electronica en un formato
estructurado y cominmente utilizado, el titular tendra derecho a obtener del
Municipio de Tonanitla una copia de los datos objeto de tratamiento en un formato
electronico .estructurado y generalmente utilizado que le permita seguir su
reutilizacion.

SUBCAPITULO II
EJERCICIO DE LOS DERECHOS
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Articulo 63. La recepcion y tramite de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO, de portabilidad de los datos y limitacion del tratamiento, se sujetara
al procedimiento establecido en los articulos 106 al 145 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios y demas disposiciones que resulten aplicables en la materia.

Los titulares o sus representantes legales podran solicitar a través de la Direccion
de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de
Datos Personales, que se les otorgue acceso, rectifique, cancele, o que haga
efectivo su derecho de oposicion, respecto de los datos personales que le
conciernan y que obren en un sistema de datos personales y base de datos en
posesion del Municipio de Tonanitla.

Para el ejercicio de los derechos ARCO solicitados sera necesario acreditar la
identidad del titular y en su caso la identidad y personalidad con la que actue el
representante.

Tratandose de datos personales concernientes a personas fallecidas o de quienes
haya sido declarada judicialmente su presuncion de muerte, la persona que acredite
tener un interés juridico de conformidad con las leyes aplicables, podra ejercer los
derechos referentes a Datos Personales, siempre que el titular de los derechos
hubiere expresado fehacientemente su voluntad en tal sentido, o que exista un
mandato judicial para dicho efecto.

En el ejercicio de los derechos ARCO de menores de edad o de personas que se
encuentren en estado de interdiccion o incapacidad de conformidad con las leyes
civiles, se estara a las reglas de representacion dispuestas en la misma legislacion.

Articulo 64. El administrador debera brindar respuesta a las solicitudes que le sean
turnadas en un plazo que no debera exceder de veinte dias contados a partir del
dia siguiente a la recepcion de la solicitud.

El plazo referido en el parrafo anterior podra ser ampliado por una sola vez hasta
—por diez'dias cuando asi lo justifiqguen los administradores, antes de que el término
para.dar respuesta concluya.

En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO, el administrador
debera hacerlo efectivo en un plazo que no podra exceder de quince dias contados
a partir del dfa siguiente en que se haya notificado la respuesta al titular.

En caso de que el administrador no emita respuesta a la solicitud de ejercicio de
derechos ARCO se entendera que la respuesta es negativa.
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Articulo 65. En caso de que el administrador estuviere obligado a contar con los
datos personales sobre los cuales se ejercen los derechos ARCO y declare su
inexistencia en sus archivos, bases, registros, sistemas o expediente, dicha
declaracién debera constar en una resolucién del Comité de Transparencia que
confirme la inexistencia de los datos personales.

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.

Para realizar la declaratoria de inexistencia, el administrador tendra que realizar la
declaratoria de inexistencia y proponerla al Comité de Transparencia, en un término
que no exceda de 10 dias, contados a partir de la recepcion de la solicitud.

TITULO CUARTO

MEDIDAS DE APREMIO, RESPONSABILIDADES Y
SANCIONES

CAPITULO |
DE LAS MEDIDAS DE APREMIO

Articulo 65. Para el cumplimiento de las resoluciones emitidas por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios, se debera observar lo dispuesto en la Ley de
Transparencia local.

Articulo 66. El Infoem podra imponer al servidor publico encargado de los temas
de transparencia las siguientes medidas de apremio para asegurar el cumplimiento
de sus obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion publica:

I.  Apercibimiento.
II.  Amonestacion publica.
I1l..... Multa de ciento cincuenta hasta mil quinientas veces la UMA.

Articulo 67. Si a pesar de la ejecucion de las medidas de apremio previstas en el
articulo anterior no se cumple con la determinacion, se requerira el cumplimiento al
Presidente Municipal para que en un plazo de cinco dias habiles lo instruya a cumplir
sin demora. De persistir el incumplimiento se aplicaran sobre el Presidente
Municipal por ser el superior jerarquico las medidas de apremio establecidas en el
articulo anterior.

Transcurrido el plazo, sin que se haya dado cumplimiento, se determinaran las
sanciones gque correspondan.
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Articulo 68. El 6rgano interno de control municipal debera informar al Instituto el
resultado de los procedimientos que finquen a los servidores publicos, una vez que
hubieran quedado en firme sus resoluciones.

CAPITULO Ii
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 69. Son causas de responsabilidad administrativa de los servidores
publicos del Ayuntamiento de Tonanitla, por incumplimiento de las obligaciones
establecidas en materia de transparencia, las siguientes:

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.

1. Cualquier acto u omision que provogue la suspension o deficiencia en la
atencion de las solicitudes de informacion;

L. La falta de respuesta a las solicitudes de informacion en los plazos sefialados
en la normatividad aplicable;

ll.  Actuar con negligencia, dolo o mala fe en la clasificacion o desclasificacion
de la informacion, asi como durante la sustanciacién de las solicitudes en
materia de acceso a la informaciéon o bien, al no difundir la informacion
relativa a las obligaciones de transparencia prevista en la Ley de
Transparencia Local;

IV.  Entregar informacion clasificada como reservada;

V. Entregar informacion clasificada como confidencial fuera de los casos
previstos en la Ley de Transparencia Local;

VI. Vender, sustraer o publicitar la informacion reservada;

VIl. Hacer caso omiso de los requerimientos y resoluciones del Instituto;

VII. Incumplir los plazos de atencion previstos en la presente Ley;

IX. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima, conforme a las facultades
correspondientes, la informacion que se encuentre bajo la custodia de los
sujetos obligados y de sus servidores publicos o a la cual tengan acceso o
conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision;

