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Seccién Primera

Con fundamento en el articulo 27, 29 y 31, de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, los
integrantes del Cabildo de Xonacatlan, México, por
unanimidad de votos aprueban los manuales y
reglamentos de la administracion publica municipal
que a continuacion se describen:

Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Agropecuario
del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, Reglamento
Interno de la Direccién de Desarrollo Agropecuario Municipal del H.
Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, Reglamento Interno
del Organo Interno de Control Municipal del H. Ayuntamiento de
Xonacatlan, Estado de México, Manual de Procedimientos del Organo
Interno de Control Municipal del H. Ayuntamiento de Xonacatlan,
Estado de México, Manual de Organizacion del Organo Interno de
Control Municipal del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, estado de
México, Manual de Organizacién de la Direccién de la Mujer de
Xonacatlan, Manual de Procedimientos de la Direccién de la Mujer
de Xonacatlan, Reglamento Interno de la Direccion de la Mujer de
Xonacatlan, Programa Municipal de Prevencién Social de la
Violencia y Delincuencia de Xonacatlan 2022-2024, Manual de
Organizacién de la Direccion de Seguridad Puablica Municipal de
Xonacatlan, Manual de Procedimientos Administrativos Enlace
Municipal ante el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, Manual
de Procedimientos de la Direccion de Planeacion, Manual de
Organizacién de la Direccién de Planeacion, Reglamento Interno de
la Direccién de Planeacién, Manual de Procedimientos
Administrativos de la Direccién de Servicios Publicos del H.
Ayuntamiento de Xonacatlan 2022-2024, Manual de Organizacion,
Direccion de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento de Xonacatlan
2022-2024, Manual de Organizacion de la Coordinacién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado del Municipio de Xonacatlan, Manual
de Procedimientos Administrativos de la Coordinacion de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado del H. Ayuntamiento de Xonacatlan
2022-2024, Reglamento Interno de la Coordinacion de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado del Municipio de Xonacatlan, Estado de
México, Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia
del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Reglamento Interno de la Unidad
de Transparencia del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México,
Reglamento del Consejo Consultivo Econémico de Xonacatlan,
Reglamento del Consejo Municipal de Salud del Municipio
Xonacatlan, México, Manual de Organizacion de la Coordinacién de
Medio Ambiente, Manual de Procedimientos de la Coordinacion de
Medio Ambiente, Reglamento Interno de la Coordinacién de Medio
Ambiente del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México,
Reglamento Interno de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos de Xonacatlan, Estado de México, Manual de
Procedimientos Administrativos de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Xonacatlan, Estado de México, Manual de
Organizacién de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de
Xonacatlan, Estado de México, Reglamento Interno de la Direccién de
Educacién, Cultura y Deporte del H. Ayuntamiento Constitucional de
Xonacatlan 2022-2024, Manual de Procedimientos Administrativos
de la Direccion de Educacion, Cultura y Deporte, Manual de
Organizacién, Secretaria del H. Ayuntamiento Xonacatlan, México,
Manual de Procedimientos Administrativos, Secretaria del H.
Ayuntamiento Xonacatlan, México, Reglamento Interno, Secretaria
del H. Ayuntamiento Xonacatlan, México, Manual de Organizacion
de la Unidad de Transparencia.




TR GO
AT o i
-’ P

] GACETA

O
SERVICIO Y BIENESTAR DEL GOBIERNO MUNICIPAL
2022-2024
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.  No. 007

“2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

En términos de lo establecido en el articulo 30 parrafo segundo de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México y en
observancia al punto X resolutivo, de la Décima Sexta Sesion Ordinaria de Cabildo, del ocho de junio del dos mil veintidds,
mediante el cual el Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, Con fundamento en el articulo 27, 29 y 31 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México y Municipios, los integrantes del Cabildo de Xonacatlan, México, por unanimidad de
votos aprueban los manuales y reglamentos de la administracion publica municipal que a continuacidn se describen:

Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Agropecuario del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, Reglamento Interno de la Direccién
de Desarrollo Agropecuario Municipal del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, Reglamento Interno del Organo Interno de Control Municipal del
H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control Municipal del H. Ayuntamiento de Xonacatlan,
Estado de México, Manual de Organizacién del Organo Interno de Control Municipal del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, estado de México, Manual de
Organizacion de la Direccion de la Mujer de Xonacatlan, Manual de Procedimientos de la Direccién de la Mujer de Xonacatlan, Reglamento Interno de la
Direccion de la Mujer de Xonacatlan, Programa Municipal de Prevencion Social de la Violencia y Delincuencia de Xonacatlan 2022-2024, Manual de
Organizacion de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Xonacatlan, Manual de Procedimientos Administrativos Enlace Municipal ante el Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social, Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Planeacion, Manual de Organizacién de la Direcciéon de Planeacién,
Reglamento Interno de la Direccion de Planeacion, Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento
de Xonacatlan 2022-2024, Manual de Organizacién, Direccion de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento de Xonacatlan 2022-2024, Manual de Organizacién
de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado del Municipio de Xonacatlan, Manual de Procedimientos Administrativos de la Coordinacion
de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado del H. Ayuntamiento de Xonacatlan 2022-2024, Reglamento Interno de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado del Municipio de Xonacatlan, Estado de México, Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Xonacatlan,
Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, Reglamento del Consejo Consultivo Econémico de
Xonacatlan, Reglamento del Consejo Municipal de Salud del Municipio Xonacatlan, México, Manual de Organizacion de la Coordinacién de Medio Ambiente,
Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Medio Ambiente, Reglamento Interno de la Coordinacién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de
Xonacatlan, Estado de México, Reglamento Interno de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan, Estado de México, Manual de
Procedimientos Administrativos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan, Estado de México, Manual de Organizacion de la
Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan, Estado de México, Reglamento Interno de la Direccién de Educacién, Culturay Deporte del H.
Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan 2022-2024, Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion de Educacién, Culturay Deporte, Manual
de Organizacion, Secretaria del H. Ayuntamiento Xonacatlan, México, Manual de Procedimientos Administrativos, Secretaria del H. Ayuntamiento
Xonacatlan, México, Reglamento Interno, Secretaria del H. Ayuntamiento Xonacatlan, México, Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.
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Seccion Primera

Xonacatlan, Estado de México, miércoles ocho de junio del dos mil veintidos, reunidos en salén de cabildos, recinto oficial
los ciudadanos: integrantes del ayuntamiento 2022-2024: Alfredo Gonzalez Gonzalez, Presidente Municipal; Cynthia
Garcia Carbajal, Sindica Municipal, Alfonso Reyes Arista, Primer Regidor; Rommy Vega Cruz, Segunda Regidora; Antonio
Tapia Acevez, Tercer Regidor; Estefania Almeida Zarate, Cuarta Regidora; Camilo Gutiérrez Esquivel, Quinto Regidor;
Gustavo Gonzalez Quintana, Sexto Regidor y Jorge Martinez Corona, Séptimo Regidor; en el punto X de la Décima Sexta
Sesion Ordinaria de Cabildo tienen a bien emitir el acuerdo mediante el cual se aprueban los manuales y reglamentos de
la administracién piblica municipal que a continuaciéon se describen: [...].

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO DEL
H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO

© H. Ayuntamiento de Xonacatlan, 2022- 2024
Direccién de Desarrollo agropecuario,
Calle Gustavo A. Vicencio s/n, Xonacatlan
Estado de México, C.P 52060
Teléfonos: (719) 28-60-272
www.xonacatlan.gob.mx
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|. PRESENTACION
El presente manual de organizacion contiene informacién detallada referente al Directorio Administrativo, legislacion, atribuciones, estructura y funciones que integran la Direccién de Desarrollo Agropecuario
del municipio de Xonacatlan, México, sefialando los niveles jerarquicos, grados de subordinacién y responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacién, asi mismo contiene organigramas que definen
de forma gréfica la estructura de organizacion.
Su finalidad es que sea el instrumento de apoyo en el proceso de modernizacién organizacional al proporcionar informacién sobre la estructura orgénica, atribuciones, objetivos y funciones que realiza esta
area operativa, asi como dirigir los trabajos cotidianos de los Servidores Publicos de una manera ordenada.

Il. ANTECEDENTES
Las actividades en materia agricola dentro de la Administracién Publica Estatal, tuvieron sus inicios en el siglo pasado, siendo desarrolladas directamente por el Ejecutivo del Estado, en razén de que no se
contaba con un 6rgano especifico que se encargara de su atencién, ni con una base juridica que normara su funcionamiento.
En enero de 1971 se cred el Instituto de Desarrollo Agricola y Ganadero del Estado de México". DAGEM”, con la finalidad de impulsar el desarrollo agricola y ganadero en la entidad, mediante el fortalecimiento
de las acciones de los organismos estatales y federales, que habian sido creados para incrementar las actividades del hombre del campo. En este contexto, el Ejecutivo del Estado considerd conveniente
fortalecer el funcionamiento del Instituto de Desarrollo Agricola y Ganadero del Estado de México, promoviendo la creacidn, el 14 de octubre de 1976, de la Comisién Coordinadora para el Desarrollo Agricola
y Ganadero del Estado de México (CODAGEM), como organismo publico descentralizado al que le fueron otorgadas facultades legales y recursos econémicos para cumplir sus funciones, las cuales estaban
orientadas a contribuir al desarrollo del medio rural en el Estado de México.
Con la expedicion de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, el 17 de septiembre de 1981 se cre6 la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, aunque sus atribuciones eran
competencia de la CODAGEM, quien fungia hasta ese momento como Unico 6rgano ejecutor de las acciones en materia agropecuaria. En febrero de 1986, el Sector Desarrollo Agropecuario se integré por
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, como dependencia del Poder Ejecutivo Estatal.
Durante 1995 se le otorga mayor firmeza y seguridad juridica a la actuacion de las autoridades estatales y municipales, asi como a los derechos de las personas fisicas o morales relacionadas con las
actividades agropecuarias.
El 13 de diciembre de 2001 se aprobd el Cédigo Administrativo del Estado de México, el cual en el Libro Noveno establece la Regulacion del Fomento y Desarrollo de las Actividades Agropecuarias, Acuicolas
y Forestales
orientadas al establecimiento de una cultura de conservacion y restauracion de los recursos naturales para apoyar el desarrollo sustentable del Estado y el 13 de marzo de 2002, se publicé el Reglamento
del Fomento y Desarrollo Agropecuario, Acuicola y Forestal del Estado de México.
Sin embargo, no se cuenta con un antecedente de cuando se cred la Direccién de Desarrollo Agropecuario en el municipio de Xonacatlan.

1Il. MARCO JURIDICO

BASE LEGAL
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la federacion, 5 de febrero de 1917; sus Reformas y Adiciones.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, sus Reformas y Adiciones.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993; sus Reformas y Adiciones.
Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Codigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Fomento y Desarrollo Agropecuario, Acuicola y Forestal del Estado de México.
Bando de Gobierno Municipal de Xonacatlan.

IV. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.-Las disposiciones de este Reglamento son de orden publico e interés social y tienen por objeto reglamentar las disposiciones contenidas en el Libro Noveno del Cédigo Administrativo del Estado
de México, para:
Promover el desarrollo y fomento de las actividades agropecuarias en la entidad.
Lograr el mejoramiento de las condiciones de la produccién agropecuaria, mediante el aprovechamiento racional de los recursos naturales; promover proyectos de investigacion cientifica y desarrollo
tecnolégico en la materia, la transferencia de tecnologia, la organizacion y capacitacion de los productores, el desarrollo de esquemas de comercializacion, el otorgamiento de apoyos y estimulos para la
produccién; aplicacién de la sanidad e inocuidad agroalimentaria y la promocién y ejecucién de obras de infraestructura y de inversiones.
Determinar las acciones de coordinacién entre las autoridades federales, estatales, municipales, las organizaciones y los productores, en el proceso agropecuario.
Son autoridades para la aplicacion del presente Reglamento:
La Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Los ayuntamientos.
CAPITULO Il
DE LA REGIONALIZACION PARA EL FOMENTO AGROPECUARIO, ACUICOLA Y FORESTAL
La Secretaria para la eficiente y eficaz coordinacion y ejecucion de las actividades agropecuarias en el territorio del Estado, se sujetara a la regionalizacion siguiente:
Delegacién Regional de Desarrollo Agropecuario Metepec, integrada por los municipios de: Aimoloya de Juarez, Almoloya del Rio Atizapan, Calimaya, Capulhuac, Chapultepec, Jiquipilco, Joquicingo, Lerma,
Metepec, Mexicaltzingo, Ocoyoacac, Otzolotepec, Rayén, San Antonio la Isla, San Mateo
Atenco, Temoaya, Tenango de Valle, Texcalyacac, Tianguistenco, Toluca, Xalatlaco, Xonacatlan, Zinacantepec.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

NOMBRE PUESTO
Rodolfo Florentino Alvarado Medina Director de Desarrollo Agropecuario

Victor Pedraza Herndandez Auxiliar administrativo

Whidad Makensie Flores Guerra Auxiliar Administrativo

1. ORGAMNIGRAMA

ING. RODOLFO FLOREMNTING ALWARADO NMEDIMNA
DIRECTOR DE DESARROMLO AGROPECUARND

WICTOR PEDRAZA HERMAMNMDEZ WHIDAD MAKEMSIE FLORES GUERRA
AUXILLAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

V. OBJETIVO GENERAL
Contar con una guia de accion para realizar las diferentes gestiones de apoyo que lleva a cabo la coordinacién de desarrollo agropecuario del municipio, para asi fomentar la actividad agropecuaria a través
del programa y proyectos dirigidos al sector pecuario, que proporcione el desarrollo productivo y econémico de dicho sector; asi como el arraigo a la tierra y el bienestar de las familias del Xonacatlan.
VIIl. MISION Y VISION
Misién:
Ser un area que trabaje con eficiencia, eficacia y efectividad, apoyando al sector agropecuario en todos sus rubros: agricola, ganadero, acuicola y horticola, de manera coordinada con dependencias federales,
estatales, organismos descentralizados y organizaciones civiles del municipio.
Vision:
Proyectarnos y convertirnos en un municipio agropecuario potencialmente activo, para alcanzar una mejor escala en evaluaciones, censos y encuestas aplicadas en nuestra entidad.
Ser la instancia que posicione al Municipio competitivo y eficiente en la produccién, manejo, comercializacién y venta de sus productos agropecuarios Y produccién, manejo, comercializacion y venta de sus
productos agropecuarios en un marco de Desarrollo Rural Sustentable.
IX. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO
OBJETIVO
Gestionar, promover, crear y aplicar programas y politicas que contribuyan a eficientar e incrementar la produccion del Sector Agropecuario, atendiendo las necesidades y demandas de los productores
agricolas, acuicolas, horticolas y pecuarios a través del intercambio de experiencias entre dependencias y productores teniendo acercamiento directo en el area de los mismos y proporcionando atencién
inmediata en la oficina.
FUNCIONES
Elaborar y ejecutar el Programa Municipal de Desarrollo Agropecuario que, con base en el Plan de Desarrollo Municipal, guie y oriente las acciones del Ayuntamiento.
Establecer comunicacion y coordinacién permanente con las instancias federales y estatales, para lograr la éptima ejecucién de los programas agropecuarios que se desarrollen en el municipio.
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Establecer comunicacién permanente con los productores agropecuarios, fomentando su organizacién en uniones y asociaciones que permitan y faciliten el acceso a crédito preferenciales y la ejecucion de
proyectos productivos, asi como buscar los mejores canales para la comercializacién de sus productos.
Integrar y mantener actualizado el Directorio de Comisariados Ejidales, organizaciones campesinas, asociaciones y uniones de productores, manteniendo siempre una estrecha comunicacién que permita
conocer sus expectativas y programas a realizar.
Apoyar actividades agricolas que se desarrollen dentro del territorio municipal, con acciones de asesoria técnica, suministro y gestion de fertilizantes, semilla mejorada, conservacién y mejoramiento de
suelos, rotacién de cultivos y todas aquellas actividades tendientes a mejorar la vocacién del suelo; respetando y conservando las necesidades de los productores.
Promover acciones en materia de mejoramiento y consolidacién de la infraestructura hidraulica destinada a la actividad agropecuaria y piscicola, tales como revestimiento de canales, construccién, ampliacion,
desazolve de presas, bordos y drenes y otros cuerpos de agua.
Impulsar las actividades ganaderas, tanto bovinas, ovinas y porcinas, asi como la avicultura, piscicultura y la apicultura; promoviendo y gestionando apoyos para proyectos productivos en las diferentes
regiones del municipio.
Apoyar la comercializacién de los productores agropecuarios, gestionando la apertura de mercados y el enlace de los productores del municipio con puntos de venta, asesorandoles en la celebracién de
contratos y convenios.
Promover el desarrollo de la acuacultura, en los diferentes cuerpos de agua, tanto comunales, ejidales como particulares; coordinando con las instancias correspondientes la siembra de especies de factible
crianza, tanto para el autoconsumo como para la comercializacion.
Difundir con oportunidad los diferentes programas, proyectos y acciones a emprender tanto los de orden municipal, como los estatales y federales.
Coordinarse en forma permanente con las autoridades de las diferentes instancias gubernamentales con el propdsito de conocer los programas agropecuarios que cada uno de ellos maneja, asi como
conocer la normatividad y la forma en que los productores pueden tener acceso a ellos.
Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.
1.1. AUXILIAR DE FOMENTO AGRICOLA

OBJETIVO
Desarrollar e implementar programas, proyectos y estudios de fomento agricola que tengan caracteristicas y alcances productivos, con observancia ecolégica y que favorezcan al mejoramiento de vida de
los productores del municipio.
FUNCIONES
Promover y fomentar la constitucién de asociaciones de productores agricolas, asi como prestar asistencia técnica que requieran para la formulacion de programas de desarrollo agropecuario.
Promover el uso de la tecnologia entre los productores, derivada de los programas de investigacion y orientarlos acerca de las actividades productivas mas aconsejables y la mejor forma de realizarlas.
Fomentar la comercializacién de productos e insumos agricolas, en coordinacién con otras dependencias del ramo.
Desarrollar las demas funciones que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento y el presidente Municipal.

1.2. AUXILIAR DE FOMENTO PECUARIO
OBJETIVO
Promover y en su caso, establecer las técnicas mas apropiadas para la produccion y utilizacién de forrajes, areas de apacentamiento y aprovechamiento masivo de esquilmos pecuarios.
FUNCIONES
Establecer las normas, procedimientos y mecanismos para la elaboracion de estudios y proyectos que permitan el mejoramiento de las especies ganaderas.
Formular programas de asistencia técnica, capacitacion, fomento y desarrollo pecuario.
Desarrollar las demas funciones que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento y el presidente Municipal.

1.3. AUXILIAR DE ACUACULTURA
OBJETIVO:
Desarrollar e implementar una politica municipal de pesca y acuacultura sustentables, asi como elaborar sus planes y programas.
FUNCIONES:
Promover y fomentar la constitucién de asociaciones de productores acuicolas, asi como prestar asistencia técnica que requieran para la formulacién de programas de desarrollo acuicola.
Fomentar la comercializacion de productos e insumos acuicolas, en coordinacion con otras dependencias del ramo.
Promover la organizacion y capacitacion de los pescadores y acuicultores del Municipio.
Apoyar y facilitar la investigacion cientifica y tecnolégica en materia de acuacultura.
Procurar y promover que, a las comunidades y pueblos indigenas del municipio, se les respete su derecho preferente sobre los recursos pesqueros y acuicolas de los lugares que ocupen y habiten.
Desarrollar las demas funciones que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento y el presidente Municipal.
1.4. AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA RURAL

OBJETIVO:
Organizar y atender las diversas peticiones inherentes a la construccién y mantenimiento de bordos, hoyas de agua, rastreo nivelacién, cuneteo de caminos saca cosechas, desazolve de drenes, subsuelo
y nivelacion de terrenos agricolas, asi como rehabilitacion de canales de riego.
FUNCIONES:
Establecer y difundir las normas, politicas y procedimientos para que las obras de infraestructura sean utilizadas eficientemente en beneficio de los productores.
Promover, proyectar y ejecutar obras de construccion, mantenimiento y rehabilitacion de la infraestructura, para la conservacion y preservacion de los recursos suelo y agua.
Promover e incrementar las obras de infraestructura para la proteccién, modernizacion, distribucion y aplicacién de los sistemas de conduccion de agua para riego, para usos agropecuarios y uso doméstico
en el area rural, a efecto de contribuir al mejoramiento del nivel de vida de los productores.
Promover el uso de la tecnologia entre los productores, derivada de los programas de investigacion y orientarlos acerca de las actividades productivas mas aconsejables y la mejor forma de realizarlas.
Dotar de infraestructura a las zonas productivas y a la poblacién rural del municipio, con la participacion solidaria del gobierno del estado y beneficiarios para realizar obras bajo la modalidad de Administracién
0 por contrato.
Desarrollar las demés funciones que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento y el presidente Municipal.

1.5. AUXILIAR DE DESARROLLO RURAL
OBJETIVO:
Organizar y atender las actividades inherentes al Consejo Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable.
FUNCIONES:
Propiciar la participacion de los sectores publico, social y privado en la planeacién, programacion, ejecucién y evaluacion de programas y proyectos para el Desarrollo Rural Sustentable.
Ejecutar, evaluar y apoyar la politica agropecuaria, forestal y pesquera, de conformidad con el Plan Municipal de Desarrollo.
Investigar sobre programas de apoyo ante diferentes instancias gubernamentales vinculadas al sector rural.
Promover, apoyar y difundir Programas de Investigacién Tecnolégica.
Proyectar, programar y dirigir conjuntamente con las comunidades del municipio, obras de infraestructura tendientes a facilitar su desarrollo econémico.
Desarrollar las demas funciones que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento y el presidente Municipal.

X. DISTRIBUCION

El presente manual de procedimientos se encuentra en poder del director del area de Desarrollo Agropecuario.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- contraloria interna
2.- presidencia

XI. VALIDACION

XIl. CREDITOS

ING. RODOLFO FLORENTING ALWARADO MEDIMNA
DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DEL H. AYUNTAMIENTC DE XONACATLAN, EDO. DE MEX

XIll: RESPONSABLES DE REVISION
AIDLIAD OLHFIT\BSI UTAA .OATM
NOIDAMARZORS MOIDAIMAIS MOIDAMADIAI 30 QATIMU AJ 30 AOTD3AID
X3M 30003 WAITAJANGK 30 OTHIIMATUUYA H 130 MOIJAUIAVT ¥

V. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicién (junio de 2019) elaboracién del manual.
Segunda edicién (mayo de 2022) actualizacién de manual
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Directorio y organigrama

XV. DIRECTORIO
NOMBRE CARGO
Ing. Rodolfo Florentino Alvarade Medina Director de Desarrollo Agropecuario
Victor Pedraza Hernandez Auxiliar administrativo
Whidad Makensie Flores Guerra Auxiliar administrativo

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
AGROPECUARIO MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE
XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacién, estructura y actividades en competencia de la Direcciéon de Desarrollo Agropecuario del H. Ayuntamiento Constitucional de
Xonacatlan, Estado de México.

Articulo 2. La aplicacion y vigilancia del cumplimiento de las disposiciones del presente reglamento corresponde a la Direccion de Desarrollo Agropecuario del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan,
Estado de México, en el &mbito de sus respectivas atribuciones.

Articulo 3. Para efectos de este Reglamento se entiende por:

I. Ayuntamiento. - EL Honorable Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan, Estado de México;

Il. Bando Municipal. - EI Bando Municipal vigente en el Municipio de Xonacatlan, Estado de México;

11l. Cabildo. EI Ayuntamiento constituido en Asamblea deliberante, conformada por el Presidente (a) Municipal, Sindico y Regidores;

IV. Cédigo Administrativo. - El Cédigo Administrativo del Estado de México;

V. Cédigo de Procedimientos Administrativos. - El Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

VI. Dependencias. Los Organos Administrativos que integran la Administracion Publica Centralizada del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México;

VII. Direccion. - La Direccion de Desarrollo Agropecuario del Municipio de Xonacatlan, Estado de México;

VIII. El (La) Director/a de Desarrollo Agropecuario del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan;

IX. Entidades. - Los Organos Auxiliares y Fideicomisos Publicos que conforman la Administracion Publica Descentralizada Municipal;

X. Ley Organica. - La Ley Organica Municipal del Estado de México;

XI. Municipio. - El Municipio de Xonacatlan, siendo integrante de la division territorial y de la organizacién politica y administrativa del Estado Libre y Soberano de México.

XII. Presidente (a) Municipal. - El Presidente (a) Municipal Constitucional de Xonacatlan, Estado de México;

XIIl. Reglamento. El Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Agropecuario del Municipio de Xonacatlan, Estado de México;

XIV. Unidad Administrativa. - Conjunto de servidores publicos y bienes adscritos a la Direccién que tienen asignadas funciones, actividades y acciones especificas dentro de la misma y que son necesarias
para su eficiente desempefio.

Articulo 4.- La Direccién es un Organo de la Administracién Pablica Municipal que forma parte de las Dependencias de la Administracién Publica Centralizada del Municipio, cuyas atribuciones se describen
en el Bando Municipal, el presente Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 5- La Direccién por si y a través de sus Unidades Administrativas conduciré sus acciones en forma programada y con base en lo establecido en la Ley Organica, el Bando Municipal, el Plan de
Desarrollo Municipal vigente, los programas que de éste se deriven, el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y las demas disposiciones legales aplicables, asi como los acuerdos emitidos por el/la
Presidente (a) Municipal o el Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades.

Las acciones de la Direccién deberan estar encaminadas a regular el Ordenamiento de Desarrollo Agropecuario, fomentando la infraestructura local a cargo del Municipio para lo cual podra concertar y
acordar acciones con las autoridades de la Federacion, Estado u otros Municipios.

Articulo 6.- La Direccion se conducira bajo los criterios de racionalidad y disciplina presupuestal, debiendo formular su peticién al Cabildo, para gestionar los apoyos a los productores por parte del H.
Ayuntamiento.

Articulo 7.- El (la) Director (a) y el personal adscritos a esta Direccion, contaran con los recursos humanos y materiales que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de sus funciones, de
acuerdo con el presupuesto asignado a la Unidad Administrativa referida.

Articulo 8.- La Direcciéon formulard, respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de decretos administrativos, acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones juridico-administrativas
que resulten necesarias, mismas que cuando asi proceda se someteran a la consideracién de Cabildo por conducto del Presidente Municipal y/o Regidor (a) respectivo.

TITULO SEGUNDO
DENOMINACION, COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA DIRECCION
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 9.- La Direccion podra ser identificada también por sus siglas DDA o bien, Direccién de Desarrollo Agropecuario del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan, Estado de México.

Avrticulo 10.- La Direccién de Desarrollo Agropecuario como autoridad administrativa tiene a su cargo elevar la productividad para incrementar el crecimiento de la economia local, buscando el bienestar de
las familias a través del impulso de programas de fomento y modernizacién en produccién agricola y pecuaria.

Asi mismo impulsar la transformacion y reconversion de cultivos mas rentables.

Articulo 11.- Para el estudio, planeacién y realizacion de los asuntos de su competencia, asi como para atender las funciones de control y evaluacion que le corresponden, la Direccién contara con su personal
asignado.

Articulo 12.- La Direccién contara también con Asesoria Juridica, en caso de ser necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones, la cual sera a cargo de una Licenciada y/o Licenciado en Derecho
adscritos a la Direccion del Area Juridica de este Ayuntamiento.

Articulo 13.- Para el desarrollo de sus actividades y el ejercicio de sus funciones, la Direccién contara con sitios que tendran el caracter de:

1. Abiertos. — Aquellos en donde las y los xonacatlenses podran acudir a realizar algin tramite o servicio proporcionado por la Direccién y estan sujetos a dias y horas habiles;

1. Cerrados. — Aquellos en donde la o el servidor plblico desarrolla sus actividades cotidianas y que por su naturaleza no se autoriza la estancia del ciudadano o bien donde la o el servidor publico con
autorizacion del director puede atender a los xonacatlenses, ya sea cuando el caso asi lo requiera.

Los espacios de la Direccién que en este Reglamento no se sefiale su caracter, se entenderan como sitios cerrados.

CAPITULO I
EL DIRECTOR

Articulo 17.- La/El Directora (or) es la persona que como titular se encuentra a cargo de la Direccién, ejerciendo las facultades que le asigna el Cabildo y teniendo las funciones sobre la materia de su
competencia dentro del &mbito agropecuario que se determine en cada caso de conformidad con la normatividad aplicable y demés disposiciones legales.

Avrticulo 18.- El estudio, planeacién, trdmite y resolucién de los asuntos competencia de la Direccién, asi como su representacion corresponde a la o el Director y deben ser ejercidas en forma directa por él
o ellay se auxiliara de las demas Direcciones Administrativas que requiera para su desempefio.

Articulo 19.- La/El Directora (or) tendra las siguientes atribuciones no delegables:

1. Fijar y controlar la politica general de la Direccién estableciendo las normas, politicas, criterios, sistemas, organizacion y procedimientos que rijan dicha Direccién de acuerdo con el Reglamento;

1. Atender y despachar los asuntos de su competencia, sin demora, en forma &agil y expedita, en términos de las disposiciones legales aplicables;

5
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IIl. Proponer a la/el Presidenta (e) Municipal las modificaciones administrativas que tiendan a lograr el mejor funcionamiento de la Direccién en pro de la comunidad de Xonacatlan.

IV. Desempefiar las comisiones y funciones que el Cabildo o el Presidente (a) Municipal le confiera y mantenerlos informados del desarrollo de las mismas;

V. Comparecer ante el Cabildo previo Acuerdo de éste, para informar de la situacién que guarda la Direccién, o bien cuando se estudie un asunto relacionado con las actividades de la Direccién;

VI. Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por la Direccién, para la formulacién de los informes de Gobierno;

VII. Dirigir las actividades encaminadas a elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo Municipal de Xonacatlan, Estado de México, los planes parciales que de él se deriven y sus respectivos programas
previo Acuerdo de Cabildo y en la aprobacién del mismo;

VIIl. Someter a consideracion de la/el Presidenta (e) Municipal los asuntos correspondientes a la Direccidn e informarle sobre el desempefio de las comisiones y funciones que le hubiere conferido;

IX. Suscribir previo Acuerdo a la/el Presidenta (e) o el Cabildo, acuerdos, convenios y contratos con Dependencias y Entidades, asi como con particulares, en el &mbito de sus atribuciones y competencias;
X. Promover y suscribir convenios agropecuarios con Municipios y con particulares, previos Acuerdo del Cabildo o la/el Presidenta (e) Municipal, segun el caso lo requiera;

XI. Asesorar al Ayuntamiento en la emisién de dictdmenes y autorizaciones de su competencia y participar en su caso, en el seno de los érganos técnicos estatales de coordinacion interinstitucional,
evaluacién y seguimiento en materia de ordenamiento y desarrollo medioambiental, en relacién con asuntos de la circunscripcién del Municipio de Xonacatlan, Estado de México;

XII. Emitir las Constancias de Productor (a) para que puedan solicitar los apoyos ante las autoridades;

XIII. Apoyar a la Direccion de Desarrollo Econémico con la inspeccién y verificacion de cultivos para la asignacion de licencias y permisos temporales.

XIV. Proponer y en su caso coordinarse con la dependencia encargada de recursos humanos para el ingreso, licencia, promocién, remocién, cesé y en general todo movimiento del personal de la Direccién,
conforme a las disposiciones aplicables en la materia;

XV. Introducir nuevos cultivos que no se han explotado con anterioridad en el municipio de Xonacatlan; (INTEGRAR)

XVI. Evaluar objetivamente el desempefio del personal que integra la Direccién, para determinar el grado de eficiencia, asi como el cumplimiento de las atribuciones que tengan delegadas (os), con base en
las normas y lineamientos que al efecto sean aplicables;

XVII. Abstenerse de realizar cualquier acto que implique abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo o comisién, asi como solicitar, aceptar o recibir, por si o por interpdsita persona, dinero u objeto de
cualquier persona, o la realizaciéon de actos encaminados a este fin;

Articulo 20.- El/La Director (a) tendra las siguientes atribuciones delegables:

|. (DEROGADO)

Il. Promover, en coordinacién con las instancias competentes, el equilibrio del ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, el desarrollo agropecuario del Municipio y su reserva territorial enfocados
en zonas de cultivo.

Ill. Participar en los érganos interinstitucionales de coordinacion regional y metropolitana en materia de ordenamiento de desarrollo agropecuario;

IV. (DEROGADO)

V. Difundir entre la poblacién los Planes de Desarrollo Municipal, asi como informarle sobre los tramites para obtener las Constancias, Avisos y Factibilidades competencia de la Direccion;

CAPITULO Il
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Articulo 21.-El personal asignado a la Direccion, asumira la supervision técnica y administrativa de la misma, seran los responsables ante el/la Director (a) del correcto funcionamiento de la Direccién y seran
auxiliados por el personal de acuerdo a las necesidades que el servicio requiera en funcién del organigrama de la Direccién y su presupuesto respectivo.

Articulo 22.- Corresponde al personal asignado, las siguientes obligaciones y atribuciones genéricas:

I. Organizar controlar y evaluar el desarrollo de las actividades que el/la Director (a) les asigne;

1. Acordar con el/la director (a) la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de su competencia, asi como aquellos que le sean encomendados;

IIl. Desempefiar las funciones y comisiones que el/la Director (a) le delegue o encomiende por escrito asi, como mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas;

IV. Acordar y resolver los asuntos de su competencia que le hayan sido asignados;

V. Solicitar al personal asignado de la Direccion la informacién, datos, asistencia agropecuaria o legal que corresponda para la atencién adecuada de los asuntos de su competencia previo acuerdo del/la
Director (a);

VI. Solicitar a otras Dependencias y o Direcciones del Ayuntamiento, la informacién, datos asistencia técnica o legal que corresponda para la atencién adecuada de los asuntos de su competencia, previo
acuerdo del/la Director (a);

VII. Proporcionar, previo acuerdo con el/la Director (a), la informacién, datos, asistencia técnica o legal que corresponda, requerida por otras Dependencias y/o Direcciones del Ayuntamiento;

VIII. Proporcionar la orientacion a las y los ciudadanos respecto de los tramites y servicios que se prestan en la Direccion.

IX. Proporcionar en los espacios cerrados de la Direccion, atencion personalizada al publico que acredite su interés juridico o legitimo respecto de las peticiones o asuntos que estan tramitandose en la
Dependencia, cuando asi se requiere y de acuerdo con la agenda de trabajo del personal asignado;

X. Proponer al/la Director (a) las modificaciones administrativas que tiendan al lograr el mejor funcionamiento de las actividades a su cargo;

XI. Vigilar el &mbito de su competencia, el estricto cumplimiento de las disposiciones técnicas y legales en materia de ordenamiento de desarrollo agropecuario.

XIl. Vigilar que se cumplan las normas politicas y procedimientos que regulan las actividades administrativas para el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y servicios de la Direccion;
XIIl. Atender y despachar los asuntos de su competencia, sin demora en forma 4gil y expedita, en términos de las disposiciones legales aplicables;

XIV. Abstenerse de realizar cualquier acto que implique abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo o comision, asi como solicitar, aceptar o recibir, por si o por interpésita persona, dinero u objeto de
cualquier persona o, la realizacién de actos encaminados a este fin;

XV. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en el presente Reglamento;

TITULO TERCERO
SUPLENCIAS Y SANCIONES
CAPITULO |
REGIMEN DE SUPLENCIAS

Articulo 23.- Las faltas de los funcionarios que integran la Direccion podrén ser temporales o definitivas. Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y las condiciones generales de trabajo, en todo caso, las faltas temporales deberan estar debidamente justificados y ajustados a derecho.

Articulo 24.- Las faltas temporales del/el director (a) de hasta tres dias habiles no seran cubiertas por funcionario alguno. Las faltas temporales del/la directora (a) por mas de tres dias habiles seran cubiertas
por el personal que designe el/la Director (a) previo acuerdo con el/la Presidente (a) Municipal, preferentemente por el Coordinador Juridico respectivo.

Articulo 25.- Las faltas temporales o definitivas de cualquiera de los integrantes del personal de la Direccién, seran cubiertas por quien designe el/la directora (a).

CAPITULO Il
DE LAS SANCIONES

Articulo 30.- Corresponde a la Contraloria del Ayuntamiento, aplicar las sanciones que puedan corresponder a los servidores publicos adscritos a la Direccion.
Articulo 31.- Las violaciones al presente Reglamento, seran sancionadas en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, independientemente de las sanciones
0 penas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables.

TRANSITORIOS

Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal.
Segundo. - Se derogan todas las disposiciones de igual 0 menor jerarquia que se opongan a lo establecido en el presente Reglamento.

VALIDACION

L. EN D. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. AZAEL PIMENTEL ALLENDE

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

DE XONACATLAN, MEXICO.

ING. RODOLFO FLORENTINO ALVARADO MEDINA
DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO

REGLAMENTO INTERNO DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, MEXICO.

EXPOSICION DE MOTIVOS
Los ayuntamientos son la primera instancia de gobierno que tiene entre sus obligaciones proporcionar a la poblacién los servicios plblicos basicos, segun lo establece la fraccién Il del articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. En este sentido, la fiscalizacion externa de la hacienda publica municipal, si bien corresponde a la rama legislativa de los gobiernos estatales,
también incumbe a los Organos de Control Interno de los municipios, quienes tienen la obligacién de establecer sus propios sistemas de fiscalizacién, control y evaluacion, tanto en el manejo de fondos
federales estatales y recursos propios.
Por ello, el presente reglamento tiene como objetivo que el Organo Interno de Control de Xonacatlan, vigile la fiscalizacién, control y evaluacién del manejo de los recursos, el cumplimiento de las
responsabilidades administrativas de los servidores publicos, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que éstos incurran, asi como los procedimientos para su aplicacion, lo
que permitird el cumplimiento de los objetivos y metas del Ayuntamiento de Xonacatlan, apegadas al marco normativo.

DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente ordenamiento es de observancia general y tiene por objeto regular las bases para la organizacion, integracion, funcionamiento y control de la Contraloria Interna Municipal de
Xonacatlan.

Avrticulo 2.- La Contraloria Municipal, como dependencia del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, tiene las atribuciones y facultades que le encomiendan la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
la Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México y otras leyes, reglamentos, acuerdos y convenios estatales o municipales.

Avrticulo 3.- La Contraloria Municipal, conducira sus actividades en forma programada y con base en las politicas y objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, las disposiciones establecidas
en este reglamento y demas disposiciones aplicables.
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Articulo 4.- Para el eficaz cumplimento de sus funciones, la Contraloria Municipal, podra coordinarse con las autoridades estatales, en los términos que sefiale la Constituciéon Politica del Estado Libre y
Soberano de México y demas disposiciones aplicables.
TITULO |
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
INTEGRACION
Articulo 5.- Para el despacho de los asuntos que le competen, la Contraloria Municipal estara integrada de la siguiente manera:
I.- Contralor Municipal.
II.- Autoridad Investigadora
I11.- Autoridad Substanciadora
IV. Autoridad Resolutora
V.- Notificador
VI.- Auditor de Obras.
VII.- Auditor Administrativo-Contable-Financiero.

CAPITULO SEGUNDO
DEL FUNCIONAMIENTO

Articulo 6.- La Contraloria Municipal, resolvera los asuntos de su competencia, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México y demas leyes, reglamentos y
disposiciones aplicables.
Avrticulo 7.- Por conducto del Titular de la Contraloria Municipal se informara al Presidente Municipal de las actividades propias de la dependencia, cada tres meses, de igual modo en asuntos de notoria
urgencia.

CAPITULO TERCERO

DE LAS ATRIBUCIONES
Avrticulo 8.- Son atribuciones de la Contraloria Municipal:
|.- Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal.
II.- Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos.
IIl.- Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion.
IV.- Asesorar a los érganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la administracién publica municipal.
V.- Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias, inspecciones y otras intervenciones.
VI.- Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al ayuntamiento se apliquen dentro de los términos de las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos.
VII- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la administracién publica municipal.
VIIl.- Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus funciones.
IX.- Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento en su caso a los comisarios de los organismos auxiliares.
X.- Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y sugerencias.
XI.- Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al ayuntamiento. XII.- Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias, organismos
auxiliares y fideicomisos del municipio.
XIIl.- Vigilar; que los ingresos municipales se integren a la tesoreria municipal conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables.
XIV.- Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de los
mismos.
XV.- Verificar que los servidores municipales cumplan con la obligacién de presentar declaracién de situacion patrimonial y de intereses, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado y Municipios.
XVI.- Verificar, supervisar y revisar el cumplimiento de obligaciones de los servidores publicos.
XVII.- Las demas que le sefialen las disposiciones relativas.
TiTuLo Il
DE LOS INTEGRANTES DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DEL CONTRALOR MUNICIPAL

Avrticulo 9.- El Contralor Municipal, tiene las siguientes atribuciones:
1.- Supervisar los Planes y Programas instaurados en el Ayuntamiento, ademas de organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal.
II.- Supervisar y dirigir la Fiscalizacién del ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos.
IIl.- Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion.
IV.- Asesorar a los érganos de control de los organismos auxiliares y fideicomisos de la administracién publica municipal.
V.- Concretizar las bases generales para la realizacién de auditorias, inspecciones y otras intervenciones, a las entidades y dependencias de la Administraciéon Publica Municipal.
VI.- Supervisar que los recursos federales y estatales asignados al ayuntamiento y propios se apliquen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos.
VII- Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas que tienen relacion con el Ayuntamiento, de conformidad con las facultades conferidas en los ordenamientos
correspondientes.
VIIl.- Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM), la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus
funciones.
IX.- Proponer a los auditores externos al Ayuntamiento.
X.- Establecer y operar un sistema de atencién de quejas, denuncias y sugerencias, relacionadas con el desempefio de los Servidores PUblicos de la Administracién Publica Municipal.
XI.- Coordinar la realizacién de auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al Ayuntamiento.
XIl.- Participar y vigilar la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio.
XIlI.- Coordinar y dictaminar los estados financieros de la Tesoreria Municipal y verificar que se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).
XIV.- Vigilar que los ingresos municipales se entreguen en tiempo y forma a la tesoreria municipal conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables. .
XV.- Coordinar la participacién de la dependencia, en la elaboracion y actualizacién del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, expresando las caracteristicas de
identificacion y destino de los mismos.
XVI.- Verificar, coordinar y asesorar a los servidores publicos sujetos a presentar su manifestacion de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.
XVII.- Representar a la Contraloria Municipal ante toda clase de autoridades.
XIIl.- Designar y remover al personal juridico y administrativo de la Contraloria Municipal.
XX.- Rendir informe correspondiente al Presidente Municipal, de la evaluacién que realice sobre el desempefio de los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal.
XIX- Dictar las medidas necesarias para el despacho pronto y expedito para hacer cumplir sus determinaciones.
XX.- Conocer el cumplimiento de las resoluciones que emita.
XXI.- Emitir oficios de comisién al personal a su cargo, para el desempefio de las actividades del area.
XXII.- Emitir la resolucién administrativa, del procedimiento administrativo disciplinario, con apoyo a la Autoridad Resolutora.
XXIll.- Emitir la notificacion de resolucion, del procedimiento administrativo disciplinario.
XXVI.- Emitir el oficio solicitando el cobro de sancién pecuniaria via crédito fiscal del procedimiento administrativo disciplinario.
XXV.- Emitir el pliego preventivo de responsabilidades, y en consecuencia instrumentar en todas sus partes el procedimiento administrativo Resarcitorio, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios.
XXVI.- Podréa designar especificamente al personal adscrito al &rea a su cargo para el efecto de ejercitar facultades propias del mismo, en observancia de las disposiciones legales aplicables.
XXVII.- Ejecutar las instrucciones que reciba del Presidente Municipal.
XXVIII.-El Contralor Municipal, contara con el nimero de asesores y asistentes necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones de acuerdo a su presupuesto.

CAPITULO SEGUNDO
AUTORIDAD INVESTIGADORA

Articulo 10.- Objetivo: Atender, identificar, investigar, dar seguimiento oportuna y adecuadamente a las denuncias presentadas contra servidores publicos municipales y particulares, asi como de los resultados
de auditorias practicadas a las diferentes dependencias, realizando las investigaciones pertinentes para determinar los elementos probatorios, que justifiquen el inicio y substanciacién del Procedimiento
Administrativo mediante la aplicacién de la normatividad vigente.

Articulo 11.- La Autoridad-Investigadora tendra las siguientes atribuciones:

. Recibir las denuncias que se formulen por presuntas faltas administrativas derivadas de actos u omisiones cometidas por servidoras publicas y/o servidores publicos de la Administracién Publica
Municipal de Xonacatlan o de particulares por conductas sancionables.

1. Realizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacion, la integridad de los datos y documentos, asi el resguardo y custodia de los expedientes en su conjunto.

11 Solicitar la informacién y/o documentacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos materia de la investigacion, incluyendo aquella reservada o confidencial, siempre que esté relacionada
con la comisién de faltas administrativas, con la obligacién de mantener la reserva o secrecia.

V. Iniciar las investigaciones por posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas por parte de las servidoras publicas y/o servidores publicos o de los particulares por
conductas sancionables, ya sea por oficio, denuncia o derivado de auditorias realizadas por las autoridades competentes.

V. Ordenar la realizacion de diligencias en el &mbito de su competencia para el cumplimiento de sus obligaciones.

VI. Formular requerimientos de informacién a particulares, que sean sujetos de investigacion por haber cometido presuntos actos vinculados con faltas administrativas.

VII. Contar con las medidas necesarias, a fin de proteger y mantener el caracter confidencial de la identidad de las personas que denuncien de manera anénima las presuntas infracciones.

VIII. Reallizar visitas de verificacion, acciones encubiertas y/o de usuario simulado.

IX. Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar debidamente los expedientes relacionados con las investigaciones que realice con motivo de actos u
omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas.

X. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion que realice, incluido el de conclusién y archivo del expediente cuando asi proceda.

XI. Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para turnarlo a la Autoridad Substanciadora en el que se incluira la calificacién de la Falta Administrativa.

XIl. Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier servidor publico que pueda tener conocimiento de hechos relacionados con presuntas responsabilidades administrativas a fin de constatar su
veracidad y, solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa del servidor publico o del particular por conductas sancionables.
Xl Llevar de oficio las investigaciones respecto de las conductas de los servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas.

XIV. Analizar los hechos e informacion recabada solicitada a cualquier persona fisica o juridica colectiva, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones constitutivos de falta
administrativa y, en su caso, determinar su calificacién como grave o no grave.

XV. Solicitar las notificaciones que fueren necesarias en términos de ley.

XVI. Solicitar a la Autoridad Substanciadora las medidas cautelares que estime pertinentes en el procedimiento de responsabilidad administrativa.
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XVII. Remitir la informacién y documentacion requerida por su superior jerarquico para dar contestacion a las solicitudes en materia de acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales
en el &mbito de su competencia; y
XVIII. Las demas que le confieren otros ordenamientos legales.
CAPITULO TERCERO

AUTORIDAD SUSTANCIADORA

Articulo 12.- Ejecutar el sistema de control y evaluacién municipal, a través de auditorias, supervisiones, inspecciones, revisiones y acciones relacionadas con la fiscalizacién, control y evaluacién, vigilando
el cumplimiento de la normatividad aplicable y la implementacién o reforzamiento de los controles que permitan comprobar la eficacia, eficiencia y ejercicio presupuestal, realizando las recomendaciones
preventivas y correctivas que correspondan, asi como instrumentar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa desde la admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta
la conclusién de la audiencia inicial o hasta los alegatos segun la falta.

Articulo 13.- La Autoridad-Substanciadora tendra las siguientes atribuciones:

. Admitir, cuando sea procedente, los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa turnados por la Autoridad Investigadora.

1. Determinar sobre la procedencia, improcedencia o sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa.

11, Emplazar la audiencia inicial al presunto responsable.

V. Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas a partir de la recepcién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

V. Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa.

VI. Citar a las partes, en términos de la Ley de la materia.

VII. Imponer las medidas cautelares que corresponda, previa solicitud de la autoridad investigadora.

VIII. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable de una falta administrativa para que comparezca a la celebracién de la audiencia inicial, citando a las demas parte.

IX. Solicitar que se habiliten dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que lo requieran.

X. Prevenir a la Autoridad Investigadora, para que subsanen el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, cuando éste adolezca de alguno o algunos de los requisitos exigidos por la
Ley de la materia y/o, en su caso, tenerlo como no presentado.

XI. Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de las autoridades competentes del lugar de la preparacion o desahogo de las pruebas, asi como para realizar las notificaciones que
deban llevar a cabo en lugares que se encuentren fuera de su &mbito jurisdiccional.

Xl Emitir los acuerdos correspondientes en los procedimientos de responsabilidad administrativa que haya substanciado.

Xl Recibir y dar trdmite a las impugnaciones presentadas por el denunciante o la autoridad investigadora, de acuerdo a su competencia legal.

XIV. Hacer uso de los medios de apremio que dispone la Ley de la materia.

XV. Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencién de los asuntos en materia de responsabilidad, asi como solicitar a las unidades administrativas de las dependencias,
la informacién que se requiera para el cumplimiento de sus atribuciones.

XVI. Solicitar a las partes que aporten los instrumentos tecnolégicos que permitan la apreciacion de los documentos que ofrezcan la prueba.

XVII. Emitir en el &mbito de su competencia los acuerdos correspondientes, debidamente fundados y motivados.

XVIIL. Imponer las medidas cautelares que corresponda, previa solicitud de la autoridad investigadora.

XIX. Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México o de cualquier otra institucion pablica o educativa, para determinar la autenticidad de los documentos cuestionados
por las partes.

XX. Solicitar la colaboracién de la Fiscalia General o de otra institucién publica o educativa, para la asignacion de perito tercero en la ciencia, arte, técnica, industria, oficio o profesién adscritos a
tales instituciones, para el esclarecimiento de los hechos.

XXI. Analizar y controlar la correspondencia oficial de la Autoridad Substanciadora.

XXII. Remitir la informacién y documentacién requerida por su superior jerarquico para dar contestacion a las solicitudes en materia de acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales
en el &mbito de su competencia.

XXII. Ordenar las notificaciones que deriven del procedimiento de responsabilidad administrativa; y

XXIV. Las demés que le confieran los ordenamientos legales aplicables a la materia.

CAPITULO CUARTO
AUTORIDAD RESOLUTORA

Articulo 14.- Recibir y analizar las declaraciones de Situacién Patrimonial, asi como mantener actualizado el padrén de inhabilitados que proporcione informacién confiable y oportuna para la elaboracion de
las constancias respectivas, observando las disposiciones establecidas en la materia y, elaborar el proyecto de resolucion de responsabilidad administrativa que corresponda, previo andlisis de las pruebas
presentadas
Articulo 15.- La Autoridad-Resolutora tendra las siguientes atribuciones:
Resolver los procedimientos de responsabilidad por faltas administrativas no graves en términos de los ordenamientos legales aplicables.
. Ordenar citar a las partes del procedimiento de responsabilidad administrativa, para oir la resolucién que corresponda.
1. Ordenar la ejecucion y, en su caso, la verificacién de que se hagan efectivas las sanciones administrativas impuestas a las servidoras publicas y/o los servidores publicos en términos de las
leyes respectivas.
Il Las demés que le confieran otros ordenamientos legales aplicables.
V.
CAPITULO QUINTO
DEL NOTIFICADOR (A)

Articulo 16.- Dar seguimiento a las notificaciones, comunicados y equivalentes, que se deriven de los procesos de control interno y asi como lo referente a las obligaciones y conductas de servidores
publicos municipales a cargo de la Contraloria Interna Municipal.

Articulo 17.- El Notificador (a) tendra las siguientes atribuciones:

. Notificar a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la ley, los acuerdos y resoluciones que para tal efecto le sean turnados;

Il Practicar las diligencias que le encomiende el contralor o las Autoridades Investigadora, Substanciadora o Resolutora;

1. Llevar el control y registro de las de las notificaciones que se realizan;

V. Recibir y determinar la prioridad con base en los acuerdos, de la notificacién de los oficios turnados;

V. Verificar que las notificaciones, comunicados y equivalentes derivados de los procesos de control interno cumplan con los requisitos legales que amerite el caso, previo a su notificacion;
VI Tendré fe publica con respecto de las diligencias y notificaciones que practique, conduciéndose siempre con apego a la verdad;

VII. Informar de manera permanente al contralor sobre las notificaciones efectuadas en tiempo y forma; y

VIIL. Emitir el citatorio para notificacion del procedimiento administrativo disciplinario.

IX. Emitir el instructivo para notificacién del procedimiento administrativo disciplinario.

X. Emitir la razén de notificacién del procedimiento administrativo disciplinario.

XI. Las demas funciones que le encomienden, en ejecucién de sus funciones.

CAPITULO SEXTO
AUDITOR DE OBRAS

Articulo 18.- El Auditor de Obras tendra las siguientes atribuciones:

I- Participacion en la apertura de propuestas y fallo de los concursos de obra.
1I- Conformar los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

- Informar al Contralor Municipal del avance y situacion fisica de las Obras.

V- Practicar revisiones al Expediente Técnico de Obra y estimaciones segln los nimeros generadores.

V- Coordinarse con las demas Unidades para el desarrollo de sus funciones.

VI- Participar en la Entrega-Recepcion de las Obras.

VII- Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables y las que le atribuyan expresamente el Contralor Municipal.

CAPITULO SEPTIMO
AUDITOR ADMINISTRATIVO-CONTABLE-FINANCIERO

Avrticulo 19.- El Auditor Administrativo-Contable-Financiero tendra las siguientes atribuciones:
I- Planear, Programar e Implementar las Supervisiones y Revisiones de los Egresos e Ingresos de la Tesoreria Municipal, y su congruencia con el presupuesto.
II- Supervisar que la aplicacion de las ministraciones provenientes de Recursos Federales y Estatales, sean conforme a lo establecido en la Ley, lineamientos de ejecucioén y los Convenios

aplicables.

- Inspeccidn a los procedimientos de compra y su congruencia con lo establecido en el Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.

V- Integrar el legajo de las observaciones derivadas de las supervisiones para su posterior solventacion.

V- Revisar la determinacién y pago de los diferentes impuestos cobrados por la Tesoreria Municipal.

VI- Someter ante la Contraloria Interna Municipal la aplicaciéon de una Auditoria Financiera.

VII- Practicar cortes de caja periddicos, al area de ingresos de la Tesoreria Municipal.

VIII- Verificar la solventacién de observaciones provenientes del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM), al informe de cuenta por parte de la Tesoreria Municipal.
IX- Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables y las que le atribuyan expresamente a la Contraloria Interna Municipal.

TITULO 1Nl
DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO PRIMERO
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y MEDIOS DE APREMIO
Articulo 20.- La Contraloria Municipal, podra hacer cumplir sus determinaciones de la suspensién temporal de los presuntos responsables de su cargo, empleo o comisién como medida de seguridad en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.
Articulo 21.- Para el cumplimiento de las atribuciones que le confieren las Leyes aplicables el Organo de Control Municipal, podra hacer uso de los siguientes medios de apremio:
. Multa hasta por la cantidad equivalente de cien a ciento cincuenta veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacién, la cual podra duplicarse o triplicarse en cada ocasién, hasta
alcanzar dos mil veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacién, en caso de renuencia al cumplimiento del mandato respectivo.
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1. Solicitar el auxilio de la fuerza publica a cualquier orden de gobierno estatal o municipal, los que deberan de atender de inmediato el requerimiento de la autoridad.
1. Arresto hasta por treinta y seis horas.

CAPITULO SEGUNDO

DE LAS SANCIONES

Articulo 22.- Las Resoluciones derivadas de los procedimientos en términos de Ley, tendrén por objeto, sancionar, reparar, indemnizar o resarcir los dafios y perjuicios que se causen a la Hacienda Publica
Estatal o Municipal, asi como el patrimonio de los Organismo auxiliares y fideicomisos publicos, mismas que se fijaran en cantidad liquida exigiéndose se solventen de inmediato, caso contrario se haran
efectivos mediante el Procedimiento Administrativo de Ejecucion, en su caracter de créditos fiscales.

Articulo 23.- Acreditada la responsabilidad administrativa disciplinaria o resarcitoria de los servidores publicos una vez agotado en todas y cada una de sus partes el procedimiento, las sanciones que
puede aplicar la Controlaria Municipal bajo su criterio observando lo contemplado en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios y el Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, son las siguientes:

I- Amonestacion publica o privada.

II- Suspensién de empleo, cargo o comisién, sin goce de sueldo por un periodo no menor de un dia ni mayor a treinta dias naturales.

- Destitucién del empleo, cargo o comision.

V- Inhabilitacién temporal para desempefiar empleos, cargoso comisiones en el servicio publico y para participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publicas, por un periodo no
menor de tres meses ni mayor de un afio.
V- Resarcimiento del dafio o perjuicio causado en contra de la Hacienda Municipal.
VI- Arresto hasta por 36 horas en los términos de la Ley de Seguridad Publica del Estado.
TITULO IV

CAPITULO UNICO
DE LA SUPLENCIA DE LOS TITULARES

Articulo 24.- El Titular de la Contraloria Municipal, ser& suplido en las ausencias temporales menores de 15 dias por jerarquia inmediata inferior que se designe.
Articulo 25.- Los responsables de cada Unidad seran suplidos por disposicién y propuesta del Contralor Municipal.

VALIDACION

LIC. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, MEXICO

LIC. AZAEL PIMENTEL ALLENDE

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

DE XONACATLAN, MEXICO

LIC. JESSICA DE LA LUZ RODRIGUEZ MENDEZ

ENCARGADA DE DESPACHO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, MEXICO

MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2021.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2021.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

Ley De Coordinacion Fiscal.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales.

Reglamento de La Ley De Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Instrumentacion del Programa de Contraloria Social.
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.
Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.
Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcion de la Administracién Publica Municipal del Estado de México.
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PRESENTACION

EL Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024 de Xonacatlan, Estado de México, en su eje transversal para un Gobierno Moderno Capaz y Responsable, en el tema de manuales de organizacién y
procedimientos, establece que a través de estos, se busca identificar indicadores que evallen el funcionamiento administrativo y considerar los sistemas que armonicen las funciones de la administracion
publica municipal, ademas de respaldar los procesos sustantivos que hacen operable la estructura de gobierno, con el fin de orientar la correcta generacion de resultados para la poblacién municipal.

En este sentido, y de conformidad en los articulos 31, fraccién I, 48 fraccion Ill, 86, 89, 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y deméas aplicables; los manuales de procedimiento son
instrumentos administrativos que apoyan el quehacer institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la coordinacién, direccion, evaluacién y control administrativo de las
dependencias, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del gobierno municipal.

El Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal unifica los criterios de contenidos que permiten la eficacia en el desarrollo de los procedimientos de direccién, coordinacién y evaluacion
administrativa en materia de auditoria, a través de la sistematizacién de actividades, la identificacién de operaciones y la definicién de la metodologia a efectuar.

MARCO NORMATIVO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
. Codigo Administrativo del Estado de México.

. Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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Bando Municipal de Xonacatlan, Estado de México, 2022.

OBJETIVO GENERAL
Incrementar las habilidades de las y los servidores publicos en el desarrollo y ejecucion de las auditorias que se realizan por parte de la Contraloria Interna Municipal, mediante la formalizacion, estandarizacion,
consolidacién y homologacién de los métodos, técnicas y procedimientos de trabajo.
2.- PROCEDIMIENTO
2.1.- PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE AUDITORIA
2.1.1.- OBJETIVO
Vigilar, fiscalizar y evaluar el cumplimiento de la normatividad juridico-administrativa en el ejercicio de los recursos, atribuciones y funciones de las dependencias y organismos auxiliares de la administracién
publica municipal de Xonacatlan, Estado de México, asi como su apego a principios de transparencia, efectividad y mejora continua de la gestién publica, mediante la realizacién de las auditorias.
2.1.2.- ALCANCE
Es aplicable el presente manual, al Titular del Organo Interno de Control y a las servidoras publicas y a los servidores pablicos adscritos a la Contraloria Interna Municipal.
2.1.3.- RESPONSABILIDAD

. El Titular del Organo Interno de Control tiene las siguientes responsabilidades:
- Vigilar y verificar la aplicacion del presente Manual de Procedimientos.
. Los auditores de Obra y Administrativos y Financieros tienen las siguientes responsabilidades:

- Aplicar, ejecutar y actualizar el presente procedimiento.
- Elaborar y ejecutar la auditoria.
2.1.4.- DEFINICIONES
- Area Auditada: Dependencia u Organismo Auxiliar de la Administracién Ptblica Municipal de Xonacatlan, México, a quien se dirige la orden de auditoria.
- Auditoria: Actividad independiente de apoyo a la funcion directiva, enfocada al examen objetivo y sistematico de las operaciones financieras y administrativas realizadas de los sistemas de
procedimientos implantados de la estructura organica de operacion y de los objetivos, programas y metas alcanzadas por las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica Municipal,
con el propésito de determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad, equidad, transparencia y apego a la normatividad que se han administrado los recursos
publicos.
- Auditor: Es la servidora publica y/o el servidor publico que se encuentra sefialado en la auditoria para su realizacion.
- Accién de Mejora: Actividades determinadas e implantadas por los Auditores y demas servidores publicos para fortalecer el sistema de control interno, asi como prevenir, disminuir y/o eliminar
riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento de las metas y objetivos.
- Cédula de Solicitud de Informacién y/o Documentacion: Es una herramienta a través de la cual se realiza una peticion formulada al area auditada, que permita al auditor recopilar la
informacién y/o documentacién para su andlisis correspondiente.
- Control Interno: Es el conjunto de acciones implementadas por los auditores y demas servidores publicos, a fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas; a través de un adecuado
ambiente de control, andlisis de riesgos, actividades de control, informacién, comunicacién y monitoreo.
- Enlace del Area Auditada: Es la persona designada mediante escrito por el Titular del area auditada, con conocimiento y responsabilidad administrativa para que, en caso de ser necesario,
atienda los requerimientos del Organo Interno de Control.
- Fecha de Cumplimiento: Es la fecha establecida en el Informe de Auditoria y en cédula de observaciones, en la que el area auditada, tendra como limite para remitir la evidencia documental
que compruebe la implementacién de las acciones de mejora.
- Fecha de materializacion: Es la fecha en la que se cometi6 el acto u omisién que se deriva en una responsabilidad administrativa tipo grave o no grave.
- Fuente obligacional: Es la normatividad que da origen a las obligaciones que han infringido las servidoras publicas y/o los servidores publicos y que dan pie a una presunta responsabilidad
administrativa grave o no grave.
- Informe de auditoria: Es el documento mediante el cual se darén a conocer los resultados determinados de la auditoria, al Titular de la Unidad Auditada o Dependencia de la Administracién
Publica Municipal.
- Normatividad Infringida: Es el articulo o conjunto de articulos que se han infringido y por lo cual se genera un acto de presunta responsabilidad administrativa grave o no grave.
- Observaciones: Es el resultado por la practica de auditoria que determinen presuntas irregularidades o incumplimientos normativos.
- Observaciones de Faltas Administrativas No Graves: Es el tipo de responsabilidad que se deriva por actos de omisién, que genera algun dafio a la Hacienda Publica.
- Observaciones de Faltas Administrativas Graves: Es el tipo de responsabilidad que genera dafios o perjuicios a la Hacienda Publica, cuyo monto es cuantificable y proviene de un recurso
federal, estatal o ingresos propios.
- Documentacién de Trabajo: Conjunto de cédulas y documentacion fehaciente que contiene los datos e informacién obtenidos por el auditor en su examen o revision.
- Presunto Responsable: Es la persona en contra de quien existen datos suficientes para presumir que ha sido autor de los hechos que deriven en una responsabilidad administrativa grave o
no grave.
- Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito en especifico.
2.1.6.- INSUMOS
Para la realizacion del Procedimiento de Auditoria, serd necesario contar con:
- Programa anual de Auditorias y peticién escrita o solicitud de autoridad superior.
- Herramientas tecnoldgicas e informaticas (computadoras, impresoras, camaras fotograficas, redes informaticas).
- Documentacioén Bibliografica, administrativa, juridica, programatica, presupuestal, financiera, etc.
- Recursos financieros (presupuesto asignado a la Contraloria Interna Municipal) y material (transporte, papeleria, consumibles de oficina, etc.)
2.1.7.- RESULTADOS
Informe de Auditoria.
2.1.8.- INTEGRACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No se cuenta con un procedimiento con el que se interactie.
2.1.9.- POLITICAS
- Al inicio de la auditoria, se deber& agendar una reunién con el area auditada, debiendo realizarse con el equipo auditor y auditado, con el fin de que se conozca el plan de auditoria y aclara las
dudas de los participantes.
- Tratandose de auditorias que impliquen la revision presupuestal de recursos federales, estatales y/o municipales; se revisaran respetando la naturaleza de los recursos.
- Tratandose de auditorias programadas que impliquen la revisién de la aportacion y ejercicio de recursos de origen federal, estatal y/o municipal; se apegaran al Presupuesto de Egresos
Federales, Estatales y/o Municipal, asi como a las Reglas de Operacién y demas normatividad aplicable vigente.
- Los supervisores y auditores deberén actuar con imparcialidad, ética profesional, objetividad, respeto y honestidad.
2.1.10.- DESARROLLO

ACTOR Y/O

INTERVENTORES | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATOS
1| Determina la realizacion de la Auditoria de
acuerdo sus  facultades y en
concord con el programa anual de

Titular del Organo Audits . peticion  escrita de parte,
Interno de Gontrol denuncia o solicitud de autoridad superior
competente; asi mismo, determina el [ FOR-CON-001
equipo de auditores (as) que desarrollaran
la auditoria.

Titular del Organc Fl Instruye al responsable del Area de FOR-CON-002
Interno de Control Auditoria, Asi como a los Auditores de 003, 004, 005 y

ACTOR Y/O
INTERVENTORES No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATOS

Obra Pablica y Administrativa  y
Financiera  para  desarollar __|a

10
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planificacién de la auditoria, utilizando
el oficio de inicio de auditoria, carta de
planeacian, cronograma de
actividades, programas especificos de
auditoria y cédula de solicitud de
informacion y/o documentacion inicial

Auditor ()

Elaboran y requisita los instrumentos
de planeacion de auditoria, los cuales
son: oficio de inicio de auditoria, carta
de planeacién, cronograma  de
actividades, programa especifico de
auditoria y cédula de solicitud  de
informacién y/o documentacion inicial
v proporcionario al responsable del
area de auditoria para su revision

FOR-GON-002,
003, 004, 005 y
007

Auditor (a)

Al mismo tiempo eligen yio disefan el
(los) instrumentos a utilizar para el
estudio y evaluacion __del control
interno y cuestionario de funciones y
retiene para su aplicacion en la
ejecucion de los procedimientos y
técnicas de auditoria, asimismo, se
proporciona al responsable de area de
auditoria para su revision y validacion
correspondiente.

FOR-CON-008

Responsable del

Recibe del auditor (a) el oficio de

FOR-CON-002,

ACTOR Y/iO
INTERVENTORES

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATOS

Inicio  de  auditoria, cara  de
planeacion cronograma de
actividades, programa de
auditoria y cédula de solicitud de
Informacién y/o documentacion inicial;
asi como el Instrumento a utilizar para

Area de Auditoria

el estudio y evaluacion del control
interno y cuestionarno de funciones, y
revisar que los datos requisitados sean
cormectos

5.1- en caso de inconsistencias en los
instrumentos  de  planeacion  de
auditoria y de estudio y evaluacion del
control interno, se devuelve al auditor
(a) con los comentarios respectivos
para su correccion, repitiendo esta
ACCION a5 VECEeS QUE Sean Necesanas.