X. Entregar informaciéon incomprensible, incompleta, en un formato no
accesible, una modalidad de envio o de entrega diferente a la solicitada
previamente por el usuario en su solicitud de acceso a la informacion, al
responder sin la debida motivacion y fundamentacion establecidas en esta
Ley;

Xl. No actualizar la informacién correspondiente a las obligaciones de
transparencia en los plazos previstos en la presente Ley;
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Xll. Declarar con dolo o negligencia la inexistencia de informacion cuando el

sujeto obligado deba generarla, derivado del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones;

Xlll. Declarar la inexistencia de la informacién cuando exista total o parcialmente
en sus archivos;

XIV. No documentar, el ejercicio de sus facultades, competencias, funciones o
actos de autoridad, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XV. Realizar actos para intimidar a los solicitantes de informacion o inhibir el
ejercicio del derecho;

XVI. Denegar intencionalmente informacién que no se encuentre clasificada como
reservada o confidencial;

XVII. Clasificar como reservada, con dolo o negligencia, la informacién sin que se
cumplan las caracteristicas sefaladas en la Ley de Transparencia y el
presente Reglamento. La sancién procedera cuando exista una resolucion
previa del Instituto, que haya quedado firme;

XVIIl. No desclasificar la informaciéon como reservada cuando los motivos que le
dieron origen ya no existan o haya fenecido el plazo, cuando el Instituto
determine que existe una causa de interés publico que persiste o no se
solicite la prorroga al Comité de Transparencia;

XIX. No atender los requerimientos establecidos en la presente Ley, emitidos por
el Instituto;

XX. No acatar las resoluciones emitidas por el Instituto, en ejercicio de sus
funciones; y

XXI. En general, dejar de cumplir con las disposiciones de esta Ley.

Las sanciones se aplicaran atendiendo a la gravedad de la falta y, en su caso, las
condiciones economicas del presunto responsable.

Articulo 70. El Instituto dara vista al Organo Interno de Control Municipal en
‘ termmos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
' Municipios, para que determine el grado de responsabilidad de quienes incumplan
con las abligaciones de Ley Local de Transparencia.

Articulo 71. Seran causas de responsabilidad administrativa de las y los servidores
publicos por incumplimiento de las obligaciones establecidas en el presente
reglamento y en la Ley de Proteccion de Datos Personales, las siguientes:

I Actuar con negligencia, dolo o mala fe en la sustanciacion de las
solicitudes de acceso, rectificacién, cancelaciéon u oposicion de datos
personales, asi como los demas derechos previstos por este Reglamento.

1. No contar con aviso de privacidad u omitir en el aviso de privacidad,
alguno o todos los elementos exigidos por la Ley de Protecciéon de Datos
Personales local.
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. No cumplir con las obligaciones relativas al aviso de privacidad.
V. No inscribir los sistemas de datos personales en la plataforma habilitada

para ello.
V. Declarar dolosamente la inexistencia de datos personales, cuando estos
existan total o parcialmente en los archivos del Municipio de Tonanitla.
VI. Omitir reiteradamente dar respuesta a las solicitudes de acceso,

rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales dentro de los
plazos previstos por esta Ley.

vil.  Entregar intencionalmente de manera incompleta informacion requerida
en una solicitud de datos personales.

vill.  Prolongar con dolo los plazos previstos para la respuesta de ejercicio de
derechos ARCO o derechos relacionados en la materia.

IX. Incumplir el deber de confidencialidad.

X. Recabar o transferir datos personales sin el consentimiento expreso del
titular en los casos en que este sea exigible.

XI. Tratar datos personales cuando con ello se afecte el ejercicio de los
derechos establecidos por la Constitucion.

XIl. Dar tratamiento a datos personales intencionalmente en contravencion a

los principios y deberes establecidos en este Reglamento y en la Ley de
Proteccion de Datos Personales local.

Xll.  Mantener datos personales inexactos cuando resulte imputable a los
administradores o no efectuar las rectificaciones o cancelaciones de los
mismos que legalmente procedan cuando resulten afectados los
derechos de los titulares.

XIv.  No cumplir con las medidas de seguridad.

XV.  Crear sistemas de datos personales y bases de datos en contravencion a
lo dispuesto en la Ley de Proteccion de Datos Personales local.

XVI.  No cumplir con las obligaciones relativas al aviso de privacidad.

XVIl. No inscribir los sistemas de datos personales en la plataforma habilitada
para ello.

xVIL. - Declarar dolosamente la inexistencia de datos personales, cuando estos
existan total o parcialmente en los archivos del Municipio de Tonanitla.

XX, Omitir reiteradamente dar respuesta a las solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales dentro de los
plazos previstos por esta Ley.

XX. = Entregar intencionalmente de manera incompleta informacion requerida
en una solicitud de datos personales.

xXl.  Prolongar con dolo los plazos previstos para la respuesta de ejercicio de
derechos ARCO o derechos relacionados en la materia.

xXil. Incumplir el deber de confidencialidad.

xxil. Recabar o transferir datos personales sin el consentimiento expreso del
titularen los casos en que este sea exigible.
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XXIv. Tratar datos personales cuando con ello se afecte el ejercicio de los
derechos establecidos por la Constitucion.

xxv. Dar tratamiento a datos personales intencionalmente en contravencién a
los principios y deberes establecidos en este Reglamento y en la Ley de
Proteccién de Datos Personales local.

XXVl. Mantener datos personales inexactos cuando resulte imputable a los
administradores o no efectuar las rectificaciones o cancelaciones de los
mismos que legalmente procedan cuando resulten afectados los
derechos de los titulares.

XXVIl. No cumplir con las medidas de seguridad.