52 En casa de
requisitados  sean  cormeclos  se
continfia  con el  procedimiento
remitiendo al Titular del Grgano Interno
de Control para su  revision y
autorizacion correspondiente

que los  datos

003, 004, 005, 007
¥

Titular del Organo
Interno de Control

Recibe del responsable del Area de

Auditoria los instrumentos de

FOR-CON-002,
003, 004, 005 v
007

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

Responsable del
1 de Auditoria

Responsable del
Area de Auditoria,

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Planeacion de auditoria y estudio y
evaluacion de control interno y revisa
que los  datos  requisitados
correctos,

sean

B8.1- En caso de inconsistencias, se
devuelve al responsable del Area de
Auditoria  y/o  Auditor (a) con  los
comentarios spectivos  para  su
repitiendo esta accion las
veces que sean nec ias

6.2- En caso de los datos requisitados
sean correctos, se continia con el

procedimiento  autonizando su
firma los formatos correspondientes y
son  tunados al  auditor (a) y/o
responsable del Area de Auditoria

con

Recibe los instrumentos de planeacion
de auditoria; asimismo, la carta de
planeacion, programa especifico de
auditoria y cronograma de actividades
son integrados en e expediente y se
da inicio a la auditoria

Para dar inicio a la auditoria, acuden a
las oficinas del Area auditada y se

FORMATOS

FOR-CON-002,
003, 004, D05 y
007

FOR-CON-002 y
[slerg

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATOS

Auditor (a)

Entrega al Titular de la Dependencia
y/o Unidad Administrativa auditada, el
oficio de inicio de auditoria y cédula de
solicitud de informacion ylo
documentacién inicial

Responsable del
Area de Auditoria,
Auditor (a)

Desde ese momento se instrumenta el
acta de inicio de auditoria con el Titular
de la Dependencia y/o Unida
Administrativa auditada

FOR-CON-006

Titular de I
Dependencia y/o
Unida Administrativa
auditada

10

Recibe oficio de inicio de auditoria y
cédula de solicitud de informacién y/o
documentacién inicial; asimismo, firma
el acta de inicio de auditoria

FOR-CON-002,
006 y 007

Instruye al personal a su cargo facilitar
el trabajo de auditoria; de igual forma,

Titular de la
Dependencia y/o

designa al (la) servidor (a) publico (a)
que atendera los requerimientos de
auditoria ¥ les solicita reunir la
informacion y/o documentacion
solicitada.

No aplica

Titular de la
Dependencia y/o
Unida Administrativa
auditada

Titular del Organo
Interno de Control

MNotificar por escrito al Titular del
Organo Interno de  Control  la
designacién  del (la) servidor (a)
publico (a) y turna la documentacitn
solicitada

Recibe notificacién de designacion del
(la) servidor (a) publico (a) que

No aplica

No aplica

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATOS

atendera 1o requenmientos  de
auditoria y documentacion solicitada,
asimismo los turna al responsable del
Area de Auditoria

Responsable del
Area de Auditoria

Recbe la notiicacion de designacion
del (la) servidor (a) pablico (a) que
atendera los requerimientos de
auditoria y documentacion solicitada y
los turna al auditor (a) para su revision
v analisis correspondiente

Recibe Ia noliicacion de designacion
del (la) servidor (a) publico (a) que
atendera los reguerimientos de
auditoria y documentacion solicitada,
abre e integra el expediente de
auditoria y ejecuta los procedimientos
conforme al programa especifico de
auditoria.

No aplica

FOR- CON-004

Aplica el instrumento seleccionado o
disefiado para el estudio y evaluacion
del control interno y cuestionario de

11
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Auditor (a)

16

funciones, selecciona en su caso, |a
muestra conforme a los criterios de
= an y elabora la cédula de
muestra las
subanaliticas, analiticas y sumarias
que se requieran  para {0 tos
procedimient i

FOR- CON-007,
008 009, 010,
026, ¥ PAPELES
DE TRABAIO

ACTOR YiO
INTERVENTORES

MNo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE S

FORMATOS

Responsable del
Area de Auditoria

programa especifico  de auditoria
empleando las cédulas de marcas de
auditoria,  elabora  las  cédulas  de
solicitud a informacion wio
documentacién _adicionales que se
requieran y prepara en su caso el oficio
de modificaciones a las condiciones
de  la  auditorla
sjecucion  cambien
circunstancias con las cuales se lleve

solicitud
documentacion  adicional, cédula de
muestra  aplicada vy  oficio  de
modificacian

responsable del
para revision
correspondiente.

Recibe de (1a) auditoria (a) las cédulas
de solicitud de informacion  y/o
documentacion _adicionales, cédulas
de muestra aplicada y oficio de
modificaciones a las condiciones
originales de la auditoria y revisa que
los datos requisitados sean correctos.

17.1 En caso de inconsistencias, se

FOR- CON-007,
009 y 010

ACTOR Yio
INTERVENTORES

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATOS

Devuslven al  audilor (&) co
comentarios

1as
veces que sean necesaras

17.2 En caso de que los datos

requernidos sean comectos se continaa

el procedimiento remitiendo  al

del Grgano Intermo de Control

su rewision  y  autorzacion

Titular del Organo
Interna de Gontrel

1a

wio decumentacion
adicienales, cedula  de  la  muestoa
aplicada y oficio de modificacion a las
condiciones originales de la auditoria y
a que los datos requisitados sean
correctos.

18.1 En caso de inconsistencias se
able de Area de
comentarios
respetivos para su correceion, para
que éste @ su wez, instruya ol
responzable del Area de Auditoria vio
Auditor  (2),  realizar 1os  camblos
correspondientes, repitiendo osta

FOR- COMN-007,
008 y 010

ACTOR YIO
INTERVENTORE S

MNo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE S

AcciGn Ias veces que scan necesanas

182 En caso de que los datos
requisitados sean correctos, se contindga
16 con
pondientes y sor
turnados al Auditor (a) y/o responsable del
Area de Auditoria

FORMATOS

Responsable del
Area de Auditoria

Recik las  cedulas  de  sohciud  de
Informacion wia decumentacion
adicionales, cédula de la  muesta
aplicable y oficio de modificaciones a las
condiciones onginales de la auditoria e
instruye al (la) auditor (a), notificar al area
auditada = documentos que
correspondan

FOR- COMN-007,
009 y 010

Auditer (@)

20

Recibe las cedulas de  solciud  de
wio decumentacién
adicionales, cédulas  de  la muestra

cédulas de solicitud de informacion y/o
documentacion adicio

el oficio nodinica
condiciones originales de la auditoria, con
relacion

¥ en su caso,
nes  a las

FOR- CON-007,
009 y 010

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATOS

= cEduia de  moestra ==
Integra en el diente

Responsable de Area
de Auditoria

21

Recibe las cédulas de sol
informa n y/o documentacion
adicionales y el oficio de modificacion a
las condiciones originales de la
auditoria, proporciona el  apoyo
necesario para el desarrollo del trabajo
de la auditoria, asi como la
documentacion e informacion requerida
por los auditores, contestandc y
firmando las cédulas de solicitud de
informacién y/o documentacion.

No aplica

Auditor (a)

22

Revisa que las  respuestas v
documentacién recibidas sean acorde
con lo solicitado en su caso, aclara con
el responsable de la Dependencia y/o
Unidad Administrativa auditada; de igual
forma, analiza y clasifica la informacion.

No aplica

Responsable de Area
de Auditoria

23

Supervisa la ejecucion y avance del
desarrollo de la auditoria y, en su caso,
determina nuevos alcances o elementos
adicionales a aplicar.

No aplica

Responsable de Area
de Auditoria

24

Vigila de manera constante el trabajo de
los auditores, con base en el programa
especifico de auditoria, para

No aplica

ACTOR Y/IO
INTERVENTORES

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATOS

asegurar su efectividad, congruencia,
oportunidad vy razonabilidad de los
procedimientos aplicados, asi como la
integracion de la deocumentacion que
sustenta sus opiniones, el trabajo de
auditoria y resultados obtenidos.

Auditor (a)

25

Determina las posibles observaciones y
elabora las cédulas conforme a la
clasificacion  siguiente: - Cedula de
observaciones con faltas administrativa
grave. - Cédula de observaciones con
faltas administrativa no grave. - Cédulas
de observaciones de control interno e
implementacion de acciones de mejora

& son turnadas al (la)
responsable del Area de Auditoria, para
su revision.

FOR-CON-011, 012
y 013

Auditor (a)

26

Asimismo, en la elaboracién de las
cédulas de observaciones, debera
considerar lo siguiente: Se debera
wverificar el nombre completo de los (las)
servidores (as) publicos (as) a quienes
se les apliquen las cédulas. Cuando se
determinen observaciones con presunta
responsabilidad de faltas administrativas

graves o no graves

FOR-CON-011, 012,

018y 019

12
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ACTOR YiO
INTERVENTORES | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATOS

Recibe las cédulas de observaciones y
revisa que la informacion sea correcta,
asegurandose que la evidencia
obtenida sea suficiente, competente,
relevante y Gtil; asimismo, en su caso,
recibe y revisa el oficio de turno a la
Autoridad Investigadora y cédula de
datos de presuntos responsables.

27.1 En su caso de inconsistencias, se
devuelve al auditor (a) con los
comentarios respectivos para  su
comreccién, repitiendo esta accién las
veces que sean necesarias

Responsable de 27 272 En su caso de que los datos | FOR-CON-011, 012,
Area de Auditoria requisitados  sean correctos  se 018y 019
continia con el procedimiento
remitiendo al Titular del Organo Interno
de Control, para su revision vy
autorizacion correspondiente.

Recibe del responsable del Area de
Auditoria las cédulas de
observaciones y en su caso del oficio
Titular del Organo 28 de turno a la Autoridad Investigadoray | FOR-CON-011, 012,
Interno de Control cédula de datos de presuntos 018y 019
responsables y

ACTOR Y/O
INTERVENTORES No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATOS

revisa que los datos requisitados sean
correctos

281 En caso de inconsistencias
devuelven al responsable del A
Auditoria con los ce
respectivos para su ccién, para
que éste a su vez, Instruya al Auditor (a),
realizar los cambios correspondientes,
repitiendo esta accion las veces que
sean necesarias

282 En caso de que los datos
requisitados sean correctos, se continia
con el procedimiento, autorizando con
su firma los formatos correspondientes
y son turmados al auditor (a) y/o
responsables del Area Auditoria

Recibe las cédulas de observaciones
con faltas administrativas graves o no
graves  ylo  control interno e
implementacion de acciones de mejora,
Responsable del 29 |y en su caso, el oficio de turno a la
Area de Auditoria Autoridad Investigadora y cédula de | FOR-GON-011,
datos de presuntos responsables e| 012,013,018y
instruye al (la) auditor (a), se realice la 019
notificacién correspondiente

ACTOR YIO
INTERVENTORES No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADE S FORMATOS

Entrega las cedulas de observaciones

graves o no
contral  interno e
acciones  de

r de la Dependencia y/o
i auditada.  En
debera  considerar el

a las cédulas  de
con altas
ves o no graves,
la entrega

o

vio Unidad | FOR-CON-011, 012,

Administrativa auditada la propuesta de 013, 018 y 019
conviniendo  de  manera

conjunta entre el (la) auditor (a)

auditado (a), 1as acciones a realizar y

fecha compromiso de implementac

Auditor (a) 30

datos  de presuntos

1¥avi I\Y | |

ACTOR Y/O
INTERVENTORES No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATOS

Recibe y firma las cédulas de
observaciones con faltas administrativa
graves o no graves, comenta las
observaciones con el (la) auditor (a) vy,
en caso necesario, con el responsable
del Area de Auditoria. Para el caso de
las cédulas de observaciones de control
interno e implementacién de acciones
de mejora, conviene de manera
Titular de la conjunta con el auditor las acciones a FOR-CON-011,
Dependencia y/o realizar y fecha compromiso de 012y 013
Unidad 31 implementacion Envia la
Administrativa documentacién  gque  sustente la
auditada implementacion de las acciones de
mejora convenidas, en los plazos
establecidos en dicho instrumento
Analiza conjuntamente las respuestas
de la Dependencia y/o Unidad
Administrativa auditada y determinan su
razonabilidad dando por solventada la
Titular del Organo observacion.
Interno de Control;
del 32 321 En caso de no solventar las No aplica
Area de Auditoria y observaciones se detalla en el Informe
Auditor (a) de Auditor

322 Si las observaciones fueron
solventadas durante el proceso de la
auditoria, dicha situacion se indicara

13
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ACTOR Y/O
INTERVENTORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATOS

En el informe de Auditoria

Titular del Organo
Interno de Control

33

Instruye al responsable del Area de
Auditoria, asi como a los auditores
(as) elaborar el informe de auditoria
y oficio de comunicacion de término
de auditoria

FOR-CON- 015y
016

Auditor (a)

34

Elabora el informe de auditoria y
oficio de comunicacién de término de
auditoria y los remite al responsable
del Area de Auditoria para su
revision.

FOR-CON- 015y
016

Responsable del
Area de Auditoria

35

Recibe el informe de auditoria y
oficio de comunicacion de término de
auditoria y revisa que la informacién
requisitada sea correcta.

35.1 En caso de inconsistencias, se
devuelven al auditor (a) con los
comentarios respectivos para su
correccién, repitiendo esta accién las
veces que sean necesarias.

352 En caso de que los datos
requisitados sean correctos se
continda con el procedimiento,
firmando y turnado al Titular del
Organo Interno de Control, para su
revision v autorizacion
correspondiente.

FOR-CON-015y

ACTOR Y/O
INTERVENTORE S

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATOS

Titular del Organo
Interno de Control

36

Recibe del responsable del Area de
Auditoria el informe de auditoria y
oficio de comunicacién de término
de auditoria y revisa que los datos
requisitados sean correctos.

36.1 En caso de inconsistencias se
devuelven al responsable del Area
de Auditoria con los comentarios
respectivos para su correccién, para
que éste a su vez, instruya al Auditor
(a), realizar los cambios
correspondientes, repitiendo esta
accién las wveces que sean
necesarias

36.2 En caso de que los datos
requisitados sean correctos, se
continia con el procedimiento,
autorizando con su firma el informe
de auditoria y oficio de comunicacion
de término de auditoria y son
turnados al auditor (a)

FOR-CON-015y
016

Responsable del
Area de Auditoria

37

Recibe el informe de auditoria y
oficio de comunicacién de término
de auditoria autorizada.

FOR-CON- 015y
016

Responsable del
Area de Auditoria

38

Acuden a las oficinas del Titular de
la Dependencia y/o  Unidad
Administrativa auditada, entregan el

FOR-CON-015y
016y 017

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATOS

oficio de comunicacion de término de
auditoria y el informe de auditorfa;
asimismo, en ese momento
instrumentan el acta de cierre de
auditoria

Titular de la
Dependencia y/o
Unidad
Admini .

auditada

39

Recibe oficio de comunicacion de
término de auditoria y el informe de
auditoria; de igual forma firma el acta
de cierre de auditoria

FOR-CON- 015

016 y 017

Titular del Organo
Interno de Control

40

Instruye al responsable del Area de
Auditoria y Auditor (a) a realizar el
seguimiento de los resultados de la
auditoria

No aplica

Responsable del
Area de Auditoria y
Auditor (a)

M

Realiza el seguimiento de los
resultados de la auditoria.

No aplica

Responsable del
Area de Auditoria y
Auditor (a)

42

Cuando se hayan determinado
observaciones con faltas
administrativas graves o no graves,
pudiendo ser durante el desarrollo
de la auditoria o al momento de
notificar el informe de resultados
correspondiente, se elabora la
cédula de datos de presuntos
responsables, firmada por los
actores participantes y se remite
dicha cédula junto con el expediente
de auditoria a la Autoridad

FOR-CON- 011,
012y 019

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATOS

Investigadora para su seguimiento
correspondiente.

Responsable del
Area de Auditoria y
Auditor (a)

43

Al finalizar la auditoria y en el
momento en que se determinen las
observaciones con falta
administrativa grave o no grave, se
elabora y firma el oficio de turno a la
Autoridad Investigadora, adjuntando
el soporte documental de las
observaciones determinadas del
ente auditado para el seguimiento
correspondiente

FOR-CON-011.
012, 018

14




] GACETA

Fozz-2028

SERVICIO Y BIENESTAR DEL GOBIERNO MUNICIPAL

2022-2024

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO. No. 007

Una vez concluidos la totalidad de
los procedimientos de auditoria,
elaboran el indice para la integracion
de expediente de auditoria, integran
el expediente de auditoria soportado
con la documentacién generada por
Auditor (a) los trabajos desarrcllados, indexan,
folian y realizan el cruce de papeles
de trabajo con el informe de
44 | auditoria referenciando las | FOR-CON-021
actividades con el programa
especifico y con las cédulas de
observaciones correspondientes.

2.1.11.- DIAGRAMAS DE FLUJO
Anexo A: Diagrama de Flujo

2.1.12.- FORMATOS
Anexo B: Formatos

3.- VALIDACION

LIC. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DE XONACATLAN

LIC. AZAEL PIMENTEL ALLENDE

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DE XONACATLAN

LIC. JESSICA DE LA LUZ RODRIGUEZ MENDEZ
TULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTRALORIA
DEL AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN

4.- HOJA DE ACTUALIZACION

5.- DISTRIBUCION

El presente Manual de Procedimientos, sera distribuido de la siguiente manera:
Original: Contraloria Interna Municipal

Copias Controladas:

1. Responsable del Area de Auditoria

2. Auditor (a)

3. Direccién de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
ORGANO DE CONTROL INTERNO
© H. Ayuntamiento de Xonacatlan, 2022-2024
Contraloria Interna Municipal
Plaza Juarez No. 1, Col. Centro, Xonacatlan, Estado de México.
Contraloria Interna Municipal
Versién Vigente 00
Mayo 2022
Impreso y hecho en Xonacatlan, Estado de México.
La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo de la Administracién Pablica del Municipio de Xonacatlan. En este Manual de Organizacion, se identifican y
dan a conocer las funciones, que corresponde realizar a la Contraloria Interna Municipal; cuyo propdsito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de funciones
de los servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacién entre las areas, delimitando sus responsabilidades.

La Contraloria Interna Municipal se rige como la Dependencia responsable de la vigilancia, fiscalizacién y control de los ingresos, egresos, programas, obras y acciones del gobierno y de los
servidores publicos de la Administracién, asi como de la informacién que oportunamente se envie sobre dichos procesos o procedimientos a los érganos de fiscalizacion Estatales o Federales. Asimismo,
participa en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio, ademéas de hacer de conocimiento del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México de las responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

En consecuencia, de lo anterior, se realizé este Manual de Organizacién con una estructura de organizacién moderna y eficiente, en el contexto de una gestién pulblica basada en resultados,
éste precisa las funciones que deben realizar las unidades administrativas; define responsabilidades, prevé la duplicidad de la funciones; y sirve de guia y orientacion para quienes desean conocer la
funcionalidad de la Contraloria Interna Municipal.

Con esto se contribuye a la efectividad del gobierno, pues, se logra la eficiencia de sus procesos administrativos, y éstos impactan en la calidad de los servicios pUblicos con lo que se alcanza
mayor transparencia y satisfaccion ciudadana.

Cabe sefialar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y responsabilidades especificas para cada area, pues ademés de las descritas también se encuentran otras
normas por diversos ordenamientos juridicos y administrativos que pueden ampliar su esfera de actuacion segin la naturaleza misma de sus atribuciones.

ANTECEDENTES

En el afio 1990 surge como tal la figura de las contralorias, lo que de manera consecuente es llevado a la Ley Organica Municipal del Estado de México donde en su exposicién de motivos
establece: "...La trasparencia en la aplicacion correcta de los recursos del municipio debe ser vigilada por un 6rgano independiente de la autoridad que realiza estas actividades. Por ello, se
propone facultar a los ayuntamientos, para que, si asi lo determinan, puedan crear la contraloria municipal; previéndose que cuando no exista este érgano de control, las funciones
respectivas seran ejercidas por el Sindico del ayuntamiento, como se ha sefialado con anterioridad..."

La creacion de la nueva Ley General de Responsabilidades Administrativas tuvo como principal objetivo “distribuir competencias entre los érdenes de gobierno para establecer las
responsabilidades administrativas de los servidores publicos, sus obligaciones, las sanciones por los actos u omisiones en que estos incurran y las que correspondan a los particulares vinculados con faltas
administrativas graves, asi como los procedimientos para su aplicacion”. Con este fin se cre6 un nuevo marco normativo que rige el actuar de los servidores publicos tanto en su quehacer cotidiano como
en su interaccion con los particulares. Asimismo, se establecieron un conjunto de lineamientos que los entes publicos y privados que deberan cumplir para prevenir “la comisién de faltas administrativas y
hechos de corrupcion*.

Debido a la reforma que sé que se realizé a la Constitucion Politica del Estado de México (1995) para incorporar la figura de la Contraloria Social, como medio de participacion ciudadana para
vigilar y supervisar la correcta, transparente y honesta ejecucion de obras y programas sociales a través de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVIS); la Contraloria Interna Municipal
de Xonacatlan también incorporé dentro de sus programas la constitucién y capacitacién de Contraloria Social.

Por otra parte la Ley de Responsabilidades Administrativas de Estado de México y Municipios, sefiala la obligacion de establecer médulos especificos para recibir y atender las quejas en
contra de las servidoras publicas y los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal.
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Aunado a lo anterior, se establecié la creacion en la estructura organica de la Contraloria Interna Municipal la figura de la autoridad investigadora y substanciadora, con la finalidad de actuar
en la evaluacion de los dos tipos de conductas irregulares que se contemplan ya sea una falta grave o no grave y establecer el procedimiento en cada caso particular.

IIl. MARCO JURIDICO

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucion Politicas del Estado Libre y Soberano de México.

. Codigo Administrativo del Estado de México.-/"

. Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

. Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

. Ley de Ingresos de Los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

. Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

. Ley de Obras Publicas y Servicios.

. Ley de Fiscalizacién Superior dl Estado de México.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

. Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

. Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

. Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México.

. Lineamientos que regulan la Entrega-Recepcion de la Administracién Pablica Municipal del Estado de México.

) Bando Municipal de Xonacatlan 2022.

1. OBJETIVO GENERAL

Coordinar el Sistema de Control y Evaluacién de la Gestién Publica Municipal, asi como el Sistema Anticorrupcién del Estado de México, para el cumplimiento de las disposiciones en materia
personal, adquisiciones, obra publica, recursos materiales, financieros y lo relativo de los sujetos obligados a presentar su declaracion de situacion patrimonial y de intereses, asi como los plazos y
mecanismos de registro en el sistema de evolucién patrimonial de declaracién de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal. Promover que en el ejercicio de los recursos publicos se
acrediten la economia, eficacia, imparcialidad, honradez, transparencia y apego a la normatividad aplicable; para un mejor logro y objetivos institucionales, asi como la participacién de los ciudadanos para
la vigilancia de los recursos.

IV. MISION Y VISION
MISION

Vigilar el cumplimiento de las responsabilidades de las servidoras publicas y los servidores publicos; controlar y evaluar el deber municipal en términos de eficacia, eficiencia, economia,
imparcialidad, honradez y transparencia, privilegiando el control preventivo y coadyuvando el logro de los objetivos municipales en beneficio de la sociedad.

VISION
Ser un Organo Interno de Control reconocido por su profesionalismo, integridad y vocacién de servicio de su personal, que contribuya a consolidar el deber de la Administracién Pablica
Municipal mediante la implementacién de instrumentos de control y evaluacién modernos, fortaleciendo la confianza y credibilidad de la sociedad de Xonacatlan.

V.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. Titular del Organo Interno de Control
1.1. Area de Auditoria

1.1.1. Auditor Financiero y Administrativo
1.1.2. Auditor de Obra

1.2. Autoridad Investigadora

1.3. Autoridad Substanciadora

1.4. Autoridad Resolutora

1.5. Notificador

Vi, ORGANIGRA ]
TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL
i | NOTIFICADOR
AREA DE AUTORIDAD ’ AUTORIDAD AUTORIDAD
AUDITORIA INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA RESOLUTORA
AUDITOR "~ AUDITOR DE
FINANCIERO Y OBRA

ADMINISTRATIVO

VII. OBJETIVOS Y FUNCIONES
TITULAR DELORGANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVO:

Supervisar, Vigilar y Fiscalizar el cumplimiento de obligaciones en materia de planeacién, presupuestacion, financiamiento, inversién, deuda, fondos, y valores; asi como lo referente a las
obligaciones y conductas de las servidoras publicas y los servidores publicos municipales verificando la eficiencia, economia, legalidad y transparencia con que se aplica la normatividad, politicas y
disposiciones juridico administrativas en el ejercicio de los recursos publicos la operacién y cumplimiento de los programas y de la mejora permanente de los procesos y el control interno de las
dependencias de la Administracién Pablica Municipal de Xonacatlan.
FUNCIONES:

|.- Supervisar los Planes y Programas instaurados en el Ayuntamiento, ademas de organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal.

I1.- Supervisar y dirigir la Fiscalizacion del ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos.

111.- Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacién.

IV.- Asesorar a los érganos de control de los organismos auxiliares y fideicomisos de la administracién publica municipal.

V.- Concretizar las bases generales para la realizacion de auditorias, inspecciones y otras intervenciones, a las entidades y dependencias de la Administraciéon Publica Municipal.

VLI.- Supervisar que los recursos federales y estatales asignados al ayuntamiento y propios se apliquen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos.

VII- Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas vinculados con el Ayuntamiento, de conformidad con las facultades conferidas en los ordenamientos
correspondientes.

VIIl.- Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM), la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del Estado para el
cumplimiento de sus funciones.

IX.- Proponer a los auditores externos al Ayuntamiento.

X.- Establecer y operar un sistema de atencién de quejas, denuncias y sugerencias, relacionadas con el desempefio de los Servidores Publicos de la Administraciéon Publica Municipal.

XI.- Coordinar la realizacién de auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al Ayuntamiento.

XIl.- Participar y vigilar la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio.

XIll.- Coordinar y dictaminar los estados financieros de la Tesoreria Municipal y verificar que se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México (OSFEM).

XIV.- Vigilar que los ingresos municipales se entreguen en tiempo y forma a la tesoreria municipal conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables. .

XV.- Coordinar la participacién de la dependencia, en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, expresando las
caracteristicas de identificacién y destino de los mismos.

XVL.- Verificar, coordinar y asesorar a los servidores publicos sujetos a presentar su manifestacion de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios.

XVII.- Representar a la Contraloria Municipal ante toda clase de autoridades.

XIIl.- Designar y remover al personal juridico y administrativo de la Contraloria Municipal.
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XX.- Rendir informe correspondiente al Presidente Municipal, de la evaluacion que realice sobre el desempefio de los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal.

XIX- Dictar las medidas necesarias para el despacho pronto y expedito para hacer cumplir sus determinaciones.

XX.- Conocer el cumplimiento de las resoluciones que emita.

XXI.- Emitir oficios de comision al personal a su cargo, para el desempefio de las actividades del area.

XXII.- Emitir la resolucién administrativa, del procedimiento administrativo disciplinario, con apoyo a la Autoridad Resolutora.

XXIII.- Emitir la notificacién de resolucién, del procedimiento administrativo disciplinario.

XXVI.- Emitir el oficio solicitando el cobro de sancién pecuniaria via crédito fiscal del procedimiento administrativo disciplinario.

XXV.- Emitir el pliego preventivo de responsabilidades, y en consecuencia instrumentar en todas sus partes el procedimiento administrativo Resarcitorio, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

XXVI.- Podré designar especificamente al personal adscrito al &rea a su cargo para el efecto de ejercitar facultades propias del mismo, en observancia de las disposiciones legales aplicables.

XXVII.- Ejecutar las instrucciones que reciba del Presidente Municipal.

XXVIII.-El Contralor Municipal, contara con el nimero de asesores y asistentes necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones de acuerdo con su presupuesto.

11 AREA DE AUDITORIA
OBJETIVO:

Ejecutar el sistema de control y evaluacién municipal, vigilando el cumplimiento de la normatividad aplicable y la implementacién o reforzamiento de los controles que permitan eficientar la
gestion, realizando para tal efecto, auditorias y otras acciones de control y evaluacion.

FUNCIONES:
l.- Elaborar, integrar y ejecutar el Programa Anual de Trabajo del 4rea de Auditoria y someterlo a la autorizacién de la o el Titular del Organo Interno de Control del Municipio;
Il.- Supervisar la ejecucion y el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo del &rea de Auditoria e informar a la o el Titular del Organo Interno de Control del Municipio, sus
avances Yy resultados;

.- Elaborar reportes, informes, estudios, opiniones, dictamenes, notas informativas, estadisticas y demas documentos que le solicite la o el Titular del Organo Interno de Control;

V.- Verificar la congruencia de los resultados de la aplicacion de auditoria, revisiones e inspecciones administrativas, financieras y de obra, en funcion de los objetivos y alcances
planteados, asi como la procedencia de las observaciones de las mismas;
V.- Revisar los informes de auditoria, inspecciones, revisiones y supervisiones realizadas, asi como someterlo a la aprobacién de la o el Titular del Organo Interno de Control;

VI.- Supervisar el seguimiento de la atencion y solventacién de las observaciones derivadas de auditoria y otras acciones de control, realizadas por el Organo Interno de Control, para
comprobar que las areas auditadas hayan implementado las acciones de mejora y recomendaciones;

VII.- Acordar con Titular del Organo Interno de Control, los asuntos de competencia de la auditoria y los que requieran de su intervencion, asi como mantenerlo informado de los mismos;

VIIl.- Fiscalizar que los ingresos del municipio cumplan con las disposiciones establecidas en la Ley de Ingresos Municipales y demas normatividad aplicable;

IX.- Supervisar los arqueos de caja en las areas de recaudacion, para verificar que los ingresos municipales se depositen y registren oportunamente;

X.- Proponer la implementacion de control interno que coadyuven a la proteccion de recursos, la obtencién de informacién oportuna y confiable, y la mejora en las debilidades detectadas en
los procedimientos realizados por las Dependencias de la Administracion Publica Municipal;

Xl.- Revisar que la informacion, financiera y presupuestal del Municipio, se integre conforme a las normas, politicas y lineamientos establecidos en la materia;

XIl.- Supervisar la integracion de los expedientes relacionados con las auditorias y otras acciones de control y evaluacion;

Xilll.- Participar en actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal de Xonacatlan y su Organismo Descentralizado, verificando su apego a la
normatividad establecida para tal fin;

XIV.- Verificar el seguimiento a la solventacién y cumplimiento de las observaciones emitidas por otras instancias de fiscalizacion;

XV. Supervisar el seguimiento de las observaciones derivadas de la entrega-recepcion, hasta su aclaracién o justificacion;

XV.- Participar en las sesiones de los comités, comisiones, consejos y/o grupos de trabajo que requieran su intervencion;

XVII. Verificar que el personal de la Administracién Publica Municipal de Xonacatlan, cumplan con la normatividad aplicable; y

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

1.1.1. AUDITOR FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Planear, organizar y ejecutar auditorias en materia administrativa, financiera, presupuestal; asi como, fiscalizar y controlar las acciones y procedimientos ejecutados por las
distintas areas de la Administracién Publica Municipal, a través de supervisiones, inspecciones, revisiones y acciones relacionadas con la fiscalizacién, control y evaluacién; asimismo, la
testificacion en diversos actos a las diferentes unidades administrativas.

FUNCIONES:

I Apoyar en la elaboracién, integracién y ejecucion del Programa Anual de Trabajo;

1. Realizar auditorias, inspecciones, supervisiones, revisiones o evaluaciones, con el objeto de verificar el desempefio institucional de las unidades administrativas y/o el cumplimiento
apegado a las normas y disposiciones que regulan su actuacion;

1. Desarrollar las auditorias a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal de Xonacatlan, asi como en el Organismos Descentralizado, de acuerdo a los
procedimientos que al efecto establezca el Contralor Interno Municipal;

V. Dar seguimiento al cumplimiento de las politicas, lineamientos, procedimientos, normas y disposiciones que establezca el municipio en el &mbito de competencia de las unidades
administrativas;

V. Realizar auditorias a los ingresos y egresos de la Tesoreria Municipal

VI Realizar arqueos de caja en las areas de recaudacion, para verificar que los ingresos municipales se depositen y registren oportunamente;

VII. VII. Realizar el seguimiento a la solventacién y cumplimiento de las observaciones emitidas por otras instancias de fiscalizacion;

VIILL Realizar informes de las auditorias, dar seguimiento de los resultados de estas e integrar los expedientes correspondientes, asi como otras acciones de control;

IX. Integrar los expedientes de las auditorias y otras acciones de control con probable responsabilidad administrativa y turnarlos a la Autoridad Investigadora con previa autorizacion
del responsable del Area de Auditoria y Titular del Organo Interno de Control;

X. Testificar los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de la Administracién Publica Municipal de Xonacatlan y su Organismo Descentralizado, verificando su

apego a la normatividad establecida para tal fin;
X

Elaborar y presentar los informes correspondientes a las inspecciones, revisiones y supervisiones realizadas, asi como los informes especificos que soliciten; y en su caso formular
las recomendaciones conducentes;

XII. Realizar inspecciones a fin de verificar el adecuado ejercicio del gasto y su apego a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, establecidos en la
normatividad aplicable;

pUIN Revisar los documentos que sustenten legal, técnica, financiera y/o contablemente, las operaciones realizadas, aplicando la planeacién y procedimientos de auditoria, para verificar
si las medidas de control son utilizadas de acuerdo con las normas aplicables y estén operando de manera efectiva y adecuada;

XIV. Recabar, organizar y resguardar la informacién de las auditorias, inspecciones, revisiones o supervisiones realizadas, asi como cualquier documento que sea relativo al area;

XV. Testificar la entrega de diversos apoyos que las dependencias municipales entreguen a la ciudadania;

XVI. Verificar que el personal de la Administracién Publica Municipal y el Organismo Descentralizados de Xonacatlan, cumplan con la Normatividad aplicable; y

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

1.1.2. AUDITOR DE OBRA

OBJETIVO:

Planear, organizar y ejecutar auditorias a la obra publica que se realiza en el municipio y realizar otras acciones de control, para verificar su correcta aplicacién y estricto
cumplimiento en apego a la legislacién vigente en la materia; asi mismos, verificar la eficiencia y transparencia de los procesos de planeacion, programacion, presupuestacion y adjudicacion,
contratacion, ejecucion, recepcion y finiquito de las obras publicas y los servicios relacionados con las mismas.