XXVIil. Crear sistemas de datos personales y bases de datos en contravencion a
lo dispuesto en la Ley de Proteccion de Datos Personales local.

XxIX. Clasificar como confidencial, con dolo o negligencia, datos personales sin
que se cumplan las caracteristicas sefialadas en las leyes que resulten
aplicables. La sancion soélo procedera cuando exista una resolucion
previa, que haya quedado firme, respecto del criterio de clasificacion de
los datos personales.

XXX. Presentar violaciones a la seguridad de los datos personales por la falta
de implementacion de medidas de seguridad que establece la Ley de
Proteccién de Datos Personales local.

XxX1. Cualquier otro incumplimiento a las disposiciones establecidas en las
disposiciones normativas aplicables.

“2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

TRANSITORIOS

Primero. Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento Constitucional de
Tonanitla, Estado de México.

Segundo. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién
en.la Gaceta Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Tonanitla, Estado de
Meéxico.
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DISTRIBUCION

El original de este Reglamento interno se encuentra en poder de la Direccion de la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién y Mejora
Regulatoria del Ayuntamiento de Tonanitla. Las copias controladas estan
distribuidas de la siguiente manera:

e Direccién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
y Proteccion de Datos Municipal, del Ayuntamiento de Tonanitla.

e Direccion de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion.
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AYUNTAMIENTO DE TONANITLA 2025-2027

COORDINACION DE TURISMO, AV 20 DE NOVIEMBRE COL. CENTRO,
TONANITLA, EDO MEX.

CORREO ELECTRONICO: turismo.tonantzi05@gmail.com

COORDINACION DE TURISMO AGOSTO 2026
IMPRESO Y HECHO EN TONANITLA, EDO. DE MEX.

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SI SE
AUTORIZA
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Turismo es de
observancias para el personal adscrito al area de Turismo del Ayuntamiento, o
puede hacer lo que la ley le faculta para ello. El documento tiene como propésito
contar con informacion, explicaciones o instrucciones y sirve como medio de
integracién y orientacion tanto para el personal que labora como para el de nuevo
ingreso, facilitando el desemperio y la incorporacién al puesto que integra la
Coordinacion de Turismo, asi como en cada dependencia u organismo que lo
requiera. Es importante considerar que el presente documento requiere de
actualizacion en la medida que se presenten modificaciones en la normatividad
establecida, en la estructura organica del area o en cualquier aspecto que influya
en la operatividad de la misma, construyéndose de esta manera una base para el
analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y

metodos.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos administrativos y operativos de la Coordinacion de
Turismo del Ayuntamiento, delimitando funciones, responsabilidades, actividades y
mecanismos de control, con el propdsito de garantizar el adecuado desarrollo de

acciones de promocion turistica, preservacion cultural, atencion ciudadana.
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MARCO JURIDICO

A continuacién, se describe la base legal que establece la normatividad vigente a
nivel federal, estatal y municipal, respecto a las funciones que desempefia la
Coordinacion de Turismo

I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il.  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas
adiciones. Ultima reforma POGG: 06 de marzo de 2026.

lll.  Ley Organica Municipal del Estado de Mexico

IV. Ley General de Turismo

V. Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

VI. BANDO MUNICIPAL Vigente; Capitulo Il Coordinacion de Turismo. Articulo
294.
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PROCEDIMIENTOS

ATENCION Y ORIENTACION TURISTICA
OBJETIVO

Brindar atencion, orientacion e informacion turistica de calidades a la ciudadania, visitantes
y prestadores de servicios turisticos, promoviendo las actividades, eventos y servicios de
Tonanitla, asi como canalizar adecuadamente las solicitudes que requieran atencion
especializada.

RESPONSABIIDADES
Coordinacion de Turismo

Es responsable de proporcionar orientacion e informacion turistica a la ciudadania y
visitantes, asi como dar seguimiento a las solicitudes que sean presentadas.

El Coordinador de Turismo debera:

« Supervisar la atencién brindada a los usuarios.

« Atender solicitudes que requieran gestion institucional o atencién especializada.
« Coordinar acciones con otras dependencias cuando sea necesario.

« Validar la informacion proporcionada a la ciudadania.

El Auxiliar Administrativo debera:

Recibir y atender a la ciudadania.

Escuchar y registrar las solicitudes presentadas.

Informar al Coordinador los asuntos que requieran intervencion especializada.
Registrar las atenciones y dudas realizadas por la ciudadania

DEFINICIONES
Atencion turistica

Servicio proporcionado por la Coordinaciéon de Turismo mediante orientacion, informacion
y apoyo relacionado con actividades, eventos y servicios turisticos del municipio.

.
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Usuario

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO

e 2025 - 2027 E——

Persona fisica o moral que solicita informacién o atencién relacionada con actividades
turisticas.

RESULTADOS

DESARROLLO
No. Unidad
Administrativa /
Puesto
1 Auxiliar
Administrativo
2 Auxiliar
Administrativo
3 Auxiliar
Administrativo
4 Auxiliar
Administrativo
5 Coordinador de
Turismo
6 Coordinador de
Turismo
7 Auxiliar
Administrativo
8 Auxiliar

Administrativo

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057

Informacion turistica proporcionada.
Solicitudes atendidas.

Canalizacion de asuntos especializados.
Registro de atencion actualizado.

Actividad

Recibe al ciudadano, visitante o prestador de servicios
turisticos y escucha su solicitud, duda o requerimiento.
Identifica el tipo de informacion o atencion requerida.

Proporciona orientacion e informacién turistica
relacionada con atractivos, eventos, actividades y
servicios disponibles.

Determina si la solicitud requiere
especializada o gestion institucional.
Recibe la solicitud canalizada y analiza la situacion
planteada.

Gestiona, autoriza o proporciona
correspondiente.

Registra la atencion brindada en la bitacora o formato
de control.

Verifica que el usuario haya recibido la informacion
requerida y concluye la atencién.

intervencion

la atencion
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COORDINACION DE AYUNTAMIENTO
TURISMO e 2025 - 2027 E—
DIAGRAMA

ATENCION Y ORIENTACION TURISTICA

Persona fisica Avxiliar administrative Coordinador de Turismo

Recibe al civdadano y

v

Solicita informacion
o atencion al turista

informacion turistica
NO /mm‘\ Si mmm'

Recibe informacion

y concluye la _
atencion Registra la atencion
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COORDINACION DE AYUNTAMIENTO
TURISMO e 2025 - 2027 E—

PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON TURISTICO Y
ARTESANAL

OBJETIVO

Integrar, actualizar y mantener un padrén de artesanos, productores locales, prestadores
de servicios turisticos, comerciantes y demas de sectores vinculados con la actividad
turistica de Tonanitla, con la finalidad de fortalecer las acciones de promocion, diffusion y
desarrollo turistico municipal.

RESPONSABILIDADES
Coordinacion de Turismo

Es responsable de integrar, actualizar y resguardar el padron turistico y artesanal del
Municipio de Tonanitla.

El Coordinador de Turismo debera:
* Revisar la informacién presentada por los solicitantes.
e Autorizar las actualizaciones del padrén turistico.
* Supervisar la integracion y actualizacién de los registros.

El Auxiliar Administrativo debera:
» Recibir las solicitudes de registro o actualizacion.
Verificar que la informacion y documentacion estén completas.
Integrar los expedientes correspondientes.
Resguardar la documentacion actualizada previamente

DEFINICIONES
Padron Turistico y Artesanal

Base de datos que concentra la informacién de artesanos, productores locales, prestadores
de servicios turisticos, comerciantes y demas participantes vinculados con la actividad

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitia

Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057
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turistica del municipio.

COORDINACION DE AYUNTAMIENTO
TURISMO ] 2025 - 2027 —
Registro

Proceso mediante el cual una persona fisica o moral es incorporada por primera vez al
padrén turistico y artesanal.

Actualizacion
Proceso mediante el cual se modifican, corrigen o complementan los datos previamente
registrados.

Expediente
Conjunto de documentos e informacién proporcionada por el solicitante para acreditar su
actividad.

Documentacion requerida:
e Solicitud de registro o actualizacién.
« Identificacion oficial vigente.
 Comprobante de domicilio, en caso de ser requerido.
« Evidencias fotograficas de productos o servicios.

RESULTADOS
e Actualizacidon de informacién existente.
¢ [ntegracion de expedientes.
e Base de datos actualizada.
« Informacién disponible para acciones de promocion y difusion turistica.

© Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057
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AYUNTAMIENTO

TURISMO e 2025 - 2027 S —
DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Actividad

- Puesto

1 Solicitante Presenta solicitud de registro o actualizacion y
S g ey entrega la documentacion correspondiente.

2 Auxiliar Administrativo Recibe la documentacion y verifica que la

. informacion esté completa.

. s Auxiliar Administrativo Integra el expediente y registra la solicitud
e : ) ~ parasurevision.

4 Coordinador de Turismo Revisa la informacion y determina su

2 w6iipens : procedencia. 3
a2 Coordinador de Turismo Autoriza el alta o actualizacion en el padrén
turistico y artesanal.
6 Auxiliar Administrativo Captura o actualiza la informacién en el
_ ______Ppadron correspondiente.

7 Auxiliar Administrativo Integra y resguarda el expediente fisico o

=4 | RN S S R L L Tt e

8 Auxiliar Administrativo Concluye el tramite y actualiza los controles

internos.

- Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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COORDINACION DE AYUNTAMIENTO
TURISMO e 2025 - 2027 W—
DIAGRAMA

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON TURISTICO Y ARTESANAL

Persona fisica Auxiliar administrative Coordinador de Turismo

Pre: =i 7] ﬁ:"' .5 IVJI',' " i Bt g
registro o actualizacion : PRI e
Solicita r ¢Esta completa |Revisa expadients I
e y correcta?
t Integra expediente
“,". NO ¢ Autoriza
s . & :egistro?

& " U
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PROCEDIMIENTO

ORGANIZACION DE EVENTOS Y ACTIVIDADES TURISTICAS

OBJETIVO

Planear, coordinar, ejecutar eventos y actividades turisticas que promuevan la cultura,
tradiciones, artesanias y atractivos del Municipio de Tonanitla, fomentando la participacion
ciudadana y el desarrollo turistico local.

ALCANCE

Coordinaciéon de Turismo comprendera la planeacion de eventos y actividades turisticas
hasta la integracion de evidencias y cierre de las actividades realizadas.

RESPONSABILIDADES
Coordinacion de Turismo

Es responsable de planear, organizar, coordinar y supervisar la realizacion de eventos y
actividades turisticas realizadas en el Municipio.

El Coordinador de Turismo debera:

« Planear las actividades y eventos turisticos.

« Coordinar acciones con las areas involucradas.
« Gestionar apoyos institucionales necesarios.

« Supervisar el desarrollo de las actividades.

« Validar los resultados obtenidos.

El Auxiliar Administrativo debera:

« Elaborar oficios y documentacién necesaria.

« Llevar listas de asistencia si fuera necesario.

« Integrar evidencias fotograficas para comprobaciones.

« Apoyar en el seguimiento administrativo de las actividades.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057
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COORDINACION DE AYUNTAMIENTO
TURISMO e 2025 - 2027 E——

DEFINICIONES
Evento turistico

Actividad organizada para promover los atractivos, cultura, tradiciones, gastronomia y
artesanias del municipio.