FUNCIONES:

I Apoyar en la elaboracion, integracion y ejecucion del Programa Anual de Trabajo;

1. Verificar el Programa Anual de Obra Publica que realiza la Direccién de Obras Publicas y su apego al Plan de Desarrollo Municipal, programas sectoriales e institucionales,
regionales, espeC|aIes y programas generales de trabajo;

Programar, realizar, evaluar y dar seguimiento a las inspecciones en los Expedientes Unicos de Obras en su etapa de planeacion;

IV. Corroborar que la planeacién, programacion y presupuestacion de las obras publicas y/o los servicios relacionados con las mismas, se realicen con criterios de economia, eficiencia,
eficacia y transparencia, sujetdndose a la normatividad aplicable;

V. Verificacion el apego a la normatividad aplicable por parte de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal de Xonacatlan, en las adjudicaciones de obras publicas y
de servicios relacionados con las mismas;

VI. Verificar que los contratos de obra publica y servicios relacionados en las mismas se encuentren debidamente formalizados de acuerdo con la normatividad aplicable;

VII. Realizar visitas fisicas a la obra publica, a efecto de verificar que el avance en la ejecucién de los trabajos reportados por la dependencia corresponda a las obras;

VIILL Realizar auditorias, revisiones, inspecciones y supervisiones que correspondan a la Auditoria de Obra;

IX. Elaborar y presentar los informes correspondientes a las auditorias y supervisiones realizadas, asi como los informes especificos que se soliciten, y en su caso, formular las

recomendaciones conducentes;
X

. Realizar la integracién de los expedientes correspondientes, asi como dar seguimiento a los resultados generados en las auditorias, supervisiones y otras acciones de control
generados del departamento;

XI. Llevar a cabo revisiones en sitio, de las obras nuevas o ejecutadas, de conservaciéon y mantenimiento para conocer el avance fisico y financiero;

XII. Comprobar que los trabajos contratados y ejecutados de la obra publica, se hayan apegado a las especificaciones técnicas y normativas, en cuanto a calidad, cantidad, pecio y
plazo;

Xl Recabar, organizar y resguardar la informacion de las auditorias, revisiones documentales y fisicas relativas a la obra publica y/o sus servicios;

XIV. Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida para las obras publicas, por administracién o por contrato, mediante revisién documental y fisica de la obra;

XV. Testificar las actas de entrega-recepcion de obra pUblica;

XVI. Efectuar auditorias o revisiones conjunta o separadamente con las demas areas del Organismo Interno de Control a las demas areas de la Administracién Publica Municipal;

XVII. Atender las Convocatorias del Comité Interno de Obras Publicas para el proceso de adjudicacion de obra publica;

XVIII. Supervisar conjunta o separadamente con personal de la Direccion de Obras Publicas, la ejecucion de la obra;

XIX. Proponer entre los vecinos de las comunidades la eleccién en asamblea publica, de los integrantes de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI);

XX. Asesorar y capacitar a los Contralores Sociales, con el fin de que conozcan sus funciones durante el desarrollo de la obra publica a supervisar;

XXI. Verificar la asistencia de los Contralores Sociales en los actos de Entrega-Recepcion de la obra publica, para la firma del acta;
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XXII. Difundir y proponer la importancia de la participacion ciudadana en la conformaciéon de Comités de Control y Vigilancia, para verificar que las obras publicas sean realizadas de
acuerdo a las especificaciones del expediente técnico; y
Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
1.2. AUTORIDAD INVESTIGADORA

OBJETIVO:
Apoyar en el cumplimiento de los objetivos y funciones del Organo Interno de Control, mediante la atencién y seguimiento de presuntas responsabilidades administrativas, asi
como dar el seguimiento a la actividad procesal derivada de la investigacién a las faltas administrativas de las servidoras publica, los servidores publicos y particulares involucrados en las

mismas.

FUNCIONES:

XIX. Recibir las denuncias que se formulen por presuntas faltas administrativas derivadas de actos u omisiones cometidas por servidoras publicas y/o servidores publicos de la
Administracién Publica Municipal de Xonacatlan o de particulares por conductas sancionables.

XX. Realizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacion, la integridad de los datos y documentos, asi el resguardo y custodia de los expedientes en su conjunto.

XXI. Solicitar la informacién y/o documentacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos materia de la investigacion, incluyendo aquella reservada o confidencial, siempre que
esté relacionada con la comisién de faltas administrativas, con la obligacién de mantener la reserva o secrecia.

XXII. Iniciar las investigaciones por posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas por parte de las servidoras publicas y/o servidores publicos o de los
particulares por conductas sancionables, ya sea por oficio, denuncia o derivado de auditorias realizadas por las autoridades competentes.

XXIII. Ordenar la realizacién de diligencias en el &mbito de su competencia para el cumplimiento de sus obligaciones.

XXIV. Formular requerimientos de informacién a particulares, que sean sujetos de investigacion por haber cometido presuntos actos vinculados con faltas administrativas.

XXV. Contar con las medidas necesarias, a fin de proteger y mantener el caracter confidencial de la identidad de las personas que denuncien de manera anénima las presuntas
infracciones.

XXVI. Realizar visitas de verificacion, acciones encubiertas y/o de usuario simulado.

XXVII. Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar debidamente los expedientes relacionados con las investigaciones que realice con motivo de
actos u omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas.

XXVIIL. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacién que realice, incluido el de conclusién y archivo del expediente cuando asi proceda.

XXIX. Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para turnarlo a la Autoridad Substanciadora en el que se incluira la calificacién de la Falta Administrativa.

XXX. Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier servidor publico que pueda tener conocimiento de hechos relacionados con presuntas responsabilidades administrativas a fin de

constatar su veracidad y, solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa del servidor publico o del particular por conductas
sancionables.

XXXI. Llevar de oficio las investigaciones respecto de las conductas de los servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas.

XXXII. Analizar los hechos e informacion recabada solicitada a cualquier persona fisica o juridica colectiva, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones
constitutivos de falta administrativa y, en su caso, determinar su calificacion como grave o no grave.

XXXIII. Solicitar las notificaciones que fueren necesarias en términos de ley.

XXXIV. Solicitar a la Autoridad Substanciadora las medidas cautelares que estime pertinentes en el procedimiento de responsabilidad administrativa.

XXXV. Remitir la informacion y documentacién requerida por su superior jerarquico para dar contestacion a las solicitudes en materia de acceso a la informacién publica y proteccion de
datos personales en el &mbito de su competencia; y

XXXVI. Las demas que le confieren otros ordenamientos legales.

1.3. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

OBJETIVO:

Dirigir y conducir en el ambito de su competencia, el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
hasta la conclusién de la audiencia inicial; asi como apoyar en el cumplimiento de los objetivos y funciones del Organo Interno de Control.

FUNCIONES:

XXV. Admitir, cuando sea procedente, los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa turnados por la Autoridad Investigadora.

XXVI. Determinar sobre la procedencia, improcedencia o sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa.

XXVII. Emplazar la audiencia inicial al presunto responsable.

XXVIILL Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas a partir de la recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

XXIX. Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa.

XXX. Citar a las partes, en términos de la Ley de la materia.

XXXI. Imponer las medidas cautelares que corresponda, previa solicitud de la autoridad investigadora.

XXXII. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable de una falta administrativa para que comparezca a la celebracién de la audiencia inicial, citando al demas parte.

XXXIII. Solicitar que se habiliten dias y horas inhabiles para la préactica de aquellas diligencias que lo requieran.

XXXIV. Prevenir a la Autoridad Investigadora, para que subsanen el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, cuando éste adolezca de alguno o algunos de los requisitos
exigidos por la Ley de la materia y/o, en su caso, tenerlo como no presentado.

XXV. Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de las autoridades competentes del lugar de la preparacion o desahogo de las pruebas, asi como para realizar las

notificaciones que deban llevar a cabo en lugares que se encuentren fuera de su ambito jurisdiccional.

XXXVI. Emitir los acuerdos correspondientes en los procedimientos de responsabilidad administrativa que haya substanciado.

XXXVII. Recibir y dar tramite a las impugnaciones presentadas por el denunciante o la autoridad investigadora, de acuerdo con su competencia legal.

XXXV Hacer uso de los medios de apremio que dispone la Ley de la materia.

XXXIX. Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencion de los asuntos en materia de responsabilidad, asi como solicitar a las unidades administrativas de las
dependencias, la informacién que se requiera para el cumplimiento de sus atribuciones.

XL. Solicitar a las partes que aporten los instrumentos tecnolégicos que permitan la apreciacion de los documentos que ofrezcan la prueba.

XLI. Emitir en el &mbito de su competencia los acuerdos correspondientes, debidamente fundados y motivados.

XLII. Imponer las medidas cautelares que corresponda, previa solicitud de la autoridad investigadora.

XL, Solicitar la colaboracién de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México o de cualquier otra institucion publica o educativa, para determinar la autenticidad de los documentos

cuestionados por las partes.
Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General o de otra institucién publica o educativa, para la asignacion de perito tercero en la ciencia, arte, técnica, industria, oficio o profesion
adscritos a tales instituciones, para el esclarecimiento de los hechos.

XLV. Analizar y controlar la correspondencia oficial de la Autoridad Substanciadora.

XLVI. Remitir la informacién y documentacién requerida por su superior jerarquico para dar contestacion a las solicitudes en materia de acceso a la informacién publica y proteccién de
datos personales en el &mbito de su competencia.

XLVII. Ordenar las notificaciones que deriven del procedimiento de responsabilidad administrativa; y

XLVIIIL Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables a la materia.

1.4. AUTORIDAD RESOLUTORA

OBJETIVO:

Evaluar las obligaciones y conductas de las servidoras publicas y los servidores pulblicos de la Administracién Publica Municipal conforme a las disposiciones juridico
administrativas aplicables, mediante la ejecucion de acciones que promuevan el ejercicio legal, eficaz, eficiente y transparente de los recursos publicos, asi como la operacién y cumplimiento
de los programas y objetivos de la Administracién Publica Municipal y la mejora permanente de sus procesos de trabajo. Asi mismo, conocer de los actos u omisiones de los particulares
sujetos a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

FUNCIONES:

V. Resolver los procedimientos de responsabilidad por faltas administrativas no graves en términos de los ordenamientos legales aplicables.

VI Ordenar citar a las partes del procedimiento de responsabilidad administrativa, para oir la resolucién que corresponda.

VII. Ordenar la ejecucion y, en su caso, la verificacion de que se hagan efectivas las sanciones administrativas impuestas a las servidoras publicas y/o los servidores publicos en
términos de las leyes respectivas.

VIILL Las demés que le confieran otros ordenamientos legales aplicables.

1.5. NOTIFICADOR

OBJETIVO:

Notificar a las partes involucradas, en el lugar o por el medio que estos hayan sefialado, al inicio o fin de un procedimiento de responsabilidad administrativa, asi como citatorios a
los servidores publicos para que comparezcan ante la autoridad correspondiente;

FUNCIONES:

XII. Notificar a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la ley, los acuerdos y resoluciones que para tal efecto le sean turnados;

Xl Practicar las diligencias que le encomiende el contralor o las Autoridades Investigadora, Substanciadora o Resolutora;

XIV. Llevar el control y registro de las de las notificaciones que se realizan;

XV. Recibir y determinar la prioridad con base en los acuerdos, de la notificacién de los oficios turnados;

XVI. Verificar que las notificaciones, comunicados y equivalentes derivados de los procesos de control interno cumplan con los requisitos legales que amerite el caso, previo a su
notificacion;

XVII. Tendra fe plblica con respecto de las diligencias y notificaciones que practique, conduciéndose siempre con apego a la verdad;

XVIII. Emitir el citatorio para notificacién del procedimiento administrativo disciplinario.

XIX. Emitir el instructivo para notificacién del procedimiento administrativo disciplinario.

XX. Emitir la razén de notificacién del procedimiento administrativo disciplinario. Informar de manera permanente al contralor sobre las notificaciones efectuadas en tiempo y forma; y

XXI. Las demas funciones que le encomienden, en ejecucion de sus funciones.

VIIL. DISTRIBUCION

El presente Manual de Organizacion de la Contraloria Interna Municipal cuenta con dos originales mismos que estan en las siguientes areas: Contraloria Interna Municipal y Direccion de la
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Existen copias en medio magnético (PDF) e impresos distribuidos en:

1. Presidencia Municipal
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l. PRESENTACION
El presente Manual de Organizacién de la Direccién de la Mujer de Xonacatlan tiene como propésito mostrar a la poblacién en general, la estructura interna del area, exponiendo los elementos que la
componen y la forma en que las funciones estan delegadas, para su eficaz funcionamiento en servicio de las Xonacatlenses.
Puesto asi, se estableceran el cargo y responsabilidades de cada uno de los elementos que la integran para el preciso desempefio de sus funciones y evitar la duplicidad de éstas.
Es responsabilidad de la Direccion de la Mujer de Xonacatlan la formulacion y actualizacion del presente documento, una y cada vez que exista movilidad administrativa; los cambios, ingresos y egresos de
personal seréan los determinantes de su actualizacion. La aprobacién corre a cargo de las autoridades depositadas en Cabildo del H. Ayuntamiento.
Para el debido conocimiento de la poblacién en general, la administracién se encargara de la publicacién y difusién del Manual éste, permitird que la poblacién tenga mejor conocimiento sobre el &rea en
cuestion, mostrando el origen de la misma, la mision, vision y los objetivos planteados.
Desde este momento es indispensable mencionar que la finalidad de la Direccién de la Mujer de Xonacatlan, es promover la perspectiva de género a través de politicas publicas, estrategias y acciones
eficientes que garanticen la paridad de ambos sexos en derechos y oportunidades de desarrollo econémico, politico y social, la prevencién y erradicacion de la violencia hacia las mujeres.
En conclusién, el Manual sirve como instrumento para la correcta visualizacién de la organizacion de la Direccion de la Mujer de Xonacatlan, personal que integre la Direccién, asi como aquellos que estén
en coordinacion directa con ella, tienen la obligacién de tener conocimiento del manual de organizacion de la Direccién de la Mujer de Xonacatlan, siempre con el objetivo de cumplir con eficiencia las
actividades propias del area.
1. OBJETIVO DEL MANUAL
Una organizacién no se puede concebir sin la definicién clara de las actividades a realizar por los integrantes de una unidad administrativa, que permita generar calidad en los productos y servicios que
presta.
Por ello, el Gobierno Municipal ha tenido a bien iniciar el proceso de organizacion, sistematizacion y orden en el desempefio de funciones de las areas que conforman la actual gestién y que nos confiere la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México y demas leyes que de éstas se desprenden.
Para este propdsito se requiere de las herramientas necesarias para darle a la Administracién Pablica Municipal el impulso en el desempefio de sus labores, mejorando asi, la eficiencia de su gestién. En
ese contexto, la Direccion de la Mujer de Xonacatlan, presenta el Manual de Organizacion, con la finalidad de precisar las responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y guiar el desempefio de las
actividades diarias de los servidores publicos con el mayor de los érdenes.
1. ANTECEDENTES HISTORICOS

El 19 de agosto del 2009 en sesién de cabildo se reunieron el Presidente Municipal y los 10 regidores para discutir la propuesta de la creacién de una Instancia Municipal de la Mujer que funcionaria como
consejo Municipal de la Mujer, asi como el nombramiento de la titular del area. A la letra en el Acta de Cabildo se estableci6 lo siguiente:

[...] “En seguida el Ejecutivo Municipal expone al Cabildo al numeral dos del Orden del Dia correspondiente a la Propuesta, analisis y aprobacién de Nombramiento de funcionarios Administrativos

que fungiran en el Periodo 2009- 2012.

En alusién al mismo comenta: Sefiores Regidores pongo a consideracién de ustedes las propuestas de algunas areas de esta Administracion, las cuales a continuacién se mencionan:
En segundo lugar, pongo a consideracién del Cabildo la creacién de la Instancia Municipal de la Mujer la cual habr& de funcionar como coordinacién y para ocupar este cargo propongo C. Sandra Diana
Estrada Mata como titular del Consejo Municipal de la Mujer. Una vez que se analiza la propuesta por parte del Cuerpo Edilicio esta es aprobada por UNANIMIDAD de votos.” [...]
Una vez establecido el Consejo Municipal de la Mujer, comenz6 a trabajar en actividades concretas y medibles para el mayor beneficio de las Xonacatlenses, por varias Administraciones cambiando de ser
Consejo Municipal a Coordinacién Municipal de la Mujer.
El 13 de abril del 2022 (la Coordinacién de Atencién a la Mujer pasa a ser la Direccion de la Mujer de Xonacatlan a cargo de la Licenciada Betsaida Betsai Portillo Iturbide que respectivamente tomo el cargo
de Directora.
V. Marco Juridico
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Ley General de Victimas del Estado de México.
Plan de Desarrollo Municipal de Xonacatlan 2022-2024.
V. ATRIBUCIONES
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS QUE REFORMA LA DE 5 DE FEBRERO DE 1857
Titulo Primero
Capitulo |
Articulo 20. La Nacién Mexicana es Unica e indivisible.
A. Esta Constitucion reconoce y garantiza el derecho de los pueblos y las comunidades indigenas a la libre determinacién y, en consecuencia, a la autonomia para:
IIl. Aplicar sus propios sistemas normativos en la regulacién y solucién de sus conflictos internos, sujetandose a los principios generales de esta Constitucion, respetando las garantias individuales, los
derechos humanos y, de manera relevante, la dignidad e integridad de las mujeres. La ley establecera los casos y procedimientos de validacion por los jueces o tribunales correspondientes.
IIl. Elegir de acuerdo con sus normas, procedimientos y practicas tradicionales, a las autoridades o representantes para el ejercicio de sus formas propias de gobierno interno, garantizando la participacion
de las mujeres en condiciones de equidad frente a los varones, en un marco que respete el pacto federal y la soberania de los estados.
B. La Federacion, los Estados y los Municipios, para promover la igualdad de oportunidades de los indigenas y eliminar cualquier practica discriminatoria, estableceran las instituciones y determinaran las
politicas necesarias para garantizar la vigencia de los derechos de los indigenas y el desarrollo integral de sus pueblos y comunidades, las cuales deberan ser disefiadas y operadas conjuntamente con ellos.
Para abatir las carencias y rezagos que afectan a los pueblos y comunidades indigenas, dichas autoridades, tienen la obligacién de:
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V. Propiciar la incorporacion de las mujeres indigenas al desarrollo, mediante el apoyo a los proyectos productivos, la proteccién de su salud, el otorgamiento de estimulos para favorecer su educacién y su
participacion en la toma de decisiones relacionadas con la vida comunitaria.

VIII. Establecer politicas sociales para proteger a los migrantes de los pueblos indigenas, tanto en el territorio nacional como en el extranjero, mediante acciones para garantizar los derechos laborales de
los jornaleros agricolas; mejorar las condiciones de salud de las mujeres; apoyar con programas especiales de educacion y nutricién a nifios y jovenes de familias migrantes; velar por el respeto de sus
derechos humanos y promover la difusion de sus culturas.

Articulo 40. El varén y la mujer son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacion y el desarrollo de la familia.

Articulo 60. La manifestacion de las ideas no sera objeto de ninguna inquisicién judicial o administrativa, sino en el caso de que ataque a la moral, la vida privada o los derechos de terceros, provoque algin
delito, o perturbe el orden publico; el derecho de réplica seréa ejercido en los términos dispuestos por la ley. El derecho a la informacién sera garantizado por el Estado.

B. En materia de radiodifusion y telecomunicaciones:

V. La ley establecera un organismo publico descentralizado con autonomia técnica, operativa, de decisién y de gestion, que tendra por objeto proveer el servicio de radiodifusion sin fines de lucro, a efecto
de asegurar el acceso al mayor nimero de personas en cada una de las entidades de la Federacién, a contenidos que promuevan la integraciéon nacional, la formacién educativa, cultural y civica, la igualdad
entre mujeres y hombres, la difusién de informacion imparcial, objetiva, oportuna y veraz del acontecer nacional e internacional, y dar espacio a las obras de produccién independiente, asi como a la expresion
de la diversidad y pluralidad de ideas y opiniones que fortalezcan la vida democratica de la sociedad.

Articulo 18. Sélo por delito que merezca pena privativa de libertad habra lugar a prisién preventiva. El sitio de ésta sera distinto del que se destinare para la extincion de las penas y estaran completamente
separados.

El sistema penitenciario se organizara sobre la base del respeto a los derechos humanos, del trabajo, la capacitaciéon para el mismo, la educacioén, la salud y el deporte como medios para lograr la reinsercién
del sentenciado a la sociedad y procurar que no vuelva a delinquir, observando los beneficios que para él prevé la ley. Las mujeres compurgaran sus penas en lugares separados de los destinados a los
hombres para tal efecto.

Articulo 30. La nacionalidad mexicana se adquiere por nacimiento o por naturalizacion.

B) Son mexicanos por naturalizacién:

Il. La muijer o el varén extranjeros que contraigan matrimonio con varén o con mujer mexicanos, que tengan o establezcan su domicilio dentro del territorio nacional y cumplan con los demas requisitos que
al efecto sefiale la ley.

Capitulo IV
De los Ciudadanos Mexicanos
Articulo 34. Son ciudadanos de la Republica los varones y mujeres que, teniendo la calidad de mexicanos, retinan, ademas, los siguientes requisitos:  |. Haber cumplido 18 afios, y
IIl. Tener un modo honesto de vivir.
Titulo Sexto

Del Trabajo y de la Prevision Social
Articulo 123. Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente (til; al efecto, se promoveran la creacién de empleos y la organizacion social de trabajo, conforme a la ley.
El Congreso de la Unién, sin contravenir a las bases siguientes debera expedir leyes sobre el trabajo, las cuales regiran
A. Entre los obreros, jornaleros, empleados domésticos, artesanos y de una manera general, todo contrato de trabajo:
V. Las mujeres durante el embarazo no realizaran trabajos que exijan un esfuerzo considerable y signifiquen un peligro para su salud en relacién con la gestacion; gozaran forzosamente de un descanso de
seis semanas anteriores a la fecha fijada aproximadamente para el parto y seis semanas posteriores al mismo, debiendo percibir su salario integro y conservar su empleo y los derechos que hubieren
adquirido por la relacién de trabajo. En el periodo de lactancia tendran dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno para alimentar a sus hijos;
XV. El patrén estara obligado a observar, de acuerdo con la naturaleza de su negociacion, los preceptos legales sobre higiene y seguridad en las instalaciones de su establecimiento, y a adoptar las medidas
adecuadas para prevenir accidentes en el uso de las maquinas, instrumentos y materiales de trabajo, asi como a organizar de tal manera éste, que resulte la mayor garantia para la salud y la vida de los
trabajadores, y del producto de la concepcion, cuando se trate de mujeres embarazadas. Las leyes contendran, al efecto, las sanciones procedentes en cada caso;
XI. La seguridad social se organizara conforme a las siguientes bases minimas:
c) Las mujeres durante el embarazo no realizaran trabajos que exijan un esfuerzo considerable y signifiquen un peligro para su salud en relacién con la gestacion; gozaran forzosamente de un mes de
descanso antes de la fecha fijada aproximadamente para el parto y de otros dos después del mismo, debiendo percibir su salario integro y conservar su empleo y los derechos que hubieren adquirido por la
relacion de trabajo. En el periodo de lactancia tendran dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar a sus hijos. Ademas, disfrutaran de asistencia médica y obstétrica, de
medicinas, de ayudas para la lactancia y del servicio de guarderias infantiles.
LEY GENERAL DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA DEL ESTADO DE MEXICO.
TITULO PRIMERO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1. La presente ley tiene por objeto establecer la coordinacién entre la Federacion, las entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra las mujeres, asi como los principios y modalidades para garantizar su acceso a una vida libre de violencia que favorezca su desarrollo y bienestar conforme a los principios de igualdad y de no
discriminacion, asi como para garantizar la democracia, el desarrollo integral y sustentable que fortalezca la soberaniay el régimen democratico establecidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
ARTICULO 2. La Federacion, las entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios, en el ambito de sus respectivas competencias expediran las normas legales y tomaran las medidas presupuestales
y administrativas correspondientes, para garantizar el derecho de las mujeres a una vida libre de violencia, de conformidad con los Tratados Internacionales en Materia de Derechos Humanos de las Mujeres,
ratificados por el Estado mexicano.
TITULO I
MODALIDADES DE LA VIOLENCIA
CAPITULO |
DE LA VIOLENCIA EN EL AMBITO FAMILIAR
ARTICULO 8. Los modelos de atencién, prevencion y sancién que establezcan la Federacion, las entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios, son el conjunto de medidas y acciones para
proteger a las victimas de violencia familiar, como parte de la obligacién del Estado, de garantizar a las mujeres su seguridad y el ejercicio pleno de sus derechos humanos. Para ello, deberan tomar en
consideracion:
I. Proporcionar atencion, asesoria juridica y tratamientos psicoldgicos, especializados y gratuitos a las victimas, que favorezcan su empoderamiento y reparen el dafio causado por dicha violencia;
II. Brindar servicios reeducativos integrales, especializados y gratuitos al Agresor para erradicar las conductas violentas a través de una educacién que elimine los estereotipos de supremacia masculina, y
los patrones machistas que generaron su violencia;
Ill. Evitar que la atencién que reciban la Victima y el Agresor sea proporcionada por la misma persona y en el mismo lugar. En ningtin caso podréan brindar atencién, aquellas personas que hayan sido
sancionadas por ejercer algun tipo de violencia;
IV. Evitar procedimientos de mediacién o conciliacién, por ser inviables en una relacién de sometimiento entre el Agresor y la Victima;
V. Favorecer la separacion y alejamiento del Agresor con respecto a la Victima, y
VI. Favorecer la instalacién y el mantenimiento de refugios para las victimas y sus hijas e hijos; la informacion sobre su ubicacién seréa secreta y proporcionaran apoyo psicolégico y legal especializados y
gratuitos. Las personas que laboren en los refugios deberan contar con la cédula profesional correspondiente a la especialidad en que desarrollen su trabajo. En ningtn caso podrén laborar en los refugios
personas que hayan sido sancionadas por ejercer algin tipo violencia.
TITULO 1Nl
CAPITULO |
DEL SISTEMA NACIONAL PARA PREVENIR, ATENDER, SANCIONAR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES
ARTICULO 35. La Federacion, las entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios, se coordinaran para la integracion y funcionamiento del Sistema, el cual tiene por objeto la conjuncién de
esfuerzos, instrumentos, politicas, servicios y acciones interinstitucionales para la prevencién, atencién, sancién y erradicacion de la violencia contra las mujeres.
Todas las medidas que lleve a cabo el Estado deberan ser realizadas sin discriminacion alguna. Por ello, consideraréa el idioma, edad, condicién social, preferencia sexual, o cualquier otra condicién, para
que puedan acceder a las politicas publicas en la materia. 3
CAPITULO 1l
DE LA DISTRIBUCION DE COMPETENCIAS EN MATERIA DE PREVENCION, ATENCION, SANCION Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES
ARTICULO 40. La Federacion, las entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios, coadyuvaran para el cumplimiento de los objetivos de esta ley de conformidad con las competencias previstas
en el presente ordenamiento y demés instrumentos legales aplicables.
Seccién Décima. De los Municipios
ARTICULO 50.- Corresponde a los municipios, de conformidad con esta ley y las leyes locales en la materia y acorde con la perspectiva de género, las siguientes atribuciones:
I. Instrumentar y articular, en concordancia con la politica nacional y estatal, la politica municipal orientada a erradicar la violencia contra las mujeres;
Il. Coadyuvar con la Federacion y las entidades federativas, en la adopcion y consolidacion del Sistema;
1. Promover, en coordinacién con las entidades federativas, cursos de capacitacién a las personas que atienden a victimas;
IV. Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento del Programa;
VI. Apoyar la creacién de programas de reeducacion integral para los agresores;
VI. Promover programas educativos sobre la igualdad y la equidad entre los géneros para eliminar la violencia contra las mujeres;
VII. Apoyar la creacion de refugios seguros para las victimas;
VIII. Participar y coadyuvar en la prevencion, atencion y erradicacion de la violencia contra las mujeres;
IX. Llevar a cabo, de acuerdo con el Sistema, programas de informacion a la poblacién respecto de la violencia contra las mujeres;
X. Celebrar convenios de cooperacién, coordinacién y concertacién en la materia, y
XI. La atencién de los demas asuntos que en materia de violencia contra las mujeres que les conceda esta ley u otros ordenamientos legales.
LEY FEDERAL PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION
CAPITULO IV
DE LAS MEDIDAS DE NIVELACION, MEDIDAS DE INCLUSION Y ACCIONES AFIRMATIVAS
Articulo 15.- Las medidas de nivelacion son aquellas que buscan hacer efectivo el acceso de todas las personas a la igualdad real de oportunidades eliminando las barreras fisicas, comunicacionales,
normativas o de otro tipo, que obstaculizan el ejercicio de derechos y libertades prioritariamente a las mujeres y a los grupos en situacién de discriminacién o vulnerabilidad.
Articulo 15.- Las acciones afirmativas podran incluir, entre otras, las medidas para favorecer el acceso, permanencia y promocién de personas pertenecientes a grupos en situaciéon de discriminacion y
subrepresentados, en espacios educativos, laborales y cargos de eleccién popular a través del establecimiento de porcentajes o cuotas.
Las acciones afirmativas seran prioritariamente aplicables hacia personas pertenecientes a los pueblos indigenas, afro descendientes, mujeres, nifias, nifios y adolescentes, personas con discapacidad y
personas adultas mayores.
Seccién Segunda
De las Atribuciones.
Articulo 20.- Son atribuciones del Consejo:
XLVIII. Celebrar convenios de colaboracién con los Poderes Publicos Federales, estatales y municipales, con los 6rganos de la administracién del Distrito Federal, con particulares, con organismos
internacionales u organizaciones de la sociedad civil;
Seccién Quinta
De la Presidencia
Articulo 30.- La Presidencia del Consejo tendra, ademés de aquellas que establece el articulo 59 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, las siguientes atribuciones:
IX. Promover y celebrar convenios de colaboracién con dependencias y entidades de la administracién publica federal, de los estados de la federacién, municipios, organizaciones de la sociedad civil u otras
de caracter privado, organismos nacionales e internacionales;
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LEY DE IGUALDAD DE TRATO Y OPORTUNIDADES ENTRE MUJERES Y HOMBRES DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2.- La aplicacién de esta Ley corresponde a las autoridades estatales y municipales, de conformidad con sus respectivas competencias debiendo tomar las medidas presupuestales y administrativas
para garantizar la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres.

CAPITULO SEGUNDO

DE LA POLITICA ESTATAL EN MATERIA DE IGUALDAD DE TRATO Y OPORTUNIDADES ENTRE MUJERES Y HOMBRES

Articulo 7.- Serén objetivos de la Politica Estatal en materia de igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres, que desarrollen las autoridades estatales y municipales, los siguientes:
1. Aplicar el principio de igualdad de trato y oportunidades en la interpretacién y aplicacion de las normas juridicas, asi como en las politicas publicas;
Il. Fomentar la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres en los &mbitos publico y privado;
Ill. Garantizar que en la planeacién presupuestal se incorpore la perspectiva de género, se apoye la transversalidad y se prevea el cumplimiento de los programas, proyectos, acciones y convenios para la
igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres;
IV. Impulsar el uso de un lenguaje no sexista en los &mbitos publico y privado;
V. Implementar acciones de prevencion y atencién de practicas que fomenten la desigualdad entre mujeres y hombres;
VI. Implementar acciones afirmativas en el &mbito pablico y privado para garantizar la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres;
VII. Promover la eliminacién de estereotipos establecidos en funcién del sexo;
VIII. Disefiar e introducir los indicadores y mecanismos necesarios que permitan el conocimiento de los roles, situaciones, condiciones, aspiraciones y necesidades de mujeres y hombres para la generacién
de politicas publicas en materia de igualdad de trato y oportunidades;
IX. Promover la igualdad de género y la flexibilidad para el desarrollo de todas las actividades de las personas que dividen su tiempo entre la educacién, el empleo remunerado y las responsabilidades
familiares; y
X. Los demas que sean necesarios para el cumplimiento de su objeto.
Avrticulo 8.- Son instrumentos de la Politica Estatal en materia de igualdad entre mujeres y hombres, los siguientes: II. Los Sistemas Municipales.

CAPITULO TERCERO
SISTEMA ESTATAL PARA LA IGUALDAD DE TRATO Y OPORTUNIDADES ENTRE MUJERES Y HOMBRES Y PARA PREVENIR, ATENDER, SANCIONAR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA CONTRA

LAS MUJERES

Articulo 18.- De conformidad con la presente Ley, cada Ayuntamiento de la Entidad debera constituir su respectivo Sistema Municipal; dichos sistemas se integraran con el nimero de miembros de acuerdo
a las circunstancias de cada Municipio, debiendo participar el Presidente Municipal.
Los acuerdos tomados en sesiones ordinarias o extraordinarias de los Sistemas Municipales, se haran del conocimiento de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal para su registro y seguimiento.
Articulo 19.- Los Sistemas Municipales deberan coordinarse con el Sistema Estatal, con la finalidad de definir las bases para el seguimiento y evaluacién del Programa Integral.

CAPITULO CUARTO
DEL PROGRAMA INTEGRAL PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES

Articulo 21.- El Programa Integral debera ser elaborado por el Sistema Estatal y coordinado por el Ejecutivo Estatal, a través del CEMyBS, sefialando los objetivos y estrategias para alcanzar la igualdad de
trato y oportunidades entre mujeres y hombres, en términos de lo previsto por esta Ley, por lo que debera: Il. Promover la inclusién del principio de transversalidad en los programas sectoriales, regionales,
municipales y en su caso, especiales.

CAPITULO OCTAVO

DE AYUNTAMIENTOS
Articulo 29.- Corresponde a los Ayuntamientos, el ejercicio de las atribuciones siguientes:
|. Disefiar, implementar y evaluar politicas municipales en materia de Igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres, en concordancia con la Politica Estatal y Nacional;
1. Coadyuvar con el Ejecutivo Estatal, en la consolidacion de los programas en materia de Igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres;
Ill. Elaborar el Presupuesto de Egresos de los Ayuntamientos con enfoque de género, incorporando la asignacion de recursos para el cumplimiento en el &mbito de su competencia, de las politicas de
Igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres;
IV. Disefiar, formular y aplicar campafias de concientizacién, asi como programas de desarrollo que promuevan la Igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres;
V. Fomentar la participacion social, politica y ciudadana dirigida a lograr la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres, tanto en las areas urbanas como en las rurales; y
VI. Las demas que sean necesarias para cumplir el objeto de esta Ley y las que le confieran otros ordenamientos juridicos.