Actividad turistica

Acci6n orientada a fomentar el interés turistico, cultural o recreativo dentro del Municipio.
Evidencia

Documentacion fisica que acredita la realizacion de una actividad o evento.

Expediente

Conjunto de documentos generados antes, durante y después de la realizacion de un
evento o actividad turistica.

RESULTADOS

« Eventos turisticos realizados.

« Participacion ciudadana.

« Evidencias documentales y fotograficas integradas.

« Informe de actividades realizadas.

« Promocion de la identidad y atractivos turisticos del municipio.

POLITICAS

« Toda actividad realizada debera estar previamente planeada y con buena
planificacion.

« Se promovera la participacion de artesanos, productores y prestadores de servicios
turisticos locales.

« Todo evento debera contar con evidencias documentales que avalen su realizacion.

. Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitia
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057

hg



COORDINACION DE

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
et 2025 - 2027 HE—

Actividad

TURISMO
DESARROLLO
No. Unidad Administrativa /
Puesto
1 Coordinador de Turismo
2 | Coordinador de Turismo
3 Auxiliar Administrativo
4 Coordinador de Turismo
5 Auxiliar Administrativo
6 Coordinador de Turismo
7 Auxiliar Administrativo
8 Coordinador de Turismo

.

Identifica la necesidad de realizar un evento o
actividad turistica y define los objetivos.
~ Planifica la actividad.

Elabora oficios, invitaciones y documentacion
necesaria para la organizacion del evento.
Gestiona la participacion de dependencias

~_municipales y actores involucrados.

Integra el expediente y da seguimiento a las

actividades preparatorias.
Supervisa la ejecucion del evento.

~ Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057

~ Registra asistencia e integra evidencias

fotograficas y documentales.

Revisa los resultados y valida el cierre de la
actividad.
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COORDINACION DE AYUNTAMIENTO
TUR'SMO e 2025 - 2027 E——
DIAGRAMA

ORGANIZACION DE EVENTOS Y ACTIVIDADES TURISTICAS

Persona fisica Auxiliar administrativo Coordinador de Turismo

Inicio E—— Eldﬂ_u_nﬁdg;o .
b : [&Wuuﬂha

M-sm-lw-dm-v ;
da seguimisnto o las L—l Gestiona la
actividades | md.
Wm' josr— Sl . w&

n.n..l..i.auu,
valida el cierre de la
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COORDINACION DE AYUNTAMIENTO
TURISMO et 2025 - 2027 E—

PROCEDIMIENTO

PROMOCION Y DIFUSION TURISTICA

OBJETIVO

Promover los atractivos turisticos, actividades culturales, eventos y productos turisticos del
Municipio mediante estrategias de difusion y comunicacion que fortalezcan la identidad local
e impulsen el desarrollo turistico de Tonanitla.

ALCANCE

La Coordinacion de Turismo debera comprender la informacion solicitante de difusion hasta
la publicacién y promocion de los contenidos a través de los medios oficiales autorizados.

RESPONSABILIDADES
Coordinacion de Turismo

Es responsable de promover y difundir las actividades, atractivos y proyectos turisticos del
Municipio.

El Coordinador de Turismo debera:

» Definir la informacién que sera difundida.

« Coordinar acciones con el area de Comunicacion Social.
« Gestionar estrategias de promocion turistica.

« Validar la informacion antes de ser publicada.

El Auxiliar Administrativo debera:

« Recopilar la informacion que sera difundida.
« Elaborar oficios y solicitudes de difusion.

» Integrar material informative.

« Resguardar la documentacion generada.

Calle Bicentenaric No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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TURISMO e 2025 - 202 7 E—
DEFINICIONES

Promocioén turistica

Conjunto de acciones orientadas a dar a conocer los atractivos, actividades, servicios y
eventos turisticos.

Difusion

Proceso mediante el cual la informacion turistica es comunicada a la ciudadania y visitantes
a través de medios oficiales, redes sociales, efc.

Material promocional

Contenido informativo utilizado para promover las actividades, eventos, servicios o
atractivos turisticos.

Evidencia de difusion
Documento, publicacion digital, imagen o registro que acredita la realizacion de acciones
RESULTADOS

« Publicaciones realizadas.

« Difusion de eventos y actividades turisticas.

« Promocion de atractivos turisticos.

« Evidencias de difusion integradas.

« Mayor alcance de informacion turistica municipal.

DESARROLLO

'No. ._Unidad Administrativa | Actividad
/| Puesto

1 Coordinador de Turismo | ldentifica la informacién, actividad o evento que
requiere difusion.

= 2= ontdinador de Turismo | Define el contenido y autoriza.

~ 3 Auxiliar Administrativo = Recopila informacion y material necesario.
4 | Auxiliar Administrativo | Elabora oficios o solicitudes
5 Auxiliar Administrativo Da seguimiento a la publicacion solicitante
6 Coordinador de Turismo Verifica el cumplimiento de la difusion

programada y concluye el procedimiento. |

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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COORDINACION DE AYUNTAMIENTO
TURISMO e 2025 - 2027 E—
DIAGRAMA

PROMOCION Y DIFUSION TURISTICA
Persona fisica Auxiliar administrativo Coordinador de Turismo
Recopila informacioon ,
n material necesario " la informacion,
\ait requiere difusion
RO iH .Ioidi'dlloy]
(e
La civdadania visvaliza
humml'
Da seguimiento a la
solicitante Verifica el
cumplimiento de la
difusion
y concluye el
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PROCEDIMIENTO

DISENO Y OPERACION DE RUTAS TURISTICAS

OBJETIVO

Disenar, planificar y operar rutas turisticas que promuevan el patrimonio histérico, cultural,
artesanal del Municipio, fortaleciendo la identidad local y fomentando el conocimiento de
sus atractivos turisticos.

ALCANCE

La Coordinacion de Turismo comprendera la planeacion y disefio de las rutas turisticas
hasta la ejecucion del recorrido, atencion a los participantes e integracion del expediente
correspondiente.

RESPONSABILIDADES
Coordinacion de Turismo

Es responsable de disefiar, coordinar y ejecutar las rutas turisticas que promuevan los
atractivos de Tonanitla.

El Coordinador de Turismo debera:

« Disefar y planificar las rutas turisticas.

« Definir recorridos, horarios y puntos de interés.

« Supervisar la logistica y desarrollo de las actividades.

« Garantizar la adecuada atencion de los participantes.

« Evaluar los resultados obtenidos y proponer mejoras para posteriores rutas
turisticas.

El Auxiliar Administrativo debera:

« Integrar la documentacion correspondiente.

« Elaborar oficios, invitaciones y solicitudes de apoyo.

« Llevar el control de participantes y listas de asistentes.
« Recabar evidencias fotograficas.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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COORDINACION DE AYUNTAMIENTO
TURISMO e 2025 - 2027 W —
DEFINICIONES
Ruta turistica

Recorrido planificado y con buena logistica que integra diversos atractivos turisticos,
culturales, histéricos, recreativos del municipio.

Participante

Persona que formara parte de una ruta o recorrido guiado turistico organizado por la
Coordinaciéon de Turismo.

Punto de interés

Lugar, espacio cultural, recreativo o atractivo incluido dentro de una ruta turistica.
Evidencia

Registro fotografico que acredita la realizacién de la actividad realizada con satisfaccion.
RESULTADOS

« Rutas turisticas realizadas.

« Participacién ciudadana y turistica.

« Promocion de los atractivos del municipio.
« Evidencias fotograficas

« Expedientes de actividades concluidos

POLITICAS

» Toda ruta, recoorrido turistico, debera ser previamente planificada y autorizada por
la Coordinacién de Turismo.

» Los recorridos deberan considerar condiciones de seguridad y accesibilidad para
los participantes.

» Se promovera la inclusion de atractivos histéricos, culturales, artesanales y
recreativos del municipio.

« Toda actividad debera contar con evidencia documental que acredite su realizacion.

« Los expedientes deberan integrarse y resguardarse para fines administrativos y de
seguimiento.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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COORDINACION DE AYUNTAMIENTO
TURISMO el 2025 - 2027 E——
DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
1  Coordinador de Turismo = Identifica los atractivos tristicos y define la ruta
| { ‘ a desarrollar. '
2 | Coordinador de Turismo = Establece recorrido logistica necesaria.
4 Auxiliar Administrativo = Elabora oficios y documentacion necesaria.
5 | Auxiliar Administrativo = Integra expedientes y registra participantes.
6 | Coordinador de Turismo = Supervisa el desarrollo de la ruta turistica y la
e _ atencioén a los participantes.
Y ¢ Auxiliar Administrativo Recaba listas de asistencia y evidencias
: PN - ‘ fotograficas. :
8  Auxiliar Administrativo = Integra el expediente final de la actividad.
9 | Coordinador de Turismo Evalla resultados y determina acciones de
mejora.

s

: Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057




Gobierno que Transforma con Experiencia

COORDINACION DE AYUNTAMIENTO
DIAGRAMA

DISENO Y OPERACION DE RUTAS TURISTICAS

Persona fisica Auxiliar administrativo Coordinador de Turismo
Elabora oficios y
SR turisticos y define la ruta
a desarrollar
Integra expedientes y
registra participantes
Participa en la ruta
turistica programada | )
Recaba lista de asistencia
evidencias fotograficas.
E Evalua resultados y
Integra el expediente f mejora
final de la actividad
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COORDINACION DE AYUNTAMIENTO
TURISMO e 2025 - 2027 E—

SIMBOLOGIA

Para la representacion grafica de los procedimientos descritos en el presente manual, se
utilizaran los siguientes simbolos:

FIGURA simBOLO DESCRIPCION
Inicio/ Fin  Indicara el comienzo o término del procedimiento |
con las palabras “Inicio” y “Fin”, para mas claridad.

Decision " Indica un punto donde debe tomarse una decision
’ con una pregunta de “si” y “no”
L=t

Conector  Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es continuidad de otro diferente.
Linea de flujo Es utilizado para sefialar la direccién que sigue el
o continua procedimiento ya sea en diferente direccion.

REGISTRO DE EDICIONES
NUMERO DE FECHA DE DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
EDICION ACTUALIZACION
f Primera emision del Manual de

01 13 de agosto 2026 Procedimientos de la Coordinacion de
- Turismo.
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COORDINACION DE AYUNTAMIENTO
TURISMO e 2025 - 2027 B —
DISTRIBUCION

El presente Manual de Procedimientos es de observancia interna y sera distribuido para
consulta y aplicacion en las siguientes areas:

I.  Autoridad de Simplificacién y Digitalizacion

Il.  Coordinacion de Turismo

DIRECTORIO

COORDINADOR DE TURISMO

NOMBRE: FRANCISCO JAVIER JIMENEZ BOBADILLA

CARGO: COORDINADOR DE TURSMO, ADMINISTRACION 2025- 2026
TEL: 5611757805

CORREQ: turismo.tonantzi05@gmail.com

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE: CASSANDRA PAREDES MARTINEZ

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO, ADMINISTRACION 2025-2027
TEL: 5625396966

CORREQO: turismo.tonantzi05@gmail.com

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057
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VALIDACION