CAPITULO NOVENO

DE LA IGUALDAD EN LOS DIVERSOS AMBITOS

Articulo 30.- Las autoridades estatales y municipales en el &mbito de sus respectivas competencias, deberan garantizar la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres en la vida econémica
y laboral, vigilando que las personas fisicas y juridicas colectivas, generadoras de empleo den cumplimiento a la Ley, para lo cual adoptaran medidas dirigidas a erradicar cualquier tipo de discriminacion
laboral entre mujeres y hombres, desarrollando las siguientes acciones:
I. Impulsar liderazgos igualitarios;
Il. Promover politicas publicas de empleo que tengan como objetivo prioritario aumentar la participacion de las mujeres en el mercado laboral y avanzar en la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres
y hombres, para ello, se deberan implementar acciones afirmativas para mejorar las oportunidades a las mujeres, asi como su permanencia, potenciando su nivel formativo y su adaptacion a los requerimientos
del mercado de trabajo;
1ll. Promover el uso de un lenguaje no sexista en anuncios de vacantes u ofertas de trabajo, libres de cualquier tipo de expresion discriminatoria;
IV. Fomentar la integracion de politicas publicas con perspectiva de género en materia econémica;
V. Implementar acciones afirmativas para reducir los factores que relegan la incorporacion de las personas al &mbito laboral, en razén de su sexo a fin de erradicarlos;
VI. Fomentar el acceso al trabajo de las personas que en razén de su sexo estan relegadas de puestos directivos y generar los mecanismos necesarios para su capacitacion;
VII. Garantizar que en su Programa Operativo Anual se especifique una partida presupuestaria para el debido cumplimiento de la Ley;
VIII. Crear mecanismos de coordinacién con la iniciativa privada, a efecto de fomentar la igualdad de trato y oportunidades entre hombres y mujeres que laboran en ese sector;
IX. Evitar la segregacion de las personas por razén de su sexo, del mercado de trabajo y eliminar las diferencias remuneratorias, asi como potenciar el crecimiento del empresariado femenino y el valor del
trabajo de las mujeres, incluido el doméstico;
X. Realizar campafias que fomenten la contratacion de mujeres para hacer efectiva la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres en los &mbitos publico, social y privado;
XI. Implementar en coordinacién con las autoridades competentes medidas destinadas a abatir cualquier tipo de discriminacién, violencia, hostigamiento o acoso por razén de sexo;
XIl. Promover investigaciones con perspectiva de género en materia de salud y de seguridad en el trabajo;
XIIl. Fomentar la participacién equilibrada y sin discriminacién de mujeres y hombres en sus procesos de seleccion, contratacion y ascensos;
XIV. Proponer en el &mbito de su competencia, el otorgamiento de estimulos de igualdad que se concederan anualmente a las empresas que hayan aplicado politicas que incorporen medidas innovadoras
para propiciar la igualdad de trato y oportunidades en sus organizaciones y que proporcionen servicios que faciliten la conciliacion de la vida familiar y laboral del personal a su cargo;
XV. Garantizar medidas de apoyo para lograr la insercion laboral de personas en situacion de exclusion social, que sufran violencia de género, que tengan alguna enfermedad grave, incurable y mortal,
cuenten con alguna discapacidad, hayan ejercido la prostitucién, sean inmigrantes, indigenas, adultos mayores, que hayan sido condenadas por la comision de un delito o en general, aquellas que han sido
objeto de discriminacion;
XVI. Promover que, al interior de los &mbitos publico y privado, se apliquen instrumentos de medicién de diversos tépicos en materia de igualdad, para conocer el grado de satisfaccion de los empleados en
su respectivo espacio laboral; y
XVII. Mejorar los sistemas estatales de inspeccion del trabajo, en lo que se refiere a las normas de igualdad de retribucion
Articulo 31.- La autoridades estatales y municipales propondran los mecanismos de operacién adecuados para la participacion equitativa entre mujeres y hombres en la vida politica estatal, desarrollando
las acciones siguientes:
1. Vigilar el cumplimiento de las leyes que tengan por objeto la participacion de las mujeres en la vida politica estatal;
1l. Promover la participacion justa y equitativa de mujeres y hombres en el Gobierno Estatal y Municipal para que ocupen cargos de nivel directivo, en razén de sus capacidades, actitudes y aptitudes;
Ill. Desarrollar y actualizar estadisticas desagregadas por sexo, que informen sobre la ocupacién de puestos decisorios o cargos directivos en el sector publico de hombres y mujeres, con la finalidad de
impulsar la igualdad de oportunidades;
IV. Fomentar la elaboracién de programas de formacion y capacitacién para apoyar el surgimiento y consolidacién de las organizaciones de mujeres y promover su participacién activa en organizaciones
sociales, politicas, empresariales y estudiantiles;
V. Promover la colaboracién de mujeres en las instancias de participacion estatal y municipal incluyéndolas en la bisqueda de soluciones a los problemas e intereses del Estado de México;
VI. Impulsar campafias de difusion, estrategias, programas, proyectos, actividades de sensibilizacién y capacitacion que fortalezcan una democracia donde la participacion politica igualitaria entre mujeres y
hombres sea el fundamento del desarrollo sostenible y de la paz social; y
VII. Promover que al interior de las dependencias se modifiquen sus lineamientos para facilitar el ascenso de las mujeres a puestos de liderazgo y toma de decisiones.
Articulo 32.- Para lograr la igualdad entre mujeres y hombres en el acceso a los derechos sociales y el pleno disfrute de ellos, las autoridades estatales y municipales desarrollaran las acciones siguientes:
1. Difundir en la sociedad el conocimiento de sus derechos sociales y los mecanismos para su exigibilidad;
II. Realizar investigaciones multidisciplinarias con perspectiva de género sobre la igualdad de trato y oportunidades de mujeres y hombres, en el acceso y disfrute de los derechos sociales;
IIl. Impulsar acciones que aseguren la igualdad de acceso de mujeres y de hombres al disfrute de los derechos sociales;
IV. Disefiar politicas y programas de desarrollo social y de reduccién de la pobreza con perspectiva de género, para lograr la igualdad de trato y oportunidades;
V. Fomentar la corresponsabilidad social igualitaria, de mujeres y hombres; y
VI. Promover investigaciones con perspectiva de género en materia de salud
Articulo 33.- Con el fin de promover y procurar la igualdad de trato y oportunidades de mujeres y hombres en el ambito civil, las autoridades estatales y municipales desarrollaran las siguientes acciones:
1. Proponer reformas a la legislacion civil la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres;
II. Difundir los derechos de las mujeres;
Ill. Erradicar las distintas modalidades de violencia de género;
IV. Promover la participacién ciudadana y generar interlocucion entre los ciudadanos respecto a la legislacién sobre la igualdad para las mujeres y los hombres;
V. Generar mecanismos institucionales que fomenten el reparto equilibrado de las responsabilidades familiares; y
VI. Promover la utilizacién de un lenguaje con perspectiva de igualdad entre géneros.
Articulo 34.- Para lograr la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres en el &mbito educativo, las autoridades estatales y municipales deberan:
1. Integrar el principio de igualdad de trato y oportunidades en los programas y politicas educativas, eliminando los estereotipos que produzcan desigualdad;
II. Desarrollar proyectos y programas dirigidos a fomentar el conocimiento, difusion y respeto del principio de igualdad que esta Ley tutela;
IIl. Impartir cursos de formacién docente, para educar en el principio de igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres, regulado por esta Ley;
IV. Establecer medidas y materiales educativos destinados al reconocimiento y ejercicio de la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres en los espacios educativos;
V. Garantizar una educacion y capacitacion para el trabajo sustentadas en el principio de igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres que establece esta Ley;
VL. Incentivar la investigacion en todo lo concerniente a la igualdad entre mujeres y hombres;
VII. Garantizar en el &mbito de su competencia, el derecho a la educacién igualitaria, plural y libre de estereotipos de género;
VIII. Promover la eliminacién y el rechazo de los comportamientos, contenidos sexistas y estereotipos que impliquen discriminacion entre mujeres y hombres, con especial consideracién en los libros de texto
y materiales educativos;
IX. Promover el concepto de responsabilidad compartida dentro de la vida escolar;
X. Fomentar la incorporacion a la educacion de las personas que en razén de su sexo estan relegadas; y
XI. Establecer medidas educativas destinadas al reconocimiento y ensefianzas del papel de las mujeres en la historia.
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i V. MISION Y VISION
MISION

Somos el organismo municipal descentralizado que brinda y garantiza el ejercicio de los derechos humanos y libertades fundamentales de las mujeres y nifias que residen en Xonacatlan, a
través del desarrollo e Implementacién de programas Federales , Estatales y acciones Municipales gratuitas y accesibles que dignifican a las mujeres y nifias, acciones que se capitalizan en el empoderamiento
de ellas , disminuyendo la brecha de desigualdad entre los géneros, contribuyendo a la erradicacion de la violencia contra las mujeres y nifias, mediante recursos técnicos suficientes y capital humano
competente.

VISION

Queremos ser al 2024:
El organismo reconocido por las y los habitantes del municipio, como la instancia que Atiende, Apoya, Empodera y Dignifica a la mujer, mediante la igualdad entre los géneros, marcando un antes y un

después dentro de la vida politica municipal, por interiorizar la perspectiva de género en el diario actuar.

VII. ESTRUCTURA ORGANICA
La Direccién de la Mujer de Xonacatlan, depende directamente de Presidencia Municipal.
Su titularidad estéa constituida por la Directora que delega funciones a un elemento.

Directora de la Direccion de la | O00152020408050101F
MMujer de Xonacatlan

Awuxiliar Administrativo O00152020608050101F
Auxiliar Administrativo ©00152020408050101F
Auxiliar Administrativo O00152020608050101F

VIII. ORGANIGRAMA

DIRECTORA DE LA DIRECCION DE LA MUJER
DE XONACATLAN

|
l ! |

ALXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTARATIVG ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

IX. OBJETIVO DE LA DIRECCION DE LA MUJER DE XONACATLAN ESTADO DE MEXICO
Objetivos
Contribuir en la disminucién de la desigualdad entre los géneros en la medida de lo posible, favoreciendo el cumplimiento del objetivo del desarrollo sostenible No. 5 de la agenda 2030, desde las acciones
concretas de la Direccién de la mujer de Xonacatlan Estado de México, en la administracion 2022-2024.
Especificos:
Empoderar a las mujeres y nifias.
Trabajar en la prevencion, eliminacién y erradicacion de la violencia hacia la Mujer.
X. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA DIRECTORA DE LA DIRECCION DE LA MUJER DE XONACATLAN
Clave: 000152020608050101F

Coordinar las acciones establecidas por programas federales y estatales que tienen por objetivo garantizar el posicionamiento de las Xonacatlenses en la dinamica politica, econémica y social del Municipio,
también se encarga del disefio de planes y programas municipales que contribuyan a reforzar toda actividad de posicionamiento, asi como el fomento a la cultura de perspectiva de género
Funciones especificas:
Gestionar, coordinar y ejecutar los diferentes programas de apoyo para Mujeres
Gestionar la participacion de los sectores publico, social, privado, tanto en disefio como préactica de los programas que beneficien a Mujeres
Supervision de actividades y talleres permanentes realizados en las instalaciones de la Direccion.
XI. OBJETIVO Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE LA MUJER DE XONACATLAN
Clave: 000152020608050101F

Trabajar en de la mano con la Directora de la Direccioén de la Mujer de Xonacatlan y cumplir cada una de las que se planteen, apoyar en el disefio de planes y programas municipales que contribuyan a
reforzar toda actividad de posicionamiento, asi como el fomento a la cultura de perspectiva de género.

Funciones especificas:

Apoyo en cada una de las gestiones.

Redaccion de oficios.

Control de agenda.

Atencion a la ciudadania.

Archivo.
XII. DISTRIBUCION
“El original del Manual de Organizacion de la Direccion de la Mujer de Xonacatlan, se encuentra en la Direccién de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion”
X, VALIDACION

LIC. En D. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN
C. AZAEL PIMENTEL ALLENDE
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
LIC. ENF. BETSAIDA BETSAI PORTILLO ITURBIDE
DIRECTORA DE LA DIRECCION DE LA MUJER DE XONACATLAN
XIV. CREDITOS

“Este manual fue elaborado por el personal de la Direccién de la Mujer de Xonacatlan”

XV. RESPONSABLES DE REVISION

ANALISTA DE PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS

XVI. REGISTRO DE EDICIONES
“Este Manual se elaboré en el mes de mayo de 2019”
“Segunda edicion julio 2020 actualizacién del manual”
“Tercera edicién mayo del 2022 actualizacién de manual”

XVII. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA ACTUALIZADA DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION
02/07/2020 32,34,.35

noml =,
Mayo de 2022 Varias Cambio de
Coordinacian a
Direccidn.

XVIII. GLOSARIO

Abuso de poder:

Aprovechamiento que realiza el sujeto activo para la comisién del delito derivado de una relacién o vinculo familiar, sentimental, de confianza, de custodia, laboral, formativo, educativo, de cuidado, religioso
o de cualquier otro que implique dependencia o subordinacién de la victima respecto al victimario, incluyendo a quien tenga un cargo publico o se ostente de él, o pertenecer a la delincuencia organizada
Discriminacion:

Toda distincion, exclusién o restriccién que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién social o econémica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religién, opiniones,
preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra, tenga por efecto impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad real de oportunidades de las personas.
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Discriminacién contra la mujer:

Toda distincion, exclusion o restriccién basada en el sexo que tenga por objeto o resultado menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio por la mujer, independientemente de su estado civil, sobre
la base de la igualdad del hombre y la mujer, de los derechos humanos y las libertades fundamentales en las esferas politica, econémica, social, cultural y civil o en cualquier otra esfera.

Empoderamiento:

Proceso por medio del cual las mujeres [y los hombres] transitan de cualquier situacion de opresion, desigualdad, discriminacion, explotacioén o exclusion a un estadio de conciencia, autodeterminacion y
autonomia, el cual se manifiesta en el ejercicio del poder democratico que emana del goce pleno de sus derechos y libertades.

Estereotipos:

Son creencias sobre colectivos humanos que se crean y comparten en y entre grupos dentro de una cultura determinada. Los estereotipos soélo llegan a ser sociales cuando son compartidos por un gran
nimero de personas dentro de grupos o entidades sociales (comunidad, sociedad, pais, etc.).

Explotacién:

Acto de aprovecharse de algo o alguien. En particular, el acto de aprovecharse injustamente de otro[a] para su propio beneficio. (Por ejemplo, explotacién sexual, servicios o trabajos forzosos, esclavitud o
précticas similares a la esclavitud, servidumbre, venta de érganos).

Explotacion sexual:

Préctica por la cual una persona obtiene una gratificacion sexual, beneficio financiero o promocién, a través del abuso o de la explotacién de la sexualidad de una persona, afectando su dignidad, autonomia
y bienestar fisico y mental.

Género:

Es una categoria utilizada para analizar como se definen, representan y simbolizan las diferencias sexuales en una determinada sociedad. Por tanto, el concepto de género alude a las formas histéricas y
socioculturales en que mujeres y hombres construyen su identidad, interactian y organizan su participacién en la sociedad. Estas formas varian de una cultura a otra y se transforman a través del tiempo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE LA MUJER DE XONAQATLAN
H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, ADMINISTRACION MUNICIPAL 2022-2024

© H. Ayuntamiento de Xonacatlan, 2022 - 2024

Direccion de la Mujer de Xonacatlan,

Av. Gustavo A, Vicencio S/N. Planta alta del Auditorio Municipal de Xonacatlan.
Estado de México, C.P 52060

Teléfono: 719 2860272
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I. PRESENTACION

Con la finalidad de que las o los servidoras/es pUblicas/os que laboran en la Direccién de la Mujer de Xonacatlan, conozcan las actividades a realizar en cuanto a nivel de responsabilidad y participacion, asi
como la documentacion inherente.
El presente documento contiene la descripcion detallada y especifica de los procedimientos de esta coordinacion, por lo tanto, una herramienta importante para el quehacer cotidiano de esta parte de la
administracién publica municipal.
1. OBJETIVO GENERAL
Integrar la informacién béasica para guiar a la ciudadania y a la o el servidor/a publica/o, en la ejecucion de las funciones operativas de la unidad administrativa, para la prestacion de un servicio o la atencion
de un tramite en particular.
1. PROCEDIMIENTOS
a) Platicas para difundir una Cultura de Equidad de Género e incorporar Politicas Preventivas.
Objetivo: Realizar acciones educativas que favorezcan el desarrollo personal, profesional, familiar y social en las escuelas y delegaciones del municipio de Xonacatlan, para dar a conocer la importancia del
trato igualitario entre mujeres y hombres.
Politicas:
La Direccion de la Mujer de Xonacatlan dara a conocer el catalogo de platicas en las diversas instancias educativas y delegaciones del municipio de Xonacatlan, a través de visitas institucionales y llamadas
telefénicas.
Para llevar a cabo la platica se deberan observar los aspectos siguientes: ser puntuales, escuchar con atencioén y respeto a la o el ponente, no podrén entrar con alimentos a la misma, evitar el uso de
teléfonos celulares y al final se realizara una sesion de preguntas y respuestas.

Procedimiento: a) Pldlicas para difundir una Cullura de Equidad de Género e INcorporar
Politicas Preventivas.

Paso Actividad Fedio da
Ve

Jclan

Te platic
las v Programea
ce platicas

Diraccion de la
Mujer

0z Dires Listas

i
Impartica e

irar un

03 Direcclan de la Oficlo

Mujar

04 Diraccion da la
Mujer

Agenda

05 Direccién de la
Muler

Fotoarafia

e
Procedimiento: a) Platicas para difundir una Cultura de Equidad de Género e incorporar Politicas Preventivas.
Diagrama de Flujo

(e )

b) Gestién de Cursos y Talleres Productivos en las Diferentes Comunidades del Municipio.
Objetivo: Brindar a la poblacién conocimientos para el desarrollo y habilidades productivas a través de cursos y talleres que apoyen su insercién al mercado laboral y generen mejoras en el ingreso familiar.
Politicas:
Los participantes deben de ser mayores de 18 afios
Deben cubrir el 95% de asistencias
Asistir puntualmente a cada uno de los cursos o talleres
Para poder abrir un grupo se requieren minimo 10 participantes
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Procedimiento: b) Gestién de Cursos y Talleres en las D Com del
Municipio.
]
Faso Unidad Activicad Medic  de
Administrative Verilicacien
Responsable
Direcclén de la Reallza aclividades de promoclon (carleles v visila a | Carleles v
o TMujer las comunidades) para caplar Interesadas/os a | Visitas
pariclpar en los cursos o lalleres
Armar los grupos, minimo  de 10 personas  con
. caractersticas similares: (edad, sexo, ocupaclon,
o2 Prroceion 9019 | intoresos), s dotormina el lugar en’ donde sord | 197
Impartido @l curso o taller,
Se sollcita un Instructor o Maestro especiallsta en ol
o3 Dlrecclon de la : ma anfe el Consejo Estatal de la h ry Blenestar Oflelo
soclal o ante el Edaye de Lerma
Direccion de la Establecer |os parametros del curso o faller: horarios,
04 Mujer dfas de Imparticlon, duracl v\}/ material a utlizar Agenda
posterlormente, esta Informaclion es transmitida a las
parsonas que van a parflcipar en el curso o taller.
Direccién de la | Se llevan a cabo los cunos o falleres en (as fechas v
Mujer horarias programados, durante o Imparticion de 1os
5 o
¢ milsmme » toman las fotegrafias corespondientes. Fotogratia
Direcclén de la Se lleva a cabo una lsla de asislencla para conlol y | Reporie
06 Tujer 50 Integra al reporte timeshal que se entrega o la | stral
' direcelon de UIPPE; se archivan los decumentas con | 1Mo
las fotos
Procedimiento: b) Gestion de Cursos y Talleres Productivos en las Diferentes Comunidades del Municipio.
Diagrama de Flujo
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C) Canalizacién a las personas que son victimas de violencia al DIF Municipal.
Objetivo: Lograr que las personas que son victimas de violencia fisica o psicolégica reciban apoyo psicolégico o juridico por parte del personal especializado del DIF Municipal y asi, mejore su calidad de

vida.
Politicas:
. Asistir puntualmente a la cita que se agenda en el DIF Municipal
. Pagar la cuota de recuperacion que equivale a $45 pesos
: ©) Canalizacién a las que son victimas de violencia al DIF Municipal
Paso | Unidad Actividad Medio de
Administrativa Verificacién
Responsable
Recibir a la victima y se forman sus datos: nombre,
N N domicilio, edad, teléfono y se escuchan sus motivos, .
Direcciondela | (g biinda algin consejo. Lista
ujer
o1
Direccionde la | 5e hace una llamada telsfénica al DIF Muricipal Uamada
o2 Mujer para informar que la victima se presentara en las telefonica
oficinas para recibir la atencién correspondiente
Se da seguimiento a la situaciéon a través de
03 Direccién de la lamadas felefénicas. Liamada
Mujer telefénica

Procedimiento: ¢) Canalizacién a las personas que son victimas de violencia al DIF Municipal.
Diagrama de Flujo
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D) Se gestiona la visita de la Unidad Mdvil del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social a las diferentes escuelas del municipio.
Objetivo: Lograr que la Unidad Mdvil del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social visite las escuelas de las diferentes comunidades del Municipio de Xonacatlan, para que otorgue apoyo psicolégico,
juridico y de trabajo social a los alumnos o padres de familia que lo requieran.
Politicas:
. Asistir a la conferencia que se lleva a cabo en la escuela que visitara la unidad mévil.

Procedimiento: d) Se gestiona la visita de la Unidad Movil del Consejo Estatal de la
Mujer y Bienestar Social a las diferentes escuelas del municipio.

Paso | Unidad Actividad Medio de
Administrativa Verificacion
Responsable

01 Direccién de la Se ofrece la visita de la Unidad Mdvil con los Visitas,

Mujer Directores de las escuelas. llamadas
telefénicas

02 Direccion de la Se hace una solicitud via oficio al Consejo Oficio

ujer Estatal de la Mujer y Bienestar Social para que

apruebe l|a visita

Direccién de la Cuando se aprueba la visita se agenda con la
03 Mujer escuela el dia y la hora de la misma de igual Agenda
manera se lleva a cabo una platica

Direccién de la La Unida Mavil brinda la asesoria pertinente, el
04 Mujer Consejo lleva a cabo un registro de las personas | Lista
que reciben apoyo para control
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Procedimiento: d) Se gestiona la visita de la Unidad Mdvil del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social a las diferentes escuelas del municipio.
Diagrama de Flujo
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\"A DIAGRAMA DE FLUJO
Simbolo Interpretacién
© Inicio o Final del procedimiento
l:l Operaciéon
@ Documento
@ I::> Continuidad del procedimientc
V. DISTRIBUCION

“El original del Manual de Organizacién de la Direccién de la Mujer de Xonacatlan, se encuentra en la Direccién de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion”

VI. REGISTRO DE EDICIONES

“Este Manual se elaboré en el mes de mayo de 2019”

“Segunda edicion julio 2020 actualizacion del manual”

“Tercera edicion mayo del 2022 actualizacién de manual”

VL. VALIDACION

LIC. En D. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN
C. AZAEL PIMENTEL ALLENDE
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
LIC. ENF. BETSAIDA BETSAI PORTILLO ITURBIDE
DIRECCION DE LA MUJER DE XONACATLAN

VIIIL CREDITOS
“Este manual fue elaborado por el personal de la Direccién de la Mujer de Xonacatlan”
IX. RESPONSABLES DE REVISION

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

ANALISTA DE PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS
X. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA ACTUALIZADA DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION
02/07/2020 32,34,35 Actualizacion de
facha y cambio de
nombres.
Mayo de 2022 Varias Cambio de
Coordinacién a
Direccion.

REGLAMENTO INTERNO DE LA
DIRECCION DE LA MUJER DE XONACATLAN
H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, ADMINISTRACION MUNICIPAL 2022-2024

El presente reglamento se expide con fundamento y apoyo en lo dispuesto por los articulos 115, fraccion Il, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA
DIRECCION DE LA MUJER DE
XONACATLAN DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO UNICO.

Articulo 1°. - El presente reglamento es de orden e interés publico, tiene por objeto regular el funcionamiento de la Direccién de la mujer de Xonacatlan, tanto en sus objetivos, atribuciones, régimen interior
y en sus relaciones con las diversas personas juridicas de caracter publico o privado.
Articulo 2°. - Se crea la Direccién de la mujer de Xonacatlan como un organismo desconcentrado de la Administracién Pablica Municipal, mismo que se constituye como la instancia del Municipio de
Xonacatlan de caracter especializado y consultivo para la promocién de la igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres, propiciar la comunicacion y facilitar la participacién activa de las
mujeres en los programas, acciones o servicios que se deriven de las politicas municipales.
Articulo 3°. - Para los efectos del presente ordenamiento se entendera por:
1.- H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México;
II.- Direccion: La Direccién de la mujer de Xonacatlan.
Ill.- Equidad de Género: Principio de justicia social conforme al cual hombres y mujeres poseen el mismo derecho de acceso al uso, control y beneficios de los bienes y servicios de la sociedad y cuya
finalidad es lograr la participacion equitativa de las mujeres en la toma de decisiones en todos los &mbitos de la vida social, econémica, politica, cultural y familiar;
IV.- Perspectiva de Género: Vision cientifica, analitica y politica sobre las mujeres y los hombres. Se propone eliminar las causas de la opresion de género como la desigualdad, la injusticia y la jerarquizacion
de las personas basada en el género.
Promueve la igualdad entre los géneros a través de la equidad, el adelanto y el bienestar de las mujeres; contribuye a construir una sociedad en donde las mujeres y los hombres tengan el mismo valor, la
igualdad de derechos y oportunidades para acceder a los recursos econémicos y a la representacion politica y social en los &mbitos de toma de decisiones;
V.- Reglamento: El presente Reglamento Interior de la Direccién de la mujer de Xonacatlan
VI.- Municipio: Municipio de Xonacatlan, Estado de México.
TITULO Il
DE LA DIRECCION
CAPITULO |
DE LOS OBJETIVOS DE LA DIRECCION.
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Articulo 4°. — La Direccién de la mujer de Xonacatlan tendra como objetivos generales:

I.- Impulsar, disefiar e implementar programas de investigacion, capacitacion, difusién y asesoria, para incorporar la perspectiva de género como politica general en los diferentes aspectos de la vida
municipal con el propdsito de favorecer el avance de las mujeres.

11.- Propiciar la igualdad de oportunidades entre el hombre y la mujer en el &mbito productivo.

IIl.- Proveer a las mujeres de los medios necesarios para que puedan enfrentar en igualdad de condiciones el mercado de trabajo y de esta forma mejoren sus condiciones de vida y las de su familia.

IV.- Fomentar una cultura de respeto a la dignidad de las mujeres en todos los &mbitos, superando todas las formas de discriminacién en contra de las mujeres.

V.- Promover la participacion activa de las mujeres en el proceso de toma de decisiones que favorezcan la perspectiva de género en las politicas publicas municipales.

CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION

Articulo 5°. - Para el cumplimiento de sus objetivos la Direccién de la mujer de Xonacatlan tendra las siguientes atribuciones:

|.- Elaborar programas de participacion ciudadana que propicien la igualdad de género.

11.- Establecer un sistema de seguimiento de los programas federales y estatales que tengan injerencia en el Municipio, conforme a las leyes y acuerdos de coordinacion.

1Il.- Promover la prestacion de servicios del sector pablico que favorezcan la incorporacion de la mujer al bienestar y a la actividad productiva.

IV.- Impulsar el servicio de defensa de los derechos de la mujer, por medio de convenios de colaboracién con organismos publicos y privados, para el desarrollo de proyectos que beneficien a las mujeres.

V.- Integrar un Centro de Informacién y Registro, para el seguimiento, control y evaluacién de las condiciones sociales politicas, econdmicas y culturales de las mujeres en los distintos &mbitos de la sociedad.
VI.- Participar en reuniones de trabajo, foros, coloquios y eventos, con organismos especializados sobre los temas de las mujeres, para el intercambio de experiencias e informacion.

VII.- Promover las aportaciones de recursos provenientes de dependencias e instituciones publicas y de organizaciones privadas y sociales interesadas en apoyar el logro de la equidad de género; verificando
que estas se refieran en las instancias administrativas facultadas para ello.

VIIl.- Conocer la situacién de las mujeres en el municipio, a partir de un proceso de construccién de informacién desagregada por sexo y elaboracién de andlisis de indicadores con perspectiva de género en
el municipio, que sustenten la toma de decisiones para elaborar e instrumentar estrategias de atencién a las mujeres en materia de igualdad;

IX.- Elaborar y aplicar programas para reducir y/o erradicar la violencia laboral, promoviendo la coordinacién de proyectos con diversas dependencias competentes orientados a la eliminacién de pruebas de
ingravidez, discriminacién en condiciones laborales por embarazo, edad o estado conyugal, acoso y hostigamiento sexual, construcciéon de mecanismos de denuncia, evaluacién de politicas de no
hostigamiento o igualdad de género en el trabajo;

X. Realizar las acciones necesarias en coordinacion con el Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Socias, con la finalidad de dar cumplimiento al presente reglamento.

XI.- Las demas que resulten necesarias para el adecuado cumplimiento de las funciones de la Direccién.

CAPITULO Il
LA DIRECCION

Articulo 6.- La Directora serd nombrada por el Presidente Municipal, durara en su cargo tres afios, coincidentes con cada Administracién Publica Municipal.
Articulo 7.- Para designar a la Directora de la Direccién de la Mujer de Xonacatlan, debera reunir los siguientes requisitos:

|.- Ser Mujer, mexicana, mayor de dieciocho afios de edad, en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

II.- Contar con instruccion suficiente para el cargo.

Il.- Tener probada capacidad y honorabilidad.

IV.- Residencia probada en el Municipio mayor a un afio previo a su nombramiento.

V.- No tener antecedentes penales.

Articulo 8.- La Directora, tendré las facultades y obligaciones siguientes:

l. Elaborar proyectos de programas institucionales de corto, mediano y largo plazo.

1. Someter el informe trimestral de actividades de la Direccién de la mujer de Xonacatlan a la Direccién de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién para su aprobacién y
publicacién, enfocadas al avance y cumplimiento de metas.

1. Organizar la informacién pertinente y los elementos estadisticos sobre las funciones de la Direccién, para mejorar su desempefio.

V. Dirigir, programar, coordinar y evaluar las acciones que la Coordinacidn realice para el debido cumplimiento de las funciones que le competen.
V. Proponer la celebracién de toda clase de convenios inherentes a la Coordinacién, previa aprobacion de las y los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento.
VI. Evaluar y proponer a las y los integrantes de cabildo del H. Ayuntamiento, la ejecucién de proyectos, estudios, investigaciones especificas, otorgamiento de becas y cualquier otro apoyo de
caracter econémico que proporcione la Direccion.
VII. Supervisar y vigilar la debida observancia del presente reglamento y demés ordenamientos que rijan a la Direccion.
TITULO NI

DEL PRESUPUESTO.
CAPITULO UNICO.

Articulo 9.- La coordinacién contara dentro de Presupuesto del Municipio de Xonacatlan, con las partidas presupuestales para el desarrollo de sus actividades.

Articulo 10.- El Ayuntamiento contemplara un presupuesto anual de operacion para cada ejercicio que le permitira cubrir los gastos de operacion.

Articulo 11.- El presupuesto de la Direccion estara sometido al régimen de egresos anual de la administracién publica municipal; debera contener las partidas y previsiones necesarias.
Articulo 12.- La Direccién queda sometido a la normatividad de contabilidad, presupuesto y gasto publico aplicable a la administracién pablica municipal.

TITULO IV
DE LAS SANCIONES
CAPITULO UNICO

Articulo 13.- Sin perijuicio a lo dispuesto por este reglamento y demas disposiciones en la Ley de responsabilidades, se establecen como medidas disciplinarias las siguientes:

. Amonestacion verbal;

I Amonestacion por escrito;

Il Suspension de trabajo; y/o

V. Terminacion de la relacién laboral por rescisién por causa imputable al Servidor Publico.

Articulo 14.- La determinacion y aplicacién de las sanciones y/o medidas disciplinarias a las y los servidores publicos, seran facultad del Area de Administracién de Desarrollo de Personal o la Contraloria
Interna Municipal tratandose de procedimientos disciplinarios.

Articulo 15.- Toda sancién, suspensién y rescision debera estar apoyada en un acta administrativa debidamente fundamentada, misma que debera elaborarse por la direccién de administracién, sujetandose
siempre a lo sefialado en la Ley; la ley federal del trabajo en aplicacion supletoria, el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios y demas ordenamientos aplicables.

Articulo 16.- El acta administrativa debera expresar tanto el testimonio del personal de servicio publico municipal que incurrié en la infraccién, como la parte que solicita el levantamiento de la misma, antes
de emitir el dictamen correspondiente deberan darse la oportunidad al servidor publico de declarar lo que a su derecho convenga.

TRANSITORIOS
PRIMERO. El presente reglamento entrara en vigor una vez que sea revisado y aprobado por los integrantes del H. Cabildo mediante sesién de cabildo.
SEGUNDO. Las y los integrantes del H. Cabildo podran proponer cambios y modificaciones al mismo, los cuales, una vez aprobadas mediante la sesién de cabildo, entraran en vigor al dia habil siguiente.

TERCERO. Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al presente reglamento.

PROGRAMA MUNICIPAL DE PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA
DE XONACATLAN 2022-2024
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1. INTRODUCCION

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos define al municipio como la base de la division territorial, de la Organizacion Politica y Administrativa de los Estados de la Federacién. Sus
autoridades son aquellas que tienen mayor cercania con la poblacion; en especial las encargadas de la Seguridad Publica y la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, pues son las que conocen
mejor la problematica que recae directa o indirectamente en su poblacién, asi como las dificultades que se suscitan dia a dia. Siendo asi como la Seguridad Publica se ha convertido en uno de los compromisos
centrales y de gran importancia para todos los servidores publicos que conforman, tanto la imparticién de justicia como la seguridad publica en el pais.