Lo tendra entendido el presidente municipal de Tonanitla, Estado de México, haciendo que
se publique y se le dé el debido cumplimiento. Aprobado en la Sala de Cabildo del Palacio
Municipal, ubicado en la Calle, Bicentenario N° 1 Colonia Centro del Municipio Tonanitla,
Estado de México a los _ del dia __ de __del 2026, estando presentes. C.P Mauro
Martinez Martinez, Presidente Municipal, Lic. Guadalupe Martinez Rodriguez, Sindico
Municipal C. Miguel Angel Pérez Antonio, Primer Regidor, C. Andrea Ramirez Martinez,
Segundo Regidor, C. Aldair Guerra Pinelo, Tercer Regidor, Lic. Blanca Estela Maturano
Gutiérrez, Cuarto Regidor, C. Joselyn Yered Diaz Bahena, Quinto Regidor, C. Esteban
Morales Rodriguez, Sexto Regidor, Lic. Victor Armando Pineda Morales, Séptimo Regidor,
Lic. Alejandra Meritt Maldonado Vargas, Secretaria del H. Ayuntamiento. Por lo tanto,
mando que se publique la gaceta municipal circule, observe y se le dé el debido
cumplimiento. Santa Maria Tonanitla, Municipio de Tonanitla, Estado de Meéxico a
de del 2026.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057

o




TONANITLA

Gobierno que Transforma con Experiencia

COORDINACION DE AYUNTAMIENTO
TURISMO e 2025 - 202 7 W —

CONTROL DE ACTUALIZACIONES

El presente manual debera revisarse periddicamente y actualizarse cuando existan
modificaciones en la estructura organica, atribuciones, procedimientos o disposiciones
normativas que regulen el funcionamiento de la Coordinacion de Turismo.

La responsabilidad de promover las actualizaciones correspondera a la Coordinacion de
Turismo en mano con el Area de Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion

Fecha de proxima revision:

Responsable de la revision:
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£ [TOMANITLA

C.P. MAURO MARTINEZ MARTINEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TONANITLA
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PRESENTACION

El presente reglamento interno de la Coordinacion de Turismo, del Municipio de Tonanitla,
Estado de México, tiene como propésito fungir como eje rector de esta area en la atencion
que se tenga que ofrecer al publico en general.

Se considera como prioritario en todo momento su facil acceso para su eficiente
operatividad y asi ofrecer un servicio de satisfaccion de los usuarios del servicio. Este
reglamento llevara en todo momento un seguimiento de efectividad por el encargado de
esta area y del personal adscrito, estableciendo mecanismos de coordinacion institucional
que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas.

Las disposiciones contenidas en este Reglamento seran de observancia obligatoria para
el personal adscrito a la Coordinacion de Turismo, asi como para las personas fisicas o
morales que participen en actividades, programas y proyectos coordinados por esta unidad
administrativa, en el ambito de sus respectivas competencias. Nuestro compromiso es
ofrecer un digno servicio, teniendo presente en todo momento la atenciéon de calidad en
esta administracion.
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CONSIDERANDO

Que el turismo constituye una actividad estratégica para impulsar el desarrollo econémico,
social y cultural del Municipio.

Que es necesario establecer un marco normativo que regule la organizacién y
funcionamiento de la Coordinacion de Turismo.

Que la Coordinacion tiene la responsabilidad de promover el patrimonio histérico, cultural,
artesanal y turistico del municipio.

Que resulta indispensable delimitar las atribuciones y responsabilidades del personal

adscrito a la Coordinacion de Turismo para garantizar una adecuada prestacion de los
servicios y actividades turisticas.

REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE
TURISMO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |

DEL OBJETO Y COMPETENCIA

Articulo 1. Las disposiciones del presente Reglamento son de orden publico, observancia
obligatoria y tienen por objeto regular la organizacion y funcionamiento de la Coordinacion
de Turismo de este Municipio.

Articulo 2. La Coordinacion de Turismo es una unidad administrativa adscrita a la Direccion
de Cultura del Ayuntamiento de Tonanitla.

Articulo 3. La Coordinacion de Turismo tendra competencia para planear, promover,
coordinar, ejecutar y evaluar programas, proyectos y acciones relacionadas con el
desarrollo turistico municipal.
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Articulo 4. La actuacioén de la Coordinacion se sujetara a lo establecido en:

I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il.  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas
adiciones. Ultima reforma POGG: 06 de marzo de 2026.

lll.  Ley Organica Municipal del Estado de Mexico

IV. Ley General de Turismo

V. Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

VI. BANDO MUNICIPAL Vigente; Capitulo Il Coordinacion de Turismo. Articulo
294,

CAPITULO Il

DEFINICIONES

Articulo 5. Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I.  Ayuntamiento: H. Ayuntamiento de Tonanitla.
Il.  Direccién: Direccion de Cultura.
lll.  Coordinacién: Coordinacion de Turismo.
IV. Coordinador: Titular de la Coordinacion de Turismo.
V. . Turismo: Actividad orientada a la visita, conocimiento y disfrute de atractivos
culturales, historicos, recreativos y naturales.
VI. Padrdn Turistico y Artesanal: Registro de prestadores de servicios turisticos,
artesanos y productores locales.

TITULO SEGUNDO
CAPITULO |

ORGANIZACION DE LA COORDINACION

Articulo 6. La Coordinacién de Turismo esta integrada por:
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|. Coordinador de Turismo.
II.  Auxiliar Administrativo.

Articulo 7. La Coordinacion desarrollara sus actividades en coordinacion con la
Direccion de Cultura y demas dependencias de la Administracion.

TITULO TERCERO
CAPITULO |
ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DE TURISMO
Articulo 8. Corresponde a la Coordinacion de Turismo:
L. Promover el desarrollo turistico municipal.
] Fortalecer la identidad cultural y turistica de Tonanitla.