El nacimiento del Estado tiene su origen en la responsabilidad de la seguridad de su poblacién, la cual radica en el deber y cumplimiento de la funcién de la politica de otorgar seguridad a los particulares
respecto a sus bienes y su persona. Por lo tanto, la seguridad plblica mantiene la paz y el orden publico a través de mecanismos de prevencion, de la represion de ciertas faltas administrativas, asi como
delitos del control penal a través de los sistemas de procuracién e imparticion de justicia.

Hoy en dia el pueblo mexicano se enfrenta a una problematica de seguridad, en la cual al buscar medidas de solucién satisfactorias. Los ciudadanos son un pilar de suma importancia, ya que no debemos
olvidar el papel activo como ciudadanos mismos que tienen en sus manos algunas de las participaciones de mayor relevancia, como es la educacién oportuna y objetiva ya sea en casa o dentro de los
circulos sociales de los que forma parte cada individuo, con la finalidad de que brinde soluciones a problemas sociales tales como la inseguridad.

El nivel de inseguridad que vive nuestro pais ha replanteado este concepto de seguridad, la discusion en los Ultimos tiempos se ha centrado en que ésta no es sélo cuestién de policias o armamento, sino
de una mayor integracion social que permita atacar las causas fundamentales que generan la inseguridad, reconstruyendo el tejido social que posibilita la convivencia ciudadana y el desarrollo de la
comunidad.

Por lo tanto, mirar al fenémeno de la inseguridad desde todos sus &ngulos, es fundamental para entender que sus causas se encuentran principalmente en la desigualdad social; la falta de oportunidades
educativas, laborales, el ingreso econémico precario, va acrecentando los fenémenos delincuenciales y de violencia, lo cual trae consigo la fractura en las sociedades y el deterioro del tejido social.

Para el gobierno actual del Estado de México, una de sus mayores prioridades es solucionar el problema de la inseguridad publica. Con la finalidad de que en los municipios se pueda contar de manera
oportuna con la seguridad dentro de su tejido social, para que no se generen hechos antisociales y delictivos buscando lograr que la ciudadania no se vea afectada por estos factores. Debido al panorama
anterior, en el Municipio de Xonacatlan se elabor6 el programa de prevencion social de la violencia y la delincuencia, en el cual se toman en cuenta &mbitos de Prevencién social, comunitario, situacional y
psicosocial, mediante actividades que promueven el desarrollo social, cultural, de salud, educacion, vivienda, empleo, desarrollo urbano, y deporte, etc. De igual manera se encuentran plasmados factores
que desencadenan actos delictivos, conductas antisociales y algunos tipos de violencia.

Para ello se generaron estrategias con la finalidad de contrarrestar o disminuir la problematica que se detect6 mediante el anélisis realizado, el objetivo que busca este proyecto es realizar una serie de
actividades que van enfocadas a la ciudadania y las autoridades municipales pertinentes para que se les dé seguimiento a las propuestas estratégicamente planteadas, y de esta manera tener un resultado
satisfactoria en el cual se vea reflejado el mejoramiento y evolucién de este municipio.

En este sentido, la prevencion social de la violencia y la delincuencia son todas las acciones para el mejoramiento de vida de la poblacién a través de la generacién de oportunidades y proyectos de vida. La
politica de prevencion social puede dividirse para propésitos de su aplicacion en diversas vertientes, de las cuales se han establecido las siguientes: la prevencién situacional, que considera reducir los
espacios y oportunidades de cometer actos delictivos a través del mejoramiento del ambiente urbano; la prevencién comunitaria que busca la rehabilitacion de las comunidades a través de la participacion
vecinal y las autoridades; la prevencién psicosocial, que brinda herramientas para proteger a la poblacién en condiciones adversas como puede ser la violencia intrafamiliar, comunitaria, institucional o de
género.

Las estrategias de prevencién no sélo influyen en los aspectos delictivos, también promueven la seguridad de las comunidades a través de la mejora en la calidad de vida de la ciudadania, contribuyendo a
la construccién de comunidades inclusivas y cohesionadas. La prevencién de la violencia es sélo un camino para combatir la inseguridad; desde la perspectiva de la seguridad ciudadana, la participacion
activa de la comunidad en los aspectos preventivos facilita el trabajo reactivo de la policia. Solo trabajando con organizacion se puede construir una sociedad sin violencia.

2. ANTECEDENTES

1. Antecedentes del Programa

El Programa Municipal de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia de Xonacatlan 2020-2021 es el instrumento rector que articula las politicas pablicas, estrategias y acciones de prevencion de la
violencia y la delincuencia para incidir desde una perspectiva transversal, interinstitucional e intersectorial en el mejoramiento de la seguridad y convivencia ciudadana y en el fortalecimiento de la cohesién
comunitaria; partiendo de este mismo es cémo surge la actualizacién del Social de la Violencia y la Delincuencia de Xonacatlan 2022-2024, mismo que permitir realizar las acciones en tiempo y forma.
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Cabe mencionar que recientemente ha sido instaurada la unidad administrativa especializada en el municipio de prevencion social de la violencia instaurada, la cual se integré ante la Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de este municipio por lo que personal de la Direccién de Seguridad Plblica del municipio, se encargé de la elaboraciéon del programa, en coordinacién con otras unidades administrativas
municipales que coadyuvan al cumplimiento de las metas que se plantean, asi como en la ejecucién de proyectos en la materia.

El 11 de diciembre de 1995, se publicé la Ley General que establece las Bases de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica, en donde se dictan los principios, instancias y fundamentos para
conformarlo; en agosto de 1998 se publicé el reglamento interior de la Secretaria de Gobernacidn, en el cual se establecié la creacién del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
que, entre sus érganos integra al Centro Nacional de Prevencion del Delito y Participacién Ciudadana, cuyas funciones principales son: desarrollar programas, politicas y lineamientos en materia de prevencién
social del delito y promover la participacion ciudadana en la prevencion del delito. En septiembre de 2012 la Secretaria de Seguridad Publica emitié el Modelo de Prevencién Social del Delito como una
estrategia orientada a potenciar las capacidades de los tres 6rdenes de gobierno y, en colaboracién con las instancias y dependencias normativas responsables, mejorar la formacién de capital humano
capaz de transmitir la cultura de la prevencion a la poblacién objetivo, vertebrar los esfuerzos de la sociedad organizada, movilizar la participacion ciudadana en tareas de prevencion y sobre todo, a lograr
que cada ciudadano tome conciencia de la importancia y trascendencia de su comportamiento para mantener el orden, la convivencia y la cultura de la legalidad. El Licenciado Enrique Pefia Nieto, al
comienzo de su periodo el 1 de diciembre de 2012, manifest6 estar convencido que “el delito no sélo se combate con la fuerza. Es imprescindible que el Estado emprenda un esfuerzo integral para reconstruir
el tejido social”.

El Pacto por México del 2 de diciembre de 2012, en sus Acuerdos para la Seguridad y la Justica contempla el “implantar un Plan Nacional de Prevencion y Participacion Comunitaria que contribuya a focalizar
esfuerzos, alinear y coordinar presupuestos de las Secretarias de Estado, principalmente en aquellos municipios més violentos del pais, para hacer de la prevencién social de la violencia y la delincuencia y
la cultura de la paz una verdadera prioridad nacional.” El 12 febrero de 2013, en la ciudad de Aguascalientes, el Gobierno Federal, a través de la Subsecretaria de Prevencién Social de la Violencia y la
Delincuencia, presento las Bases del Programa Nacional para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, que atendera con urgencia las 57 demarcaciones del pais que requieren mayor apoyo
en el corto plazo a través de una vision de acupuntura urbana y focalizacién; adicionalmente, se implementaran acciones preventivas en 251 municipios; y se sefialan Estrategias Nacionales de corto,
mediano y largo plazo, todo ello apoyado con la participacién decidida de Organizaciones de la Sociedad Civil, el Sector Privado y Organismos Internacionales. El Municipio de Xonacatlén, ha sido desde
varios afios un municipio en el cual predomina el comercio de diferentes productos lo que incentiva la actividad econémica del municipio, por lo que la presente administracién enfocara sus acciones a favor
de capacitar los elementos para la atencién del comercio, control de los cruces peatonales, asi como el acenso y descenso de personas es lugares autoridades autorizadas y el acceso de vehiculos pesados
y de carga conforme lo establece el Bando Municipal.

Por otro lado, en el afio 2018 se integré la Comisién de Coordinaciéon Municipal de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia, sentando las bases para la ejecucién de programas de prevencién en
el municipio. En la actual administracién municipal 2019-2021 también se ha integrado dicha Comisién el 15 de marzo de 2019, misma que se conforma de los siguientes integrantes:
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Mismas que colaboraran con el objetivo de atacar las problematicas de una forma transversal y multidisciplinaria.

2.Antecedentes de la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia 2022-2024

El 17 de julio de 2013 se publicé en la Gaceta oficial del Estado de México la Ley para la Prevencion Social de la Violencia y de la Delincuencia, con Participaciéon Ciudadana del Estado de México, al cual
de conformidad con su articulo 1 es de observancia general en todo el territorio del Estado de México y tiene por objeto establecer las bases de coordinacion entre el estado y los municipios en materia de
prevencién social de la violencia y la delincuencia con la participacién ciudadana en el marco de los Sistemas Nacional y Estatal de Seguridad Publica.” Asi, con el objeto de reglamentar las disposiciones
establecidas en la Ley estatal de la materia, el 16 de febrero de 2017 se publicé en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el Reglamento de la Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia,
con Participacion Ciudadana del Estado de México, el cual tiene como finalidad “establecer la coordinacién entre el Estado y los municipios, cuyas funciones incidan en la prevencion social de la violencia y
la delincuencia, para generar e implementar politicas y acciones, en materia de prevencién social de la violencia y la delincuencia, en el marco delos sistemas Nacional y Estatal de Seguridad Publica.” Con
motivo de lo anterior y para dar cabal cumplimento a la ley, asi como desarrollar e implementar programas, estrategia, y acciones adecuadas e integrales en materia de prevencion social, el municipio de
Xonacatlan en fecha 15 de marzo de 2019 instaur6 la Coordinacién Municipal de la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia. Por lo que se parte de esta accion para crear el presente Programa
considerando los precedentes siguientes en el municipio:

Programa de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia de Xonacatlan 2022-2024

Programa de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia de Xonacatlan 2019

Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018

Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023

Reglamento Interno de la Coordinacién Municipal de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia de la Direccion de Seguridad Publica de Xonacatlan publicado en la Gaceta de Gobierno
Municipal de Xonacatlan el 20 de diciembre de 2017

. Unidades administrativas 2015-2018

3. MARCO JURIDICO

El presente Programa Municipal de la Violencia y la Delincuencia con Participacion Ciudadana tiene su fundamento en las siguientes disposiciones legales:

a. Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM), en su articulo 21, dispone que la seguridad publica es una funcién concurrente para los tres 6rdenes de gobierno, que comprende la
prevencion de los delitos, la investigacion y la persecucion para hacerla efectiva, asi como la sancion de las infracciones administrativas.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, regula la integracion, organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Seguridad Publica; y en su numeral 7 propone la formulacién de
programas y estrategias en materia de Seguridad Publica.

Ley General para la Prevenciéon Social de la Violenciay la Delincuencia. Tiene como principal atribucién el proponer al Consejo Nacional lineamientos de prevencion social del delito, a través del disefio
transversal de politicas de prevencion, cuyas acciones tendran el caracter de permanentes y estratégicas.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion Social de la Violenciay la Delincuencia. En su articulo 1 sefiala tiene por objeto establecer las bases de coordinacion entre la Federacion, los Estados
y Municipios en materia de prevencién social de la violencia y la delincuencia en el marco del Sistema Nacional de Seguridad Publica, previsto en el articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacion. Tiene por objeto establecer los principios basicos conforme a los cuales se llevara a cabo la planeacién nacional de desarrollo, y encauzar en funcién de ésta, las actividades de la
Administracién Pablica Federal.

Plan Nacional de Desarrollo. Tiene su fundamento en lo dispuesto por el articulo 26 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y se elabora de acuerdo con lo establecido en la Ley de
Planeacion, tiene como finalidad establecer los objetivos nacionales, las estrategias y las prioridades que durante la Administracién deberan regir la accién del gobierno, de tal forma que ésta tenga un rumbo
y una direccién clara.

Complementar con mencionar el Pilar o pilares que abordan el tema de prevencién social de la violencia y delincuencia.

Programa Nacional de Prevencién Social de la Violencia y Delincuencia. Se encuentra orientado a reducir los factores de riesgo que favorecen la generacién de violencia y delincuencia, asi
como a combatir las distintas causas que la provocan, mediante el cumplimiento de 6 objetivos:

Atender causas y factores de riesgo que generan violencia y delincuencia en poblaciones de mayor rezago social e incidencia delictiva.

Fortalecer las capacidades de las instituciones locales, el acceso a espacios puUblicos seguros e incluyentes y la participacion ciudadana para fomentar la cohesion social.

Mejorar la respuesta de actores institucionales y sociales ante el delito para disuadir su comision.

Promover la participacién de la comunidad, el fortalecimiento institucional y la disuasion focalizada, como medios para prevenir la violencia homicida y feminicidio en los municipios y alcaldias con mayor
rezago social e incidencia delictiva.

Impulsar la reparacion del dafio y soluciones restaurativas a las victimas de la violencia y el delito.

Impulsar la reinsercién social, la desmovilizacién y el desarme de grupos delictivos para lograr la pacificacién del pais.

b. Estatal

Ley de Seguridad del Estado de México. En sus numerales 7, 20, 22, 58 Bis, Quinquies fraccién Ill y XIX y 82 sefialan la elaboracién del Programa Municipal de Prevencién Social de la Violencia y la
Delincuencia con Participacion Ciudadana y las acciones inherentes al mismo para su ejecucion y evaluacion.

Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia del Estado de México. En sus articulos 1, 2, 3, 20, 21. 22, 23, 24 y 25 sefiala que tiene por objeto establecer las bases de coordinacion
entre el Estado y los Municipios en materia de prevencion social de la violencia y la delincuencia con la participacion ciudadana en el marco de los Sistemas Nacional y Estatal de Seguridad Publica.
Mientras que el articulo 7 sefiala que la prevencién social incluye los siguientes ambitos:

Social: implica la atencién y disminucién de los factores generadores de conductas violentas y delictivas.

Comunitario: comprende la participaciéon de la comunidad en acciones tendentes a establecer las prioridades de la prevencién social mediante diagnésticos participativos, el mejoramiento de las condiciones
de seguridad de su entorno y el desarrollo de practicas que fomenten una cultura de la prevencion.

Situacional: modificar el entorno para propiciar la convivencia y la cohesién social y comunitaria, asi como para disminuir los factores que faciliten fenémenos de violencia y delincuencia

Psicosocial: tiene como objetivo incidir en las motivaciones individuales hacia la violencia o las condiciones criminégenas con referencia a los individuos, la familia, la escuela y la comunidad.

Reglamento de la Ley para la Prevenciéon Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacion Ciudadana del Estado de México. Con fundamento en lo dispuesto por los numerales 31, 32, 33,
34, 35, 36, 37, 38, se hace especial mencién en que los municipios deberéan integrar una Comisién de Coordinacién Municipal para el desarrollo e implementacién de programas, estrategias y acciones en
materia de prevencion social.

Ley Organica Municipal. En su articulo 31 hace referencia a la elaboracion de las disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del municipio; la creacién de las unidades
administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la administracién pablica municipal y para la eficaz prestacién de los servicios publicos; formular, aprobar y ejecutar los planes de desarrollo
municipal y los programas correspondientes; promover las acciones y ejecutar los programas sociales necesarios para la recuperacion de espacios publicos, a fin de fortalecer la seguridad juridica,
mantenimiento, sostenibilidad, control y la apropiacion social de éstos; coadyuvar en la ejecucién de los planes y programas federales y estatales, entre otros.

El articulo 122 que sefiala que el Plan de Desarrollo y los programas que de éste se deriven, seran obligatorios para las dependencias de la administraciéon publica municipal, y en general para las entidades
publicas de caracter municipal.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios: En su articulo 7 sefiala que el proceso de planeacién democréatica para el desarrollo de los habitantes del Estado de México y municipios,
comprendera la formulacion de planes y sus programas, los cuales deberan contener un diagnéstico, prospectiva, objetivos, metas, estrategias, prioridades y lineas de accion; la asignacién de recursos, de
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responsabilidades, de tiempos de ejecucion, de control, seguimiento de acciones y evaluacion de resultados, asi como la determinacion, seguimiento y evaluacion de indicadores para el desarrollo social y
humano.

Mientras que en el articulo 19 otorga la competencia de los ayuntamientos en materia de planeacién democrética elaborar, aprobar, ejecutar, dar seguimiento, evaluar y el control del Plan de Desarrollo
Municipal y sus Programas, asi como integrar y elaborar el presupuesto para la ejecucion de las acciones que correspondan, de acuerdo con las leyes, reglamentos y demas disposiciones.

Plan Estatal de Desarrollo. El objetivo del Pilar Social pretende lograr familias fuertes en el Estado de México, lo que involucra que en todas las etapas de la vida de todos sus integrantes puedan desarrollarse
plenamente. Para alcanzar este objetivo se busca contribuir a crear una sociedad con acceso igualitario a oportunidades, inclusién y libre de discriminacién y violencia, para lo que se implementaran
estrategias que ademas aporten a la Agenda 2030 y se atenderan directa o indirectamente temas de reduccién de desigualdades, salud y bienestar; disminucién de la violencia familiar y construccién de
ciudades amigables para nifios, nifias, adolescentes y grupos vulnerables.

Programa de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia del Estado de México: Instrumento que articula las politicas publicas, estrategias y acciones de prevencién para incidir desde una
perspectiva transversal, interinstitucional e intersectorial en el mejoramiento de la seguridad y el fortalecimiento de la cohesién comunitaria, cuenta con 8 objetivos:

Fortalecer las capacidades de las instituciones estatales y municipales, encargadas o relacionadas con el disefio, ejecucion y/o evaluacién de programas, proyectos y acciones en materia de prevencion
social de la violencia y la delincuencia.

Coordinar los esfuerzos de las instancias estatales y municipales que directa o indirectamente contribuyen a la prevencion social de la violencia y la delincuencia

Contribuir a la reduccién de espacios y oportunidades para cometer actos delictivos a través del mejoramiento del ambiente comunitario.

Fomentar la disminucién de actos de violencia y/o delincuencia en el Estado de México, mediante la identificacién y atencién de los factores de riesgo mediante estrategias puntuales de prevencién social
con la finalidad de disminuir las condiciones de vulnerabilidad.

Promover la reparacion del dafio y soluciones restaurativas a las victimas de la violencia y/o delito.

Contribuir al logro de los objetivos de los proyectos de reinsercién social que se impulsan desde la administracién publica estatal.

Fomentar la disminucién de posesién de armas por parte de la ciudadania mexiquense.

Fortalecer la cultura de la legalidad, con acciones de difusién de obligaciones y derechos de la ciudadania y la policia.

c. Municipal

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en el parrafo noveno del articulo 21 que la seguridad publica “es una funcién a cargo de la Federacion, las entidades federativas y los
Municipios, que comprende la prevencién de los delitos; la investigacion y persecucién para hacerla efectiva, asi como la sancién de las infracciones administrativas”. En el mismo articulo se contempla
dentro de las Bases Minimas del Sistema Nacional de Seguridad, especificamente en los incisos c) “la formulacién de politicas publicas tendientes a prevenir la comisién de delitos” y d) “se determinara la
participacion de la comunidad que coadyuvara, entre otros, en los procesos de evaluacion de las politicas de prevencion del delito, asi como de las instituciones de seguridad publica”.

La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica en su Titulo Primero Disposiciones Preliminares, Articulo 2, segundo parrafo, establece que “El Estado desarrollara politicas en materia de
prevencién social del delito con caracter integral, sobre las causas que generan la comision de delitos y conductas antisociales, asi como programas y acciones para fomentar en la sociedad valores culturales
y civicos, que induzcan el respeto a la legalidad y a la proteccién de las victimas”

La Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, en su articulo 2 define a la prevencién social de la violencia y la delincuencia como el “conjunto de politicas publicas, programas y
acciones orientadas a reducir factores de riesgo que favorezcan la generacién de violencia y delincuencia, asi como a combatir las distintas causas y factores que la generan”

La Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia en su articulo 7 menciona los métodos a emplear por lo que se dara un efectivo método de prevencion al delito y a la delincuencia
implementando programas que permitan intervenir en la sociedad en diversas areas educativas.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia. En su articulo 1 menciona el objeto de establecer las bases de coordinacién entre la Federacion, los Estados
y Municipios en materia de prevencién social de la violencia y la delincuencia en el marco del Sistema Nacional de Seguridad Publica, previsto en el articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

La Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en materia de trata de personas y para la proteccion y asistencia a las victimas de estos delitos en su articulo 5 fraccion IV otorga facultades
a las autoridades al Ministerio Publico de la Federacion para coordinarse con sus dependencias regionales para coadyuvar con los programas de prevencion del delito. Asi mismo en su articulo 8 menciona
que las policias, Ministerio Publico y autoridades jurisdiccionales haran una consideracioén especial en el desarrollo de sus actividades, cuando la victima se encuentre en una situacién de vulnerabilidad por
haber sufrido algtin dafio fisico o emocional que requieran tomar medidas especiales.

La Declaracion Universal de Derechos Humanos Aprobada y proclamada por la Asamblea General en su resolucion 217 A (l11), de 10 de diciembre de 1948 en su articulo 11 menciona que Toda persona
acusada de delito tiene derecho a que se presuma su inocencia mientras no se pruebe su culpabilidad, conforme a la ley y en juicio publico en el que se le hayan asegurado todas las garantias necesarias
para su defensa.”

El Plan Nacional de Desarrollo menciona que la “participacién democratica para la formulacién del plan de desarrollo municipal” La esencia de Trabajar con Transparencia permite que el gobierno municipal
de Xonacatlan junto con los actores sociales, se involucren en solucionar las necesidades més apremiantes, asi como a sentar las bases materiales y sociales para afrontar el futuro, con acciones estratégicas
en el mediano plazo. La accion del gobierno municipal constituye un proceso activo de comunicacion con la sociedad, y los grupos organizados, donde se acuerdan las tareas comunes, y se definen los
procedimientos para verificar su cumplimiento en forma permanente.

El Plan de Desarrollo Municipal de Xonacatlan se sujeta al marco normativo contenido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México, la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios y su Reglamento, la Ley Organica Municipal del Estado de México y el Bando Municipal 2022.

En el Bando Municipal Xonacatlan 2022, se contempla en el Titulo Décimo Tercero sobre Seguridad Publica, Transito Municipal y Proteccién Civil, en el Capitulo I: Seguridad Publica, en sus articulos 161,
164 y 165; que el Ayuntamiento de Xonacatlan establecera las bases para la organizacién y funcionamiento del servicio municipal de seguridad asi como la actuacién de los integrantes de los cuerpos de
seguridad, quienes se sujetaran a los principios constitucionales de legalidad, eficiencia, integridad, profesionalismo, institucionalidad y honradez, para preservar la integridad fisica de las personas, asi como
de su patrimonio; el orden, la moral y la tranquilidad publica. Asi mismo Las autoridades municipales se coordinaran, con respeto absoluto a las atribuciones constitucionales que les confiere el articulo 115
Constitucional, con otras instituciones y autoridades que intervengan en el Sistema Nacional de Seguridad Publica, para el cumplimiento de los fines y objetivos de este servicio, en la forma y términos de la
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica que establece las bases de Coordinacién del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

El Bando Municipal en su Articulo 156 menciona que la Direccién de Seguridad Publica a través del Ayuntamiento promovera en coordinacion con los érganos de participacion ciudadana, actividades
tendientes a la identificacion del Cuerpo de Seguridad Publica con la comunidad del &rea a su cargo, asi mismo, establecera estrategias y mecanismos de autoproteccion y, en su caso, sugerira las medidas y
acciones concretas para mejorar el servicio de seguridad publica en el territorio municipal.

4.JUSTIFICACION

El presente programa de prevencion social de la violencia y la delincuencia fue elaborado en el municipio de Xonacatlan con el fin de tener un instrumento que respalde las acciones de prevencion que se
llevaran a cabo, este territorio fue previamente analizado durante el afio 2021 por los integrantes de la secretaria técnica del consejo municipal de seguridad publica, integrando un diagnostico documental
que funciona como punto de partida para generar estrategias en las cuales se pretenda atender a todos aquellos factores que causen violencia y delincuencia. Trabajando de la mano con la comunidad y las
autoridades responsables de la seguridad publica para establecer acciones encaminadas a la prevencion y asi poder obtener un diagnéstico mas completo de la comunidad, con el objetivo de mejorar las
condiciones de convivencia entre los individuos de la poblacién y establecer un territorio adecuado para todos los ciudadanos del Municipio de Xonacatlan. Es por ello el Municipio desarrollo politicas de
Prevencion Social de Delito, pues asi lo estipula La Ley de Seguridad del Estado de México en el articulo 7.

Este instrumento es elaborado para tratar de identificar y con ello disminuir los indices de los factores de riesgo para la posible comisién de delitos, conductas antisociales y la violencia en todas sus
modalidades que se genera dentro de las comunidades del Municipio, las cuales se relacionan en su mayoria con el consumo de bebidas alcohdlicas, la ingesta de sustancias como solventes e inhalables,
entre otras faltas administrativas. Aunado a ello, es importante mencionar que por encontrarse en una zona en la que cruza una Carretera Federal, se generan también problematicas como robo en sus
distintas modalidades, accidentes de transito y lesiones, asi como tala clandestina en sus comunidades mas lejanas a la Cabecera Municipal

Por lo tanto, el presente Programa Municipal de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia 2022-2024, es un instrumento en donde se consideraran las tipologias preventivas de: prevencién social,
situacional, comunitaria y policial, desde un enfoque que incorpora esquemas de corresponsabilidad y participacion ciudadana de esta manera planean y se coordinan las acciones y estrategias que en
conjunto coadyuven para que el desarrollo de estos factores generadores de dicha problematica, asi mismo garantizar el bienestar de los xonacatlenses.

1. METODOLOGIA.

El diagnostico documental e integral es un andlisis sistematico de los problemas de la violencia y delincuencia, sus causas, factores de riesgo y las consecuencias la cual debe contener informacién cualitativa
y cuantitativa.

La metodologia de este programa toma en cuenta la georreferenciacion de las faltas administrativas y delitos, practicas basadas en evidencias, el desarrollo municipal, la agenda 2030 de la ONU en so
objetivo 16 nos dice que este promueve sociedades pacificas e inclusivas para el desarrollo sostenible, facilitar el acceso a la justicia para todos y crear instituciones eficaces, responsables e inclusivas.
Reducir significativamente todas las formas de violencia y las correspondientes tasas de mortalidad en todo el mundo

Poner fin al maltrato, la explotacion, la trata y todas las formas de violencia y tortura contra los nifios.

Promover el estado de derecho en los planos nacional e internacional y garantizar la igualdad de acceso a la justicia para todos de aqui a 2030, reducir significativamente las corrientes financieras y de armas
ilicitas, fortalecer la recuperacion y devolucion de los activos robados y luchar contra todas las formas de delincuencia organizada.

Reducir considerablemente la corrupcion y el soborno en todas sus formas crear a todos los niveles instituciones eficaces y transparentes que rindan cuentas.

Garantizar la adopcion en todos los niveles de decisiones inclusivas, participativas y representativas que respondan a las necesidades.

Ampliar y fortalecer la participacion de los paises en desarrollo en las instituciones de gobernanza mundial.

Proporcionar acceso a una identidad juridica para todos, en particular mediante el registro de nacimientos.

Garantizar el acceso publico a la informacién y proteger las libertades fundamentales, de conformidad con las leyes nacionales y los acuerdos internacionales.

Fortalecer las instituciones nacionales pertinentes, incluso mediante la Cooperacién internacional, para crear a todos los niveles, particularmente en los paises en desarrollo, la capacidad de prevenir la
violencia combatir el Terrorismo y la delincuencia.

Promover y aplicar leyes y politicas no discriminatorias en favor del desarrollo sostenible.

Teniendo en cuenta que la prospectiva de este instrumento es el conjunto de la metodologia que se orienta a la prevencién del futuro con la finalidad de una planificacion las acciones necesarias para generar
un mayor grado de certidumbre para la toma de decisiones.

Por medio de este proceso se identificd una serie de factores de riesgo en los cuales nos basamos en las estadisticas que presentan las diferentes unidades administra del municipio de Xonacatlan las cuales
son encargados satisfacer las necesidades que la ciudadania requiera, cada una con funciones especificas.

2. VISION DEL MODELO DE PREVENCION.

La Prevencién Social implica la atencién y disminucién de los factores generadores de conductas violentas y delictivas mediante:

Programas integrales de desarrollo social, econémico y urbano, que contribuyan a la calidad de vida de las personas.

Promocidn de estrategias y actividades para disminuir y erradicar la marginacién y la exclusion.

Fomento a la cultura de paz.

Estrategias de educacion y sensibilizacién a la poblacién, para promover una cultura de la legalidad y tolerancia, respetando las diversas identidades culturales. Integrando, ademas, programas generales y
aquellos enfocados a Zonas y Grupos de Atencién Prioritaria.

Programas que modifiquen las condiciones sociales de la comunidad y generen oportunidades de desarrollo, especialmente para Zonas y Grupos de Atencién Prioritaria.

La prevencién social complementa sus acciones a través de tres &mbitos principales: Comunitario, Situacional y Psicosocial.

EL AMBITO COMUNITARIO. Comprende la participacién de la comunidad en acciones tendientes a establecer las prioridades de la prevencién social, mediante diagnésticos participativos, el mejoramiento
de las condiciones de seguridad de su entorno y el desarrollo de practicas que fomenten una cultura de la prevencién y autoproteccién, es entendida como un proceso donde la comunidad identifica, conoce
e informa situaciones propias de su entorno que, por ser un factor de riesgo a su integridad fisica, patrimonial, familiar o social, se deben evitar o, en su caso, procurar la denuncia ciudadana. Asimismo, el
ambito comunitario incluye la utilizacién de los mecanismos alternativos de prevencion y solucién de conflictos, a través de:

El mejoramiento del acceso de la comunidad a los servicios basicos.

El fomento del desarrollo comunitario, la convivencia, la cohesién social y comunitaria, y el sentido de identidad entre las comunidades.

Garantizar la intervencion ciudadana en el disefio e implementacion de planes, programas, su evaluacién, seguimiento y sostenibilidad.

El fomento y apoyo de las actividades de las organizaciones de la sociedad civil.

EL AMBITO SITUACIONAL. Consiste en modificar el entorno para propiciar la convivencia y la cohesién social y comunitaria, asi como para disminuir los factores que faciliten fenémenos de violencia e
incidencia delictiva mediante:

El mejoramiento y regulacién del desarrollo urbano, rural, ambiental e industrial, incluidos los sistemas de transporte publico y de vigilancia.
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El rescate y mejoramiento de los espacios publicos.

El uso de tecnologias.

La vigilancia, respetando los derechos a la intimidad y a la privacidad.

Medidas administrativas encaminadas a disminuir la disponibilidad de medios comisivos facilitadores de violencia y delincuencia.

La aplicacion de estrategias para garantizar la no repeticion de casos de victimizacion.

EL AMBITO PSICOSOCIAL. Tiene como objetivo incidir en las motivaciones individuales hacia la violencia o las condiciones criminégenas con referencia a los individuos, la familia, la escuela y la comunidad,
que incluye lo siguiente:

El impulso del disefio y aplicacién de programas formativos de habilidades para enfrentar la vida, dirigidos principalmente a las Zonas y Grupos de Atencion Prioritaria.

La inclusion de la prevencion social con énfasis en las adicciones y en politicas publicas en materia de educacion y de salud.

El fortalecimiento de las capacidades institucionales que aseguren la sostenibilidad de los programas preventivos.

Ademads, es importante subrayar la importancia de la actividad policial en el aspecto preventivo. Debiéndose adoptar enfoques de seguridad inteligentes basados en el conocimiento comprensivo de las
amenazas, partiendo de los andlisis descriptivos de los fenémenos para adentrarse después en la explicacion de sus causas. Por lo tanto, es importante rescatar el aspecto preventivo policial, que se refiere
a las medidas en las que el gobierno interviene a través de una instancia policial para que ésta contribuya a reducir la incidencia delictiva y los escenarios de conflictividad social.

5. DIAGNOSTICO

1. Informacién Basica Municipal.

Xonacatlan es un nombre nahuatl, que se compone de xonacatl: "cebolla”; tlan: "entre”, que significa "Entre las Cebollas"; la unién de tres cebollas silvestres son las que le han dado origen al Municipio de
Xonacatlan, el glifo tomado del Cédice Mendoza e ilustrado por Alfredo Chavero en el Lienzo de Tlaxcala.

Es un Municipio integrado con pueblos que se ubican en montes y valles, lugares que durante miles de afios formaron parte de la enorme “Ciénega de Lerma”, que abarca desde Tenango del Valle hasta
Xonacatlan y desde Toluca hasta el pie del monte de las cruces.

En los montes y serranias se establecieron los otomies, quienes fueron los primeros pobladores de Xonacatlan, quienes, a pesar de las conquistas mexica y espafiola, conservaron su cultura.

La poblacién del municipio de Xonacatlan hasta 2020 era de 54, 633 habitantes, lacual destaca por concentrar un mayor nimero de adultos jévenes; es decir, quienes mas imperan son las personas
de 30 a 59 afios, lo que representa el 38.83% de la poblacién, mientras que el 25.5% representa a los jévenes de 15 a 29 afios. La siguiente tabla muestra a la poblacién municipal por rango de edad.

Tabla x. Poblacion de Xgnacatlan por rangos de edad (2020)

Edad Mujeres Hombres  Total

00-04 3fios. 2,258 2,298 4,556
05-14 afios. 5,047 5,086 10,133
15-19 afigs. 2,485 2,562 5,047
20-29 afigs. 4,538 4,383 8,921
30-59 afigs. 10,849 9,980 20,829

60 y més afies 2,692 2,444| 5,128
No gspecificado 6 5 11

Fuente: Direccion de Planeacién, Xonacatlan; con datos delCenso de Poblacién y Vivienda 2020, INEGI.

La poblacién femenina del municipio representa el 51% de la poblacion total, siendo27, 875 mujeres. Mientras que el 49% de la poblacién es masculina; es decir, 26, 758 de las personas del municipio son
hombres. En comparacion con 2010, la poblacién en Xonacatlan crecié un 17.9%. De acuerdo con la gréafica “Evolucion dela poblacion de Xonacatlan 2000-2020, la poblacién ha ido creciendo paulatinamente
con un ritmo similar.

Grafica x. Evolucion de la poblacion de
Xonacatlan 2000-2020
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Fuente: Direccion de Planeacién, Xonacatlan; con datos del Instituto Nacional parael Federalismo y el Desarrollo Municipal, INAFED.
Dentro del municipio, las localidades que mas concentran poblacion son la Cabecera Municipal y Santa Maria Zolotepec, seguidas de San Miguel Mimiapan ySantiago Tejocotillos, siendo estas las principales
comunidades.

Tabla.x. Poblacién total de Xonacatldn por lacalidad seguin sexgo. 2020

. Nombre de la Localidad Total Hombres Mujeres
oooo Total del Municipio 54 633 26 758 27 875
o001 Honacatldn 22 953 11 091 11 862
ooos San Miguel Mignisean 5 a9z 2 736 2 756
0006 santa Maria Zolotepec 11281 s 510 5771
o007 Santiago Tejocotillos 2 620 1302 1318
o012z Barrio San Pedro 856 azs azs
0013 La Manga is7 a1 76
0018 Barrio o5 IWIeSones. 507 263 244
0017 Barrio Santa Cruz 158 T 84
oo1s San Juan gl Potrero (El Potrerc) 392 188 2049
ooz21 La Herradura 519 294 5325
o028 Los Laurelss 1083 543 540
o029 Lemas de Zelotepec (La Lemal 1820 10 910
0031 San Antonio s5as 275 270
oos2 Barric San Juan 175 TE 27
0034 La Cafiada 455 245 212
0038 Colonia Adolfo Lépez Mateos 1493 FO9 784
ooao Parzis =l Candslere 400 201 199
o041 Baraic Pipileros 239 124 115
o042z Barric la Cuesta 1099 551 548
0043 Barrio el Rancho 554 175 179
coas Villas del Bosque [Conjunto

Habitacignall 1555 282 953

Por otra parte, ladensidad de lapoblacién en nuestro municipio haido en aumento,pues en el afio 2000 habia 1,245 habitantes por kild6metro cuadrado, pero para 2020el nimero se elevé: existen
1,643 habitantes por kilémetro cuadrado; es decir, 398personas mas.
Tabla x. Poblacién total, superficie v densidad de poblacién, Xonacatlan2000,
2040, 2015 vy 2020

Densidad d blacié
Afio Poblacién total Superficic (Km?) Renzidac ce poblacion

(Hak/Km?)
2000 41 402 33.25 1245
2010 46 331 33.25 1393
2015 51 646 33.25 1553

2020 54 633 33.25 1643

Fuente: Direccion de Planeacion con datos del IGECEM.
2 Ubicacion Geogréfica.
EL Municipio de Xonacatlan se localiza al norte del Valle de Toluca y est4 adscrito en la parte central de Estado de México, sus coordenadas extremas maximas son 19°24" Latitud Norte y 99°32" Longitud
Oeste del meridiano de Greenwich.
Limita al Norte con el Municipio de Otzolotepec; al Sur con los Municipios de Lerma y Huixquilucan; al Este con el Municipio de Naucalpan y al Oeste nuevamente con el Municipio de Otzolotepec. Se
encuentra a 40 kilémetros aproximadamente de la Ciudad de México y a 15 de la Ciudad de Toluca. Se encuentra a una altura promedio de 3,000 metros sobre el mar.
a) Orografia e hidrografia
Los pueblos de Zolotepec, Mimiapan y Tejocotillos, se componen en su mayoria de cerros y cadenas montafiosas. Los montes con mayor altitud son: El Cardo, La Viga, EI Conejo, El Coyote, El Organo y El
Potrero, que rebasan los 3,000 metros sobre el nivel del mar, aunque hay otros con menor altitud.
Existen siete pozos de extraccion de agua potable que abastecen a la cabecera municipal y al pueblo de Zolotepec; dos tomas para rebombeo en puente de Leén (Zolotepec) y barrio de San Antonio. Ademas
de dos pozos para riego que se ubican en colonia 5 de Mayo (Zolotepec) y colonia Emiliano Zapata (Xonacatlan). Los pueblos de Mimiapan y Tejocotillos se abastecen de mantos acuiferos, rios y escurrideros
conocidos como: Ojo de Agua de San Pedro, Escurrideros del Conejo y de los Temascales, Manantiales de las Minas, del Cerro del Molinillo, de Puentecillas, del Gallinero, del Rincén de los Pirules y de los
Saucos.
Los rios existentes son: Rio de Paso Ancho, Rio Caparrosa, Rio del Jardin, Rio Mayorazgo, Rio Santa Catarina, Rio Zolotepec y Rio Lerma, que cruza a un costado de los ejidos de Xonacatlan.
4. LOCALIDADES.
Xonacatlan (Cabecera Municipal): Su actividad econémica se centra en el comercio y en la agricultura. Se localiza a 47.5 kilémetros de la ciudad de México y a 15 kilémetros de la ciudad de Toluca. Cuenta
con vias de acceso que le dan fluidez para trasladarse a los municipios de Lerma, Otzolotepec, Temoaya y Toluca. Por la cercania con la zona industrial de Lerma, parque industrial Toluca 2000, central de
abastos de Toluca y Aeropuerto Internacional de Toluca, ha logrado un enorme desarrollo.
San Antonio (Colonia) Esté situado en el Municipio de Xonacatlan (en el Estado de México). Tiene 428 habitantes. Colonia San Antonio esta a 2585 metros de altitud.
El porcentaje de analfabetismo entre los adultos es del 4,67% (3,21% en los hombres y 6,19% en las mujeres) y el grado de escolaridad es de 7.11 (7.47 en hombres y 6.80 en mujeres).
Santa Maria Zolotepec (pueblo): Se encuentra sobre la carretera Naucalpan- Toluca, aproximadamente a 38 kilémetros de la Ciudad de México y a 20 kilémetros de la ciudad de Toluca. Su economia se
enfoca a la agricultura y ganaderia.
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San Miguel Mimiapan (pueblo): Se localiza aproximadamente a 9 kildmetros de la cabecera municipal, sus actividades principales son el comercio, el transporte de carga federal, la agricultura y la ganaderia.
Cuenta con una alberca que lo hace mas atractivo.

Santiago Tejocotillos (pueblo): Es un poblado que se observa aproximadamente por el kilémetro 35 de la carretera libre Naucalpan-Toluca. La entrada a la comunidad es por la parada conocida como el
"Llanito". La agricultura, ganaderia, explotacion de madera y elaboracién de pulque son las principales actividades que se realizan en dicha comunidad.

5. INFORMACION DEMOGRAFICA

5.1 Aspectos de Infraestructura.

A) Infraestructura Hidraulica

Xonacatlan cuenta con el servicio de agua potable, el cual se abastece de 7 pozos, 3 manantiales, 9 carcamos, 5 tanques de regulacion y 2 tanques elevados. Cabe sefialar que, de éstos 7 pozos, dos se
localizan en el municipio de Lerma, y abastecen tanto al Barrio de San Antonio (perteneciente a la cabecera municipal de Xonacatlan), como a la localidad de Santa Maria Zolotepec. La cabecera municipal
cuenta con el servicio de agua potable, a través de un sistema que se abastece de 3 pozos, 3 carcamos y un tanque elevado.

El primer pozo se localiza al norte de la cabecera, a la altura de la calle de 5 de mayo y el Rio Mayorazgo, esta equipado con una bomba que abastece al tanque elevado de almacenamiento que se ubica
en la Plaza Juérez, en la interseccion de las calles Benito Juarez y Santos Degollado, el cual tiene una capacidad de 25 m3, y cuenta con un sistema de distribucién de 10". El otro pozo se encuentra
localizado al norte de la carretera a Villa Cuauhtémoc, a la altura del rio Mayorazgo; equipado con una bomba que abastece a los carcamos que se encuentran en el Barrio de San Antonio.

Sin embargo, las zonas ubicadas al nororiente y oriente tienen problemas de abasto por falta de presién. Se considera que el gasto es menor a la demanda media, ya que el oriente de la cabecera municipal
generalmente carece de agua.

B) Infraestructura Sanitaria.

La red colectora del sistema de drenaje de la cabecera municipal cubre principalmente el centro de ésta, pasando por las calles de Independencia, Vicente Guerrero, 16 de septiembre, y el cuadro grande,
que esta conformado por las calles de Francisco Sarabia, 5 de mayo, Morelos e Hidalgo, utilizando los antiguos canales del municipio como descarga, los cuales fueron construidos con fines agricolas.

El diametro del sistema es de 24” y su longitud es de 5032.77 m, lo cual tiene una funcién favorable para dar servicio a la poblacién. Las descargas que se realizan en los canales son a cielo abierto,
desembocan en los rios de Mayorazgo y Zolotepec, los cuales a su vez desembocan en el Rio Lerma.

Los puntos principales de desalojo en la cabecera se localizan en la interseccion de la calle 16 de septiembre y el Rio Mayorazgo, con una descarga de 29.98 lts/hab/dia, el otro punto principal de descarga
se localiza al suroeste de la cabecera, para posteriormente unirse con el Rio Zolotepec, con un volumen de descarga semejante al anterior.

C) Infraestructura Carretera.
En el municipio de Xonacatlan se encuentra la carretera Toluca-Naucalpan, la cual es considerada como una via regional integrando a los municipios de Lerma, Toluca, Huixquilucan y Naucalpan; la otra
carretera de mayor importancia es la que va a Villa Cuauhtémoc integrando el municipio de Otzolotepec y Lerma.
Estas vialidades facilitan que la cabecera de Xonacatlan sea la concentradora de la mayor parte del comercio, considerandola como una zona regional, ya que llega poblacién de los municipios cercanos a
ella que se abastecen de sus principales necesidades alimenticias y de servicio.
La integracion de la cabecera municipal con las localidades del municipio es principalmente por la carretera Toluca-Naucalpan, ésta carretera integra a Santa Maria Zolotepec y Tejocotillos, su comunicacion
de ésta Ultima hacia otras localidades se efectGia solamente por esta via.
La localidad de Tejocotillos tiene sélo una via de acceso para la entrada y salida de vehiculos, su integraciéon con el municipio y otras localidades cercanas es por la carretera Toluca-Naucalpan.
La comunicacion vial entre las localidades de Mimiapan y Tejocotillos es compleja ya que no existe una carretera directa que los pueda unir lo cual dificulta la integracion entre estas dos localidades, en
cambio la localidad de Zolotepec se comunica con las dos localidades por la carretera Toluca-Naucalpan y la carretera a Mimiapan.
D) Infraestructura Vial.
Dentro del municipio de Xonacatlan, la carretera Toluca-Naucalpan presenta grandes flujos vehiculares tanto por el transporte local como foraneo, esta vialidad es considerada como regional, ya que el
trénsito de vehiculos de carga como de pasajeros publicos y privados va en aumento
En esta vialidad los vehiculos que transitan diariamente son la causa principal para el congestionamiento que se da en el tramo de la carretera a Villa Cuauhtémoc y calle Independencia, asi como también,
la carretera a Villa Cuauhtémoc presenta un flujo vehicular intenso que provoca congestionamiento en el cruce con la carretera Toluca-Naucalpan, reduciendo asf las secciones de las vialidades, situacion
que las satura, no satisfaciendo el flujo vehicular.
La calle Independencia y Francisco Sarabia son vialidades principales tanto de entrada y salida, presentan flujo vehicular intenso provocando problemas de congestionamiento y de transito peatonal. El flujo
de transito es mayor, ya que la seccion de la vialidad disminuye por el aumento en la entrada de los vehiculos, tanto de transporte urbano y de vehiculos como los taxis y automoéviles.
E) Infraestructura Eléctrica.
El servicio de alumbrado publico en el municipio de Xonacatlan presenta deficiencias en las localidades de Mimiapan y Tejocotillos principalmente, ya que a lo largo de las vialidades principales cuentan con
el servicio eficientemente, las zonas que presentan deficiencias de este servicio son las areas alejadas de cada localidad.
Los transformadores no satisfacen el servicio por la capacidad del voltaje que presentan, es decir el voltaje es minimo y las viviendas van aumentando, otro problema es que la poblacién no cuenta con
contrato y acometida regularizada de electricidad, por lo cual se cuelgan a los cables aumentando la problemética en las localidades.
En la localidad de Santa Maria Zolotepec esta totalmente electrificada, sin embargo, presenta problemas de dotacién, ya que el suministro no es suficiente para atender le demanda de la poblacién derivada
del aumento en la construccion de las viviendas, ademas las interrupciones de electricidad son frecuentes y prolongadas.
Existe una total cobertura de electrificacion en la cabecera municipal, aunque los problemas son principalmente de interrupcion de este servicio, y la deficiencia en las zonas alejadas de la cabecera municipal
que se encuentran al lado noreste y sureste de la cabecera.
6. VIVIENDAS.
La vivienda en el Municipio de Xonacatlan es de tipo unifamiliar, por lo que su identificacién espacial corresponde a las areas urbanas tanto de la Cabecera Municipal, como las localidades de Zolotepec,
Mimiapan y Tejocotillos es frecuente que en el mismo predio existian varias viviendas cuyos habitantes tienen lazos familiares.

a) Tipo de vivienda
Humereo de wixiendas.

Tiras de Vivienda ok 3 £
Total yiviendas hakitadas " T, PG 100.00
Wivienda particular 9,965 5.9
Easa SUFAE SFE
Repartamente en SHificio a0 o.80
Wwivienda o guarto en vecindad a9 a.a9
Wivienda o cuarto e azotea = 0.0a
Local no genshouisds. para 5 a.os
- e
Wivienda oo 1 oo
Refugic o o
Mo szpecificado 78 a.78
Wivienda colectinva 1 oo

Mota: Incluye wviviendas particulares v colectivas. 1

Wiviendas particulares habitadas por namero de
cuartos, 2020
HNumero de viviendas

MUMero de cuartos £
particulares habitadas

1 cuarto 540 5.44
2 cuartos 1,712 1723
3 cuartos 2,365 235 .30
< cuartos 2,267 zz. 52|
5 cuartos 1,205 1414
6 cuartos a7 5.80

Wiwiendas particulares habitadas por namero de
cuartos, 2020
Mumero de viviendas

MHumero de cuartos =
particulares habitadas

7 cuartos 390 3.93
8 cuartos 207 z.08
9 ¥ mas cuartos 142 1.43

Wiwviendas particulares habitadas por ndamero de
dormitorios, 2010
HMamero de viviendas

Hmero de dormitorios 25
particulares habitadas

1 dormitoric 3,089 31.09
2 dormitorios 3,566 35.89
3 dormitorios 2,309 Z23.24
4 dormitorios F3a F.39
5 y mas dormitorios 212 2.13
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Nota: Incluye viviendas particulares y colectivas. *
b) Ocupantes en la vivienda.

Ocupantes en viviendas particulares, 2020
Tipos de vivienda Ocupantes

Wiviendas habitadas ‘"' 46,331

Wiviendas particulares 46,325

Ocupantes en viviendas particulares, 2020

Tipos de wivienda Ccupantes 2%
Casza 45,487 SE.1E
Departamenta o3 olas
ivienda O Cuarto en wecindod TEE alES
Wivienda o cuarto en azobtea R o.o%
Localss no construidos para habitacisn 2o [=r=
Wivienda monil a [=J=T]
REfgic (= fal
Mo =specificado IO alas
Wiviendas colectivas & oo
Promedic de ocupantes por viviendsa a7 Mo Aplica

Nota: Incluye viviendas particulares y colectivas.
c) Materiales de Construccién de las Viviendas.
Viviendas particulares habitadas For Caracterfalicas en Mmateriaies
de construccicon, ZO20

MG o e

R

Construceiomn de le il nde £

s b o Particutares

nanieaaas o0

Fizo de tierra o 5w
Piseo de comento o e &,018 aa.7al
Piso de maders, Mmossico o oteo material 1.293 13,01
Fiso de material mo sspecificado z% o.z9

cho as Mmatsrial de assecho o o ce caredn azo .37

Viviendas particulares habitadas por caracteristicas en materiales

de construccion, 2020

Himero de
. wiviendas
Materiales de construccién de la vivienda _ %
particulares
habitadas "
Techo de lamina metslica, ldmina de asbesto,
457 4.70
palma, paja, madera o tejamanil
Techo de teia o terrado con vigueria 459 5.19
Techo de losa de concreto o wiguetas con bovedilla 8,226 85.52
Techo de material no especificado 22 0.23
Pared de material de desecho o lamina de cartén 9 0.09
Pared de embarro o bajareque, ldmina de asbesto ° °
o metdlica, carrizo, bambi o palma
Pared de madera o adobe &01 B.33
Pared de tabique, ladrillo, block, pledra, cantera,
8,786 91.34
cemento o concreto
Pared de material no especificado 22 023

Nota: El total de viviendas particulares habitadas que se contabilizaron para las variables material en techo y paredes excluye locales no construidos para habitacion, viviendas moviles y refugios.
D) Servicios en la Viviendas.

ios con

Wiwiendas particulares habitadas por tipo de serwvi

los que cuentan, 2020

Numero de
wiviendas
Tipo de servicio _ =6
particulares
habitadas
Disponen de excusado o sanitario 9.463 e95.25
Disponen de drenaje 9,071 2130
Mo disponen de drenais 829 B8.34
Mo se especifica disponibilidad de drenaje EL] 0.35
Disponen de agua entubada de la red pdblica 5,548 @610
Mo disponen de agua entubada de la red pablica 354 .56
Mo se especifica disponibilidad de drenaje . P
de agua entubada de la red plablica :
Disponen de energia sléctrica 9.865 99.30
Mo disponen de energia eldctrica a5 o.as
Mo se especifica disponibilidad de energia eldctrica z2a o_za

Dispeonen de agua entubada de la red pdblica,
8,448 B5.03

dremaje v energia eléctrica

Wiviendas particulares habitadas segun disposician de
cocina, 2020

. Muamere de viviendas
Disposicidn de cocina S
particulares habitadas "%
Disponen de cocina 9,098 91.58
Mo disponen de cocina ATE a.Fe
Mo especificado a5 o.a5
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Nota: El total de viviendas particulares habitadas excluye locales no construidos para habitacién, viviendas méviles y refugios?
E) Bienes Materiales.

Wiviendas particulares habitadas segun bisnes

mate vban, 2020

Tipo de bien material fisimers ac waviendas 26
particulares
Radic 8,279 s3.08
Telovizian o, aoa sa 2o
Rerrigerador . 249 5271
Lavadora a,ese 5.7
Telserono 1,973 19.80
Austamail 3,445 34.57
Compitaaors moa ol
TeldTano celular 5,638 S56.58

Wiwiendas particulares habitadas segdn bienes

materiales con los que cuentan, 2020

HMumere de viviendas

Tipo de bien material 25
particulares

Internet e23 s.28

Sin mingun bien 205 z.08

Nota: Se refiere a las viviendas particulares habitadas que no cuentan con ninguno de los 9 bienes captados (radio, television, refrigerador, lavadora, teléfono fijo, automévil, computadora, teléfono celular, e
internet)
7. SERVICIOS PUBLICOS.
En el Municipio de Xonacatlan se tienen distintos servicios que estan disponibles siempre para toda la poblacién xonacatlense, aquellos que brindan proteccién, seguridad y sobre todo velan por el bienestar
de la comunidad. Los servicios con los que cuenta el Municipio son los que a continuacién se detallan:
A) Seguridad Publicay Administracion de Justicia.
En el Municipio de Xonacatlan en cuanto a la Seguridad Publica cuenta con una Direccién que lleva el mismo nombre, cuya ubicacion es dentro del Palacio Municipal y a la cual estan adscritos 78 elementos
activos con turnos de 24 horas de labor por 24 horas de descanso de turno asignado a cargo de un Director un Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad y un Subdirector de Seguridad Publica.
Existen cuatro médulos de policias ubicados en las siguientes ubicaciones, el primero en la Plaza Juarez (Pertenece a la Secretaria de Seguridad del Estado de México), el otro en la carretera Toluca-
Naucalpan esquina con la calle Benito Juarez, en Zolotepec, otro se ubica en la calle Francisco y Madero en la Colonia Emiliano Zapata, el cuarto modulo se ubica en la comunidad de San miguel Mimiapan
sobre la Avenida México ,de igual forma uno se encuentra en sobre la carretera federal Toluca- Naucalpan a la altura de la calle 16 de febrero dichos tres de los Médulos mencionados con anterioridad
pertenecen a la policia municipal Se cuentan con 27 patrullas, 19 corresponden a Auto patrullas, 3 camionetas pick up y 4 a Moto patrullas, una Cuatrimoto las cuales todas se encuentran en funciéon.
La causa principal de las conductas antisociales mas frecuentes se debe al consumo en exceso de sustancias psicotrépicas y estupefacientes, asi como al consumo de bebidas alcohdlicas.
B) Recoleccién y Disposicion de Desechos Sélidos.
La recoleccion de basura en el Municipio de Xonacatlan se lleva a cabo en 8 vehiculos, los cuales 4 son de 11 toneladas de capacidad, pero debido al uso y el tiempo la capacidad ha disminuidos a solo 10
o0 9 toneladas; 4 son camionetas recolectoras de 3 toneladas. Las cuales hacen recorridos organizados por dias y por comunidades.
Por otro lado 3 de las unidades recolectoras hacen recorridos en las localidades de San Miguel Mimiapan y Tejocotillos diariamente. La disposicién de los desechos se realiza en un terreno utilizado como
relleno sanitario que el Ayuntamiento dispuso en la carretera que va a San Miguel Mimiapan, el cual no cobra comisién por ir a tirar los desechos sélidos, porque pertenece al Municipio.
Asi mismo en el Relleno Sanitario, se lleva a cabo el tratamiento de los desechos que consiste en que por cada carro de basura es uno de tierra, se separa la basura por tipo ya sea plastico, carton, papel,
vidrio, aluminio, etc. Ademas de eso se fumiga cada tercer dia.
C) Proteccion Civil y Bomberos.
En materia de Proteccion Civil el municipio cuenta con una direccién adjunta al Ayuntamiento, encargada de auxiliar a la poblacién en caso de que se presente algin siniestro natural, como inundaciones y
deslaves. De igual manera ayudan en el desazolve de rios y canales. Para casos de emergencia se cuenta con una ambulancia, la cual esta a disposicion del DIF Municipal.
En lo que refiere a los Bomberos, se cuenta con instalaciones propias y adecuadas para los apoyos solicitados por la comunidad, las cuales se ubican en carretera Toluca-Naucalpan km 85 casi Esg. Con
deviacién a San Miguel Mimiapan.
8. BIENES Y TECNOLOGIAS.

8.1 Comunicaciones y Transportes.
El transporte es considerado de gran importancia, ya que es utilizado para el desplazamiento de la poblacién a diferentes localidades cercanas al municipio. La descripcion del transporte se realiza de acuerdo
con la siguiente diferenciacion:
A) Foraneo:
El transporte es cubierto por lineas de autobuses foraneos que cubren la demanda actual adecuadamente, su origen y destino de la linea de transporte es de Toluca a Naucalpan, existe otra linea de
autobuses foraneos, cuyo origen y destino es de Xonacatlan a Naucalpan, ambas presentan una continuidad de tiempo que favorece la eficiencia del desplazamiento a los diferentes lugares de destino.
Ambas lineas de autobuses causan problemas de estancamiento vehicular, provocando contaminacién atmosférica y aumentando la dificultad de traslado de transportes de carga y autobuses suburbanos.
B) Suburbano:
Existen dos lineas de transporte suburbano que tienen diferentes rutas de origen, pero su destino es el mismo, la Ciudad de Toluca.
El nimero excesivo de este transporte provoca congestionamiento vehicular en la principal parada de Xonacatlan (calle Independencia), este tipo de servicio es eficiente para la poblacién demandante. El
problema es que cuenta con paraderos establecidos realizando paradas continuas y exponiéndose a accidentes que pueden ser de consecuencias considerables.
C) Urbano:
El transporte urbano en el municipio es aquel que tiene su origen y destino dentro de las localidades del municipio.
Existe una linea de transporte que tiene su origen y destino en diferentes localidades tales como Jilotzingo, Mayorazgo, San Mateo Capulhuac, La Concepcién de Hidalgo, Santa Maria Tlalmimilolpan, Barrio
El Espino, Villa Cuauhtémoc, San Nicolas Peralta y La Capilla, los cuales pertenecen a los municipios de Otzolotepec y Lerma. La calidad del servicio es suficiente para el desplazamiento de la poblacion
considerando el deterioro de las calles que no favorece a una buena conexién con la cabecera municipal, el desplazamiento de la poblacién en este transporte es basicamente para la adquisicién de sus
necesidades bésicas.
El desplazamiento del transporte se realiza en las principales vialidades de las diferentes localidades del municipio.
Los principales sitios de taxis que presentan el servicio son; Independencia, Crucero y Centro, ademés de los taxis colectivos que prestan servicio a las localidades de Zolotepec, Mimiapan y Tejocotillos.
También existen taxis que prestan su servicio para el desplazamiento de la poblacién a Santa Maria Tlalmimilolpan, municipio de Lerma.
El problema de la ubicacion de los taxis es una de tantas causas que provocan el congestionamiento vial y peatonal en la cabe cera municipal, ya que no cuentan con un lugar de estacionamiento para que
den el servicio adecuadamente; asi también, existen taxis clandestinos que tienen una base establecida en el cruce de independencia y Gustavo A. Vicencio, provocando problemas de circulacion en la
entrada y salida de vehiculos.
Existen cuatro organizaciones de bici taxis que dan servicio Unicamente en la cabecera municipal de Xonacatlan, estos ocasionan mayores problemas de transito vehicular y peatonal.
Por otro lado, al hablar de Comunicaciones el Municipio cuenta con una red de carretera de 24 km, los cuales son de indole federal y 13 estatales, segun el Anuario Estadistico del Estado de México. Existe
también una oficina de telégrafos, la cual facilita a la poblacién el contacto con sus familiares y amigos por medio de telegramas o giros telegréficos.
Ademas, se cuenta con 5 oficinas postales en el municipio, divididas en 1 de administracién, 1 agencia y 3 expendios, estos Ultimos ubicados en pequefios comercios.
9.Aspectos Sociodemograficos.
9.1 Poblacién.
La poblacion total del Municipio en 2010 fue de 46,331 personas, lo cual represento el 0.3% de la poblacién del estado.

¥ 1990-2010

Hombres 14,298 20,300 22,374 22,071
Mugeras 14,539 21,016 22,500 23,460
Total 20,037 36,141 41,402 43,274 46,331
Indicadores de poblacién, 1990 - 2010
Poblacidén 1990-2010
1990 1995 2000 2005 2010
1990 1995 2000 2005 2010
Densidad de poblacidn del
b el e 13 Mo Disponible  585.25  590.61  695.56  706.91
% de poblacidn con
respecto al estado el oL als als A
9.2 Poblacién por Localidad:
Nombre de o localidad Poblacian total
Barmo Santa [Ward
ECET
Sa7=
aaq
s60
iea
S50
770
565
152
Z63
Farae ol Candoioro Si16
Paraje Pipileros 173
840
7e
SoG80
TE Maris Zolotapac Tosse
& Manga e
de Zolotepec (La Lomay N AR
i AdGTo Loper Matoos &a1
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9.3 Rezago Social:

Las incidencias en los indicadores de rezago social, las viviendas que no disponen de lavadora (53.2% del total), viviendas que no disponen de drenaje (8.3%), viviendas con piso tierra (6%), viviendas con
un solo cuarto (5.4%), viviendas sin ningun bien (2.1%) y viviendas que no disponen de energia eléctrica (0.5%).

Poblacion de 15 afios y mas con educacion basica incompleta (39.4%), poblacién sin derechohabiencia a servicios de salud (35.7%), poblacién de 15 afios o mas analfabeta (6.4%), poblacién de 6 a 14 afios
que no asiste a la escuela (2.7%).

9.4 Marginacion.
CArevcdo ode rmaarginecican
edes len lesecenbictocd
Barrio Santa Crue MLy alto
San Miguel Mimiapan
Santingo Tejocotilos
Barrio San Pedro
Baarvics o PGB e s
San Juan el Polrers (£l Poirerc)
La Herradura
Los Laursiss
San Antonio
Barrio San Juan
La Canada
Paraje el Candalerc
Foareje Papiloron
ESarrics ey Couieasten
Barrc e Ranc
Xonacatian
Santa Maria Zolot
La Manga
Lomas de solotepac (La Lomay
Colonia Adolfo Lopez Mateos

MNombre de la localidad

10. EMPLEO

La actividad econémica se da en el comercio, la extraccion y los servicios, la actividad comercial aumento y es muy marcado dentro del Municipio.

En lo que se refiere al personal ocupado promedio, los establecimientos de los diferentes subsectores del Municipio de Xonacatlan son de menor tamafio que los del Estado, caracteristicas que se presentan
en los casos de tipo industrial.

Sin embargo, se identifica que mientras a nivel estatal esta disminuyendo el personal ocupado por establecimiento, en Xonacatlan la mayor parte de los subsectores presentan un incremento en el personal
en promedio.

10.1 Poblacién Econdmicamente Activa.

La poblacién mayor a 12 afios se encuentra dividida segln su condicién de actividad econémica, clasificAndose en 3 grupos: la Poblacién Econémicamente Activa (PEA), la Poblacién Econémicamente
Inactiva (PEI) y la poblacién no especificada. A su vez la poblacién econdmicamente activa se subdivide en poblacién ocupada y desocupada.

Poblaciéon y su Evolucién Sociodemogréfica La poblacién del municipio de Xonacatlan hasta 2020 era de 54, 633 habitantes, la cual destaca por concentrar un mayor nimero de adultos jévenes; es decir,
quienes mas imperan son las personas de 30 a 59 afios, lo que representa el 38.83% de la poblacién, mientras que el 25.5% representa a los jovenes de 15 a 29 afios. La siguiente tabla muestra a la
poblacién municipal por rango de edad. Tabla x. Poblacién de Xonacatlan por rangos de edad (2020) Edad Mujeres Hombres Total 00-04 afios 2,258 2,298 4,556 05-14 afios 5,047 5,086 10,133 15-19 afios
2,485 2,562 5,047 20-29 afios 4,538 4,383 8,921 30-59 afios 10,849 9,980 20,829 60 y mas afios 2,692 2,444 5,128 No especificado 6 5 11 Fuente: Direccién de Planeacién, Xonacatlan; con datos del Censo
de Poblacion y Vivienda 2020, INEGI. La poblacion femenina del municipio representa el 51% de la poblacion total, siendo 27, 875 mujeres. Mientras que el 49% de la poblacién es masculina; es decir, 26,
758 de las personas del municipio son hombres. En comparacion con 2010, la poblaciéon en Xonacatlan crecié un 17.9%. De acuerdo con la gréfica “Evolucién de la poblacién de Xonacatlan 2000-2020, la
poblacién ha ido creciendo paulatinamente con un ritmo similar.

Distri do la po Ividad

v
econdGmica segan sexo, 2020

Poblacidn acondmicamernte
aetiva (PEANT | 17,848 12,621 5,227 ro.71 29.29
Gcupada | 16,807 11,807 5,100 6%, 83 30,17
Desocupada 41 B4 127 86,50 13.50
PaBlacion no
aetivain | 16,267 4,013 12,254 24.67 75.33

Notas: Personas de 12 afios y mas que trabajaron, tenian trabajo, pero no trabajaron o buscaron trabajo en la semana de referencia. Personas de 12 afios y mas pensionadas o jubiladas, estudiantes,
dedicadas a los quehaceres del hogar, que tenfan alguna limitacion fisica o mental permanente que le impide trabajar *
10.2 Empleo Total Por Actividad Econdmica.
10.2 Empleo Total Por Actividad Ecop:mmlc..
v

M personal  Personal 5 de
Actividad Econdmica total ?::.‘m‘::: 0&[(:,?:?“ participacion
hombres
Comercio al por menor 1,163 1,033 2,196 an
Industrias manufactureras aze 160 498 "
Otros servicion oxcopto actividados
i 304 102 496 1
Servicios de alojamiento temporal y de ; "
preparacion da alimentos y bebidas 2 233 ano 1o
Comercio al por mayor 143 57 200 4
Serviclos de salud ¥ de asislencia soclal 78 a3 150 a
los de apoyo a gocion y
" jo de desechos icios de 7a 62 140 3
remediacion
Servicios inmobiliarios y de alquiler do
bienes muables o intangibles 46 £ L 2
do ¥ .
deporiivos, y ofros servicios recreativos o6 a2 108 2
transportes, correos ¥ almacenamionto 55 3 58 1
3 Takln disponible en wels: http!//wiw.snim.rami.gob.mse/
v da 16 7 23 1
v
técnicos 43 10 s3 1
26 20 54 1
Total, municipal 2602 1,853 A.8985 100
(-]
Unic Ecor
Unidades
Sector Economicas
Comercio al por menor 1,285
ouos au as7
Industriag manutacturerms 222
e ¥ de prep de v 180
Serviclos de apoyo @ 108 Negoclos y manejo de desechos y servicios de .
ramadiacion
Servicios de salud y de asistencia social ur
Gomarcio al por mayor oo
ae cutturates y . v otros " a7
Servicios educativos a0
. , de Impaniclon de jJusticia v de -
o v or
¥ técnic 24
Servicios inmobilianos y de alquiler de bienes musbles o intangibles a1
¥ ae 13
Informacibn en medios masivos 8
Conatrucclon a
Transportes, comeos ¥ almacenamiento a
L ¥ e energia eleciica, suministro de agua a
v 08 gas Do ductos @l Consumidor inal
Totat 2487
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Unidades Econémicas.