1. Impulsar la preservacion del patrimonio histérico y cultural.
V. Promover la participacion de artesanos y prestadores de servicios turisticos del

municipio.

V. Disefar programas y proyectos turisticos.

VL. Coordinar acciones de promocion turistica.

VIl.  Desarrollar actividades de orientacion turistica.

VIIl.  Integrar y actualizar el padron turistico y artesanal.

IX. Disefiar rutas y recorridos turisticos.

X. Organizar eventos y actividades turisticas.

XI. Promover el Corredor Turistico "Raices de Tonanitla".

Xll. Realizar las demas acciones que contribuyan al desarrollo turistico municipal.
CAPITULO I

ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR DE TURISMO

Articulo 9. El Coordinador de Turismo tendra las siguientes atribuciones:

. Dirigir y supervisar las actividades de la Coordinacion.
. Elaborar programas de trabajo.
1. Coordinar la ejecucion de proyectos turisticos.

V. Promover la preservacion del patrimonio cultural e histérico.
V. Coordinar la operacion del Corredor Turistico "Raices de Tonanitla".
VI Fungir como enlace institucional ante dependencias relacionadas con el turismo.
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VIl.  Coordinar campanas de promocion y difusién turistica.
VIIIl.  Autorizar el alta y actualizacién del padrén turistico y artesanal.
IX. Disefiar rutas y experiencias turisticas.
X. Gestionar la participacion del municipio en exposiciones, ferias y eventos.
XI. Coordinar programas de capacitacion en atencién al turista.
XIl.  Gestionar apoyos institucionales para proyectos turisticos.
XIll.  Elaborar informes de actividades.
CAPITULO llI

ATRIBUCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Articulo 10. El Auxiliar Administrativo tendra las siguientes funciones:

8 Recibir documentacion oficial.
. Elaborar oficios y documentacion administrativa.

. Integrar expedientes.

Iv. Llevar el control de archivos.

V. Apoyar en la actualizacién del padron turistico y artesanal.

VL. Elaborar registros y controles administrativos.

VIl.  Integrar listas de asistencia de visitantes, artesanos, etc.

VIIl.  Recabar evidencias fotograficas sobre eventos turisticos realizados.

IX. Apoyar en la organizacion de eventos y rutas turisticas.

TITULO CUARTO
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL

CAPITULO UNICO

Articulo 11. El personal adscrito a la Coordinacion gozara de los derechos establecidos en
la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y demas disposiciones
aplicables.

Articulo 12. Son obligaciones del personal:

L Cumplir con el horario laboral establecido.

Il Registrar asistencia mediante los mecanismos autorizados.

1. Dirigirse con respeto hacia la ciudadania y compafieros de trabajo.
Iv. Desempeiar sus funciones con responsabilidad y honestidad.
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V. Resguardar adecuadamente la documentacibn y bienes bajo su
responsabilidad.
V1. Observar la normatividad municipal vigente.
Vil Cumplir las instrucciones de sus superiores jerarquicos.
VIll. Mantener confidencialidad sobre la informacién institucional.
TITULO QUINTO

DE LA COORDINACION INSTITUCIONAL
CAPITULO UNICO

Articulo 13. La Coordinacion podra establecer mecanismos de colaboracion con
dependencias municipales, estatales, federales y organismos publicos o privados para el
cumplimiento de sus objetivos.

Articulo 14, Para el desarrollo de actividades turisticas podra coordinar acciones con:

I Direccion de Cultura.
1. Comunicacion Social.
. Seguridad Publica.
V. Proteccion Civil.

Vs Servicios Puablicos.
VI. Organizaciones sociales y culturales.
VIl.  Prestadores de servicios turisticos.
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TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacion en
la Gaceta Municipal.

ARTICULO SEGUNDO

Se derogan todas aquellas disposiciones administrativas que se opongan al presente
Reglamento.

ARTICULO TERCERO

La Secretaria del Ayuntamiento realizara las acciones necesarias para su publicacion y
difusion.

ARTICULO CUARTO

Las situaciones no previstas en el presente Reglamento seran resueltas por la
Direccion de Cultura en coordinacion con las autoridades municipales competentes.
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DISTRIBUCION

Las copias controladas del presente Reglamento se encuentran distribuidas de la siguiente

manera:

I.  Autoridad de Simplificacién y Digitalizacién

Il. Coordinacién de Turismo
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VALIDACION

Lo tendra entendido el presidente municipal de Tonanitla, Estado de México, haciendo que
se publique y se le dé el debido cumplimiento. Aprobado en la Sala de Cabildo del Palacio
Municipal, ubicado en la Calle, Bicentenario N° 1 Colonia Centro del Municipio Tonanitla,
Estado de México a los _ del dia __ de ___ del 2026, estando presentes. C.P Mauro
Martinez Martinez, Presidente Municipal, Lic. Guadalupe Martinez Rodriguez, Sindico
Municipal C. Miguel Angel Pérez Antonio, Primer Regidor, C. Andrea Ramirez Martinez,
Segundo Regidor, C. Aldair Guerra Pinelo, Tercer Regidor, Lic. Blanca Estela Maturano
Gutiérrez, Cuarto Regidor, C. Joselyn Yered Diaz Bahena, Quinto Regidor, C. Esteban
Morales Rodriguez, Sexto Regidor, Lic. Victor Armando Pineda Morales, Séptimo Regidor,
Lic. Alejandra Meritt Maldonado Vargas, Secretaria del H. Ayuntamiento. Por lo tanto,
mando que se publique la gaceta municipal circule, observe y se le dé el debido
cumplimiento. Santa Maria Tonanitla, Municipio de Tonanitla, Estado de México a
de del 2026.
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