El 50% de las unidades econémicas del municipio pertenecen al sector del comercio al por menor.

11. SALUD.

El municipio Gnicamente cuenta con 17 equipamientos de salud: 4 de ellos son de caracter publico que pertenecen al ISEM y se ubican uno en la Cabecera Municipal, Zolotepec, Mimiapan y el otro en la

localidad de Santiago Tejocotillos, los trece restantes son de tipo privado, entre laboratorios clinicos, centros de salud y consultorios médicos, tal como se aprecia en la siguiente tabla:
EQUIPAMIENTO DEL SECTOR SALUD

INSTITUCION CENTRO DE LABORATORIO TOTAL
SALUD

IMSS 0 1) 0

ISEM 4 [+] 4

ISSEMYM 0 (1] Lt]

PRIVADO rd 4 11

TOTAL 1" 4 15

GENERAL
Condicidn de derechobahiencia.
a Mo No
1
Derechohabiente I jente ificado
Poblacidn
) Pemex, =
ISSTE Defera  PPHT0 jngtcign .
Total 1SS ISSSTE estatal o para una privada Otra institucion
Marina | MeYa
generacion

Hombres | 22,871 14299 3,29 WO 965 84 0 489 8,499 n
Mujeres © 23,460 (15,350 3,263 W69 058 % ) 516 8,008 7]
Total | 46,331 (29,649 6,559 694 1,178 20,243 119 109 1,015 16,527 155

Notas: La suma de los derechohabientes en las distintas instituciones de salud puede ser mayor al total por aquella poblacién que tiene derecho a este servicio en mas de una institucion de salud.

Se refiere a la poblacién derechohabiente al ISSSET, ISSSEMyM, ISSSTEZAC, ISSSPEA [o] ISSSTESON
Incluye instituciones de salud publica y privada.*

Asistencia Social

No.
Tipologia Nombre Equipa Localizacién
miento
Centro de Salud Centro de Salud rural para la -
i 1 Xonacatlan
Rural poblacién concentrada.
Hospital General Vicente Guerrero .
y 1 Xonacatlan
Bicentenario.
Centro de Salud Centro de Salud rural para la .
- 1 Xonacatlan
Rural poblacion concentrada.
Centro de Salud Centro de Salud rural para la 1 Santa Maria
Rural poblacion concentrada. Zolotepec
Centro de Salud Centro de Salud rural para la 1 San Miguel
Rural poblacion concentrada. Mimiapan
Centro de Salud Centro de Salud rural para la 1 Santiago
Rural poblacién concentrada. Tejocotillos

12. EDUCACION.

En Xonacatlan se asientan 29 instalaciones de nivel preescolar, 23 instalaciones de Primaria, 10 de Secundaria y 5 de Bachillerato, de las cuales 3 instituciones de preescolar y 1 de primaria son de caracter

privado, el resto son de caracter publico. Asi mismo cuenta con 5 bibliotecas ubicadas de la siguiente manera 1 en San Miguel Mimiapan, 1 en Santa Maria Zolotepec. 1 en Santiago Tejocotillos, 1 en San
Antonio y 1 en la Cabecera Municipal

12.1 Asistencia Escolar.

12.2 Escolaridad

Poblacidn segdn condicidn de asistencia escolar por grupos de adad y sexo, 2010

Conaieidn de asistencia escolar

Poblactdn
Grupos de Asiste Ha asiste Mo espacincado
‘wdan
Total Mombres iwuleres Total Mombres Mujeres Total Mombres Mujeres Total Mombres Mujeres
Jasanos | 3,091 1,872 1,519 1,538 770 768 | 1,401 72 79| 62 0 1 |
6ataatos | 8,316 4,252 4,064 8,077 4,139 1938 | 222 104 ne| 7 v 0
15 a7 ates | 2,707 1358 1,349 1,694 w51 943|810 407 03| ] o 3|
V0824 afios | 6,123 200 3, a9 20| 4023 2,218 2 1 12
25029 a%0s | 3,998 1994 2,004 149 oo e | 3,826 1,908 1ez1| 23 0 14
30 afios y més | 18,900 s50  wew| e " 10| 1e0e0 w0z senz| a on |
Poblacién de 15 afios y mas, por nivel de escolaridad seguin sexo, 2020
Representa de la poblacién de 15 afios y mas
Mivel de escolaridad ~ Total Hombres Mujeres
Total Hombres Mujeres
Sin escolaridad 4,051 764 1,287 6.45% 4.93% 7.88%
Primaria completa 10,134 2,468 2,896 16.86% 15.94% 17.74%
Secundaria completa 9,290 4,827 4,463 29.21% 31.18% 27.34%

Poblacién de 15 afios y mas, segin grado de escolaridad y sexo, 2020

General Hombres Mujeres.

Grado promedio
de escolaridad 841 8.68 815
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12.3 Infraestructura Escolar.
Docentes en escuelas publicas por nivel educativo, 2020

Promedio de docentes por

. Docente:
Mivel = escuela
Educative
Total Jer Total Jer
Preescolar 7e 2 EC) 3 o 3
Primaria 214 63 151 10 3 7
Secundaria 186 57 a9 15 10 k)
Bachillerato 128 64 6z 25 13 1z

Docentes en escuelas privadas por nivel educativo, 20207

Promedio de docentes por

- Docente:
MNivel = escuela
Educativo
Total jer Total jer
e B o B 2 a 2
| Primaria | s a o e o &
Inst. de por nivel tivo, 2020
Autas Promedio
Mivel . de autas
Educative Totat ET  adaptadas Talleres Laboratorios 220,
Preescolar 26 83 75 a o o 3
Primaria 22 238 216 o o a 11
Secundaria 1o 111 a7 k o o i1
Bachillerato 5 57 54 a 3 & 11

Instalaciones de escuelas privadas per nivel educative, 2020

Escuelas Aulas

7 Motas: Para el cdleulo de este swiclis ol ni - nvel svo del .
entre el niimero de escuelas de ese mismo nivel Para el cilculo de este indicador se dividis el nimero de aulas correspendientes
al mismo nivel educative del municipio entre ol nimero de escuelas de ese mismo nivel

Instalaci de las piblicas por nivel educativo, 2020 o
- Aulas P‘;':meld;isn
Ed:;ﬁ"" Feeuctas Total EM  Adaptadas Talleres Laboratorios ':’“r
uso escuela
Promedie
Total :5':) Adaptadas Talleres Laboratorios dep:"rl“
escuela
3 8 7 o o 0 3|
1 7 6 o o 0 7|

13. PROCURACION DE JUSTICIA.

El municipio cuenta con una Agencia del Misterio Publico que se localiza en el Barrio de San Antonio, asi mismo se cuenta con una instalacion destinada para Juzgados Civiles ubicado en la carretera Toluca-
Naucalpan 67.

Por otro lado, la incidencia delictiva en el Municipio recae mas sobre Delitos Patrimoniales en su mayoria Robo en sus diferentes modalidades y la mayoria se ejecuta con violencia, posterior le sigue las
lesiones y Homicidios. Segun asi lo establece la Estadistica del Secretariado Ejecutivo Del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Concepto

Cantidad Unidad de Medida
Procuracidn de Justicia 20m2
Agencias del Ministerio Pablico 1 {Agencia)
Averiguaciones inkciadas LA IguUaCHONn)
Delitos denunciados 526
Lesiones 101}
Homicdios. 3
Robos < na
Dafo en bienes 32
Otros 2

14 .AGROPECUARIO.

En Xonacatlan el uso agricola es el que méas predomina, se localiza al suroeste, centro y noreste, esta representado predominantemente por agricultura de temporal de maiz de altay mediana productividad.

Se siembra a través de parcelas, y la zona donde mas se concentra la productividad de Maiz y es en Santa Maria Zolotepec; en la localidad de Santiago Tejocotillos y San Miguel Mimiapan es la produccién
temporal de arboles de navidad.

En la siguiente imagen podemos observar el tipo de suelo en cuestién de la humedad y uso para la agricultura.

15. FORESTAL.

Uso forestal, esta representado principalmente en la parte noreste del territorio municipal, que se encuentra bajo proteccién estatal y forma parte del Parque Ecolégico Turistico Recreativo Otomi-Mexica,
Zempoala-La Bufa, que por las caracteristicas topogréaficas de su territorio y la naturaleza forestal del area, fue creado para su forestacion y reforestacion, control de corrientes pluviales, absorcién de aguas,
prevencién de inundaciones y erosién, mejoramiento y desarrollo de suelos, desarrollo de programas silvicolas e infraestructura turistica, prohibiéndose las construcciones que dificulten su funcionamiento y
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XOMNACAT

restringiéndose los asentamientos humanos, entre otros. El &rea del parque abarca todos los terrenos por arriba de la cota 2800 m.s.n.m. ubicandose en los poblados de San Miguel Mimiapan y Santiago
Tejocotillos, que han continuado creciendo después del decreto. Asimismo, se identifican zonas deforestadas para desarrollar cultivos agricolas.

16. MINERIA.}

Concepto Cantidad Unidad de Medida

Arena - SO0 (Metro cubeco)
Grawva T SOy
Tepetate 20 T

Wakor de ki oo ey 4 O (Miles O DesOS)

Unidad de Medicla

Usuarkos del servecho eldctroo = 536 CUsuariol
ol triiall 1S3
Ressdencial T o9
ARETIDEE O DODico n

Volumen de kas wentas 21 3935 (Megawall Dor horad
Inechurstriiall D Bas
Ressdencial 8833
Alsmibraco padiblico = TS

Valor de las ventas AN aaa (rdes de Desos)
ks Triad 21 ras
Resicdencial 11X WrS
AlETmDrEaco: pdiblco et

17. ELECTRICIDAD.

18. ASPECTOS ECONOMICOS.

Dentro de los subsectores de actividad econémica en los que el Municipio tiene cierta especializacién respecto al Estado, se presentan dos que estan relacionadas con su ubicacién como paso entre Toluca
y Naucalpan: los servicios de reparaciéon y mantenimiento con un indice de 4.7 y los de restaurantes y hoteles con 2.4. Asi mismo, destacan los dos subsectores de comercio con un 4.4 para ventas al
menudeo y el 1.8 en ventas al por mayor.

18.1 Servicios.

Concepto Cantidad Unidad de Medida

LNsdackes Che COMMErco W SDasTo -
F 2 rruieC s 14q F 2 rreCad )
T aarwgoms. 3  Tharwgrais)
R e L3t CnOrae S L [ Ref@cCronaria)
Tiendas ce DISTO SoCial 1 i Wimesrucia)
Thendas O SUlOS St O - o Tieenacia)
ABIr s SOCLal e hecihe
P che becheerias @ (Establecemsento)
FODEres Mt ercihoios O a4 CHOgar)

18.2 Turismo.

Las iglesias dedicadas a San Francisco de Asis en la cabecera municipal, la de
Santa ZWiaria de |la Asuncion en Zolotepec, la de San Migusel Aacangel en Mimiapan
w la de Santiago Apdoastol en Tejocotillos son monumentos historicos, patrimonio del
municipio. Por fortumna aun se conservan los portales del siglo XI>X ubicados en la

18.2 Turismo.

Las iglesias dedicadas a San Francisco de Asis en la cabecera municipal, la de Santa Maria de la Asuncién en Zolotepec, la de San Miguel Arcangel en Mimiapan y la de Santiago Apéstol en Tejocotillos
son monumentos histéricos, patrimonio del municipio. Por fortuna ain se conservan los portales del siglo XIX ubicados en la cabecera municipal, asi como viejas casonas que se pueden apreciar en las
comunidades de Mimiapan y Zolotepec.

S L T o " R ]
[ "

Faaran = et B
rOtacas farresre s T

O e O e TG Eudateca " L.

18.3 Finanzas Publicas.
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Fomndo de

Aportaciones para
el Fortaleciniento
de Llos Municipios
Vv DEemarcacionss
Territoriales del
DF (FORTAMUMDE )

Inversidmn 1998 2,215,860 2,665,037
Inversidmn 1999 3,304,642 5,725,953
Inversicrnm 2000 4,178,783 56,570,898
Inversidmn 2001 4, SEZ, 233 8,328,206
Inversidmn 2002 5,543,292 9,538,709
Inversidn 2005 5,910,857 9, F IS, 008
Imversidn 200 6,210,139 10,737,162
Inversidmn 2005 FLO036,20F 11,869,654
Inversicmnm 2006 F,436,519 13,238,161
Inversicmnm 2007 B, 377,497 14,339,074
Inversidmn 2008 10,004,925 17,333,326
Inversidmnm 2009 10,637,315 18,138,232
Imversidmn 2010 11,177,596 18,911,547

[+F
Ingresos municipales (en peses corrientes), 1998 - 2008°
Rubro 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008
Impuestos 1,062 991,0 1,132 1,533 1,693 1,585 1,789 2,039 2,044 2,428, 2,314,
P 837 75 610,985 585 860 767 061 724 969 57
N 422,9 564,2 423,6 841,7 8061 811,6 1,303 1,480 1,709 2,881, 2,622,
48 59 12 55 EF] EL] ,009 939,560 514 B46
N 79,45 92,09 101,0 463,8 386,9 249,0 441,7 7250 231,9 127,24 236,25
2 2 14 78 57 98 61 0o 58 2 5
Aprovechami 293,6 302,0 167,4 173,4 69,99 19,00 1,353 215,0 1,720 510,48 607,34
en 62 12 09 4z 4 2 ,075 00 850 1 5
Contribucion
s,o00 7' 3,010 3,000 0 o 1500 o 2408 27L73 6000
mejoras
Participacion 10,15 12,81 18,36 33,21 20,76 25,02 27,25 27,59 38,15 35701 44,432
6,293 8,277 7,024 2,200 9,166 8,447 2,766 8,866 8,796 308 077
(Ramed:u} . . 4 5 b ’ 5 . b E E
?";"“f“““e‘ 5,073 9,085 10,77 1,305 16,17 16,09 16,26 23,91 33,36 35,082 325,916
e ,005 203 0,520 ,570 8,801 5,981 0,133 2,396 3,335 ,120  ,243
(Ramo 33)
Otros 648,2 1,392
e o 0 9980 0O o o o o v ra 0 0
Por cuenta 143,6 136,0 339,8 1,416 350,0 53,32
de terceros 84 0 o 86 731 29 5 %87 0 ©° e
Financiamie . 1,136 4 00 1,000 3,007 5,379 6,437 6,000 32,730 47,155
nto 460 4 ,000 419 769 JTET ,000 ,000 ,170
Disponibilida 1,413 3,408
d inicial z 679 z z z z 763 z © 0 @
Totalde 17,23 26,48 31,10 38,87 44,32 49,51 58,30 56,62 84,64 1537 332
ingresos 6,881 6,147 9,309 3,716 8,785 9,824 1,886 5,425 5,777 % k
Rubro 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008
5 189,0 231,86 290,7 397,0 431,6 491,5 5459 5399 6264 700,7 03,9
‘*"‘""‘“7 59,38 21,25 81,53 49,05 75,28 86,23 74,67 89,29 35,33 22,28 09,81
e — 1 8 7 2 z 0 6 7 6 1 6
Materiales y 27,13 41,29 40,96 46,98 39,49 50,51 53,90 56,96 60,34 73,18 96,96
suministros 3,830 5,664 3,027 9,294 0,432 6,908 9,336 7,066 6,482 5,749 7,083
Servicios 33,13 47,81 68,30 88,67 64,41 88,80 81,77 sooan 1270 1194 4258
Benerales 9,060 1,572 6,431 4,032 4,423 5,344 1,555 B B 2 &
[ y 2479 33,62 2540 2501 24,98 31,55 3550 35,01 46,36 Be o
6,227 0,330 6,713 5201 6,946 5587 4,914 2,726 4,118 g 5
s 3 s ! - : o 3 N S g A
Qa‘éﬂfﬁfﬁ!ﬁls o 15,88 3415 24,34 30,18 31,30 52,79 28,55 5530 53,29 46,28 ;g?‘;;
e 2,769 6,600 9,528 0,818 6,955 6,569 4,063 7,704 4,162 2,926 g
= - 189,5 233,5 327,7 380,1 290,6 380,9 380,2 53,3 647,0 G508,8 224,6
am’;‘“g:' S;:;‘:Igs 23,09 17,73 84,71 14,04 63,43 44,60 37,01 43,25 54,21 92,06 50,67
1 6 3 9 3 0 6 4 3 6 0
Inversién
R 0 0 o 0 [ 0 0 0 0 0 0
Recursos
federales v
|t 0 0 o 0 [ 0 0 0 0 0 0
municipios
ot A A o 3345 3,281 9,391, 14,55 24,52 1580 40,06 o
ros egresos 84 ,208 913 0,991 0,059 7,012 8,638
Por cuenta de 7,707,
|- 0 0 o 0 o e 0 0 0 0 0
21,33 19,48 13,98 35,88 34,47 37,83 59,35 80,32 76,19 siue 78,60
DGtk priblica 5722 2,739 6,538 5693 7859 68,862 5798 2,082 8230 4 9,102
Por cuenta de 9,510 22,72 20,29 6,162, 5,598 29,09 & 70,13 85,89 6041 1o02
terceros 964 9,543 4,334 963 811 3,346 2,643 2,079 6,771 &
510, 663, 811, 1,010 925, 1,180 1,199 1,522 1,738 1,785 2,201
Total de egresos 385, 435, 872, ,405, 895, ,236, ,858, ,320, ,395, ,561, ,630,
044 442 821 686 349 364 349 071 172 921 291

Producto intermo

PIB (pesos a precios
corrientes de 2005

En ddlares

279,391

T36

bruto municipal, 2005

En pesos

1,977,053,919

PIE per capita (pesos a
precios corrientes de
2005 )

En ddlares

6,171

En pesos

43,669
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18.5 Unidades Econémicas.

s 1 Unidades
Econdmicas

Comercio al por menor 1,255
Oiros servicios excepto actividade s gubermamentales F3T
Indusinas manufactureras 222
Servicios de alojamiento temporal v de preparacion de alimentos v bebidas 120
Seaervicios de apoyo a los negocios ¥ mansjo de desechos v servicios de as
remediacidn
Servicios de salud v de asistencia social a7
Comercio al por mayor 59
Searvicios de esparcimiento culturales v deportivos, v otros servicios 57
recreativos

Servicios educativos e 3=
Actividades legislativas., gubemamentales, de imparticion de justicia v de 57
arganismos intermacionales v exiraterritoriales

Servicios profesionales, cientificos v t&cnicos 24
Servicios inmobiliarios v de alguiler de bienes muebles e intangibbles 21
Servicios financieros v de seguros 13
Informacidn en medios masivos a2
Constuccion 4
Transportes, correos v almacenamiento E-
Generacion, transmision v distribucion de energia eléctrica, suministro de 3
agua v de gas por ductos al consumidor fimal

Total 2. 48T

19. Delimitacion de Territorio de Paz 1 “Cabecera Municipal”.

19.1 Delimitaciéon Geogréfica.

El territorio de paz comprende las claves AGEB (1511500010043) Y (1511500010058) que corresponde a la Cabecera Municipal (zona centro), Colonia Centro, Paraje La Jardona, Colonia Celso Vicencio
Paraje el Espino Xonacatlan, Paraje La Manga, Colonia El Jardin, Colonia Adolfo Lépez Mateos, Colonia Emiliano Zapata, Ejido de la “Y”, Paraje San Juan del Pato Comunidad de San Antonio, Barrio San
Jacinto, Lomas de San Antonio, Barrio San Antonio, Col. Emiliano Zapata, Col. Adolfo L6pez Mateos y Col. San Antonio La Fe.

En esta zona se tiene una tasa muy alta de incidencia en los factores de riesgo que a continuacion se detallan:

En cuanto a Embarazo Temprano la taza municipal que se tiene es de 177 personas de una poblacién de 1,116 casada o unida de 15 a 24 afios de edad.

En las localidades del Municipio a través del Coordinacion de los Derechos para la proteccion de la Mujer en el Municipio de Xonacatlan se aplicaron 144 encuestas para detectar y prevenir el embarazo
temprano en la poblacién, lo que arrojo lo siguiente:

GRUPOS DE EDAD

LOCALIDAD 10-19 | 2025 | 26-31 | 32.37 38 Y MAS TOTAL
MIMIAPAN 10 11 7 2 1 31
ZOLOTEPEC 11 6 7 24
TEJOCOTILLOS 3 5 2 10
KONACATLAN 12 41 17 8 1 79
36 63 33 10 2 144
[
EDAD Yo s0%
1 10-19 25% lsose
2 |2025 43.75%
3 |26.31 22.90% son
32.37 6.90% 20% mseriest
38 Y MAS 1.38% 0% I
0% - . .,
1 2 3 a s

En lo que respecta al Consumo y Abuso de Drogas Legales e llegales, se tiene una estadistica de las personas que se pusieron a disposicién por consumo de Marihuana, solventes y alcohol en un promedio
de 551 personas, el cual se concentra en su mayoria en la zona centro entre jévenes de 16 a 28 afios.

El Centro de Atencién Primaria en Adicciones (CAPA) aplicé una encuesta en 9 instituciones educativas del municipio, de las cuales 5 fueron secundarias y 4 preparatorias. El cuestionario fue aplicado a los
alumnos de cada institucién, siendo un total de 3747. Detectando que se encuentran en riesgo un total de 1286 alumnos, siendo 534 mujeres y 762 hombres.

Entre las sustancias mas consumidas por los alumnos en riesgo, la de mayor preferencia es el alcohol con 1057, Tabaco con 579, Marihuana 113, Inhalantes 44, Cocaina 38 y Otras no especificadas 30.
Cabe mencionar que en el cuestionario se manejé de esa manera, pero en realidad se referia al consumo del Cristal.

POBLACION EN RIESGO TOTAL: 1286

= HOMBRES ® MUJERES
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En el factor Ambiente Familiar deteriorado o Problematicos, se detecté que en su mayoria los hogares que pertenecen a esta zona son encabezados por jefatura masculina, sin embargo, no existe mayor
diferencia, puesto que le siguen los hogares encabezados por jefatura femenina.
En cuanto a Desercion escolar la mayoria de la poblacién cuenta con educacion escolar basica, en promedio 68 de 313 personas de 15 afios y mas no cuenta con escolaridad debido a la falta de recursos,

mientras que 66 de 313 personas son analfabetas tomando un rango de 15 afios y més.
En cuanto a la Falta de Oportunidades Laborales, Informalidad y Desocupacién se tiene que 983 personas de 4555 son econémicamente activas y 781 de 3620 de la poblacién no se encuentra

econémicamente activa.
La Marginacion y Exclusion Social se tiene que 48 hogares censales de 128 son de caracter indigena. Mientras que 43 de 200 personas de 3 afios 0 mas habla una lengua indigena y habla espafiol.

Cabe mencionar que los datos obtenidos de los factores de riesgo fueron consultados en INEGI.

En esta zona (Centro, Cabecera Municipal, Colonia Emiliano Zapata, San Antonio la Fe) se cuentan con 13 instituciones para preescolar, 6 escuelas de educacién primaria, 4 escuelas secundarias, 1 centro
de atencién multiple para personas con alguna discapacidad y 2 escuelas a nivel bachillerato de las cuales una corresponde a 1 plantel de preparatoria oficial no.3 y el otro al plantel CECYTEM como se
muestra en la imagen (IMG.001).

£t Preescolar
A Prmana

B Secuncana
& Centro 08 &5

En este territorio de paz se cuenta con diferentes establecimientos econémicos, de los cuales su principal fuente es el comercio y la produccién de peluche de diferentes tamafios y modelos, sin embargo,
como se muestra en la imagen (IMG.002), solo se hace referencia a los comercios como tiendas de abarrotes y Mini Stper, los cuales venden bebidas alcohélicas como cerveza y botellas de diferentes
grados de alcohol). Algunas de ellas cuentan con licencia de funcionamiento y otras venden para su consumo fuera del establecimiento, principalmente tiendas de abarrotes, mientras que se cuenta con 5
unidades econémicas con venta de bebidas alcohdlicas al copeo con registro de acuerdo a la informacién proporcionada por la Direccién de Gobierno Municipal, las cuales son las siguientes:

-Restaurante Bar “Azteca”

-Discoteca “Las Vegas”

-Restaurant Bar “Mi Oficina”

-Salon Disco “Sheriffts”

-Restaurant Bar “El Vitral de Vendome”

Asi mismo, existen 6 unidades econémicas con venta de bebidas alcohdlicas al copeo sin registro las cuales son:

- “Pistos Bar”

-“La Hacienda Restaurant Bar”

-“Chimareku Restaurant Bar”

-“El Muro Restaurant Bar”

-“Las Bolas Restaurant Bar”

-“El Milagrito Restaurant Bar"Cabe mencionar que existen comercios informales que se dedican especialmente a vender bebidas alcohdlicas como “Micheladas”, ubicadas en su mayoria en la carretera
Federal Toluca-Naucalpan a la altura de la gasolinera “La Guardesa”, de la Deportiva Municipal y a la altura de la Comunidad de San Antonio.

1VIGG.002
¥ o Tendas de Abarrotes §

¢ o Mnisipers
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En la imagen (IMG.003), se puede observar que la zona cuenta en su gran mayoria con el servicio de alumbrado publico, mientras que, en las zonas marcadas con un circulo negro, el alumbrado no esta
disponible, ya sea por falta de instalacién o la instalacién sufre dafios de conformidad con lo reportado por INEGI. La imagen (IMG.004) contiene la ubicacién de alumbrado segiin manzana de acuerdo con
los datos encontrados en INEGI.

IMG.003

Se cuenta con grupos Y alertas vecinales conectados y enlazados por medio de la aplicacién de WhatsApp, asi como con los nimeros telefénicos de emergencia 719 2860455, 911 y 089.

TERRITORIO DE PAZ FACTORES DE RIESGO DETECTADOS (3)
» Consumo y abuso de sustancias psicoactivas

® Falta de oportunidades laborales. informalidad v

I CABECERA -
desocupacion

MUNICIPAL
# Entomnos de ilegalidad

® Embarazo temprano

20. Delimitacion de Territorio de Paz 2 “Santa Maria Zolotepec”

20.1 Delimitacién Geogréfica.

El territorio de paz comprende las claves AGEB (1511500060109), (1511500060081) y (1511500010058) que corresponde a la localidad de Santa Maria Zolotepec, Paraje La Cafiada, Paraje La Corona,
Barrio Los Laureles, Barrio Lomas de Zolotepec, Paraje el Rio, Barrio La Soledad, Barrio de La Primavera, Colonia Francisco |. Madero (Ejido de Zolotepec), Paraje Viborillas, Barrio Piedra Larga, Rancheria
de Dolores, Barrio La Herradura, Colonia 5 de Mayo, Paraje el Rincén de los Burro, Barrio La Garita, Barrio El Progreso, Barrio La Joya, Paraje de Ojo de Agua, Paraje El Pilar, Cerro Las

Palmas, Barrio San Juan, Barrio Santiago, Barrio La Loma y Barrio El Llanito; considerada en conjunto como una zona indigena otomi, la cual tiene una tasa de incidencia en los factores de riesgo que a
continuacion se detallan:

En cuanto a Embarazo Temprano la taza municipal que se tiene es de 67 personas de una poblacién de 312 casada o unida de 15 a 24 afios.
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En lo respecta al Consumo y Abuso de Drogas legales e ilegales se tiene mayor incidencia en la poblacion de jévenes de 13 a 25 afios, que consumen alcohol e inhalan sustancias volatiles y psicotrépicas,
lo més comun es el Cemento, el Resistol, el Thinner, entre otros que son de facil acceso. Diariamente en el municipio son presentadas personas ante el Oficial Mediador y Conciliador, ya sea por consumo
de estas sustancias en la via publica o se encuentren escandalizando bajo el influjo de estas.

De los Ambientes Familiares Deteriorados o Problematicos, se tiene que 45 de 208 son encabezados por jefatura femenina y 211 de 977 con jefatura masculina.

En cuanto a Desercion Escolar en una poblacién de 6 a 11 afios tenemos que 145 de 673 nifios asisten a la escuela, de la misma manera se cuenta con poblacién de 15 afios y mas que es analfabeta, es
decir, 54 de 251 personas y 47 de 219 que no saben leer ni escribir que pertenecen a la comunidad Santa Maria Zolotepe c. Ademas, existe poblacién de 15 afios y mas que no tiene escolaridad, la cual
comprende 58 de 271 de las personas.

En lo que respecta a Faltas de Oportunidades Laborales, informalidad y Desocupacién hay una gran incidencia debido a que no toda la poblacién cuenta con un grado académico; la mayoria de las personas
solo acredita el nivel basico de escolaridad y se cuenta con 6 instituciones para preescolar, 5 escuelas de educacién primaria, 3 escuelas secundarias, 2 escuelas a nivel bachillerato de las cuales una
corresponde a 1 CBT y 1 Preparatoria como se muestra en la imagen (IMG.007).

¢ o Tercas or ASaroits

7 o Mralpes

Cuenta con diferentes establecimientos como se muestra en la (IMG.008), en donde se hace referencia de comercios como tiendas de abarrotes y Mini Stper, los cuales venden bebidas alcohélicas como
cerveza y botellas de diferentes grados de alcohol, algunas de ellas cuentan con licencia de funcionamiento. Las otras venden de manera irregular y el consumo del producto se realiza fuera del
establecimiento. Cabe mencionar que existen comercios informales que se dedican especialmente a vender bebidas alcohdlicas denominadas “Micheladas”, en fines de semana y en eventos que se realizan
con motivo de las festividades patronales.

En laimagen (IMG.009), se puede observar que la zona cuenta en su gran mayoria con el servicio de alumbrado publico y por otra parte podemos ver que en las zonas marcadas con un circulo negro, el
alumbrado no esta disponible, ya sea por falta de instalacion o la instalacién sufre dafios de acuerdo con la informacion recabada por INEGI. En cuanto a la imagen (IMG.010) contiene la ubicacion de
alumbrado seglin manzana.

Sy IMG.009
Iormbrade poblice
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XONACATLAMN 2022 - 2024

IMG.010

Todas lay val dades
AQuna ve'des

En cuanto a zonas recreativas, se cuenta con dos: “Barranca de Ramos” y “Temazani”, zonas destinadas para uso y convivencia familiar, sin embargo, debido a que tiene un aspecto solitario y a la falta de
mantenimiento, los jévenes entre 14 y 25 afios se retinen por las tardes para drogarse de acuerdo al informe presentado POR LA Direccién de Seguridad Publica de Xonacatlan, informacién obtenidas por
las marchas exploratorias realizadas en coordinacion con diversas areas administrativas de este H. Ayuntamiento.

TERRITORIO DE PAZ FACTORES DE RIESGO DETECTADOS (3)

® Consumo v abuso de sustancias psicoactivas

® Espacios piiblicos para la convivencia insuficientes y deteriorados

II. SANTA MARIA ZOLOTEPEC

® Entomos de ilegalidad
® Embarazo temprano

Matriz de sistematizacion de objetivos, estrategias, lineas de accion, asignacion de recursos, responsabilidades, Indicadores de resultados e impacto por factor de riesgo o territorio de paz. (Anexo 01)
21. Delimitacion de Territorio de Paz 3 “MIMIAPAN”.
Se localiza aproximadamente a 9 kilémetros de la cabecera municipal.

21.1 Delimitacién Geogréfica.

San Miguel Mimiapan se localiza en el Municipio_Xonacatlan del Estado de México y se encuentra en las coordenadas GPS:

Longitud (dec): -99.472500

Latitud (dec): 19.441667

La localidad se encuentra a una mediana altura de 2800 metros sobre el nivel del mar.

La poblacion total de San Miguel Mimiapan es de 4980 personas, de cuales 2526 son masculinos y 2454 femeninas.

Edades de los ciudadanos

Los ciudadanos se dividen en 2093 menores de edad y 2887 adultos, de cuales 337 tienen mas de 60 afios.

Habitantes indigenas en San Miguel Mimiapan

6 personas en San Miguel Mimiapan viven en hogares indigenas. Un idioma indigena hablan de los habitantes de méas de 5 afios de edad 2 personas. El nimero de los que solo hablan un idioma indigena
pero no hablan mexicano es 0, los de cuales hablan también mexicano es 2.

Estructura social

Derecho a atenciéon médica por el seguro social, tienen 210 habitantes de San Miguel Mimiapan.

Estructura econémica

En San Miguel Mimiapan hay un total de 1136 hogares.

De estas 1102 viviendas, 202 tienen piso de tierra y unos 105 consisten de una sola habitacién.

856 de todas las viviendas tienen instalaciones sanitarias, 997 son conectadas al servicio publico, 1046 tienen acceso a la luz eléctrica.

La estructura econémica permite a 20 viviendas tener una computadora, a 219 tener una lavadora y 886 tienen una television.

Educacion escolar en San Miguel Mimiapan

Aparte de que hay 357 analfabetos de 15 y mas afios, 45 de los jévenes entre 6 y 14 afios no asisten a la escuela.

De la poblacién a partir de los 15 afios 363 no tienen ninguna escolaridad, 1588 tienen una escolaridad incompleta. 858 tienen una escolaridad basica y 316 cuentan con una educacion post-basica.
Un total de 168 de la generacion de jovenes entre 15 y 24 afios de edad han asistido a la escuela, la mediana escolaridad entre la poblacién es de 6 afios.
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22. ASIGNACION DE RECURSOS Y RESPONSABILIDADES.

El cumplimiento de cada accion implementada en el presente programa es responsabilidad de las &reas mencionadas en el matriz indicador, el cual permite conocer los tiempos de ejecucién mediante los
cuales participara cada area administrativa de este H. Ayuntamiento

23. ASIGNACION DE TIEMPOS DE EJECUCION, DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES.

El cumplimiento de este apartado se logra con el requisito de la “Matriz de sistematizacion de objetivos, estrategias, lineas de accion, Asignacion de recursos, responsabilidades, Indicadores de resultados e
impacto por factor de riesgo o territorio de paz. (Anexo 01)”.

En el apartado de “Programadas por trimestre” se plasmara de manera trimestral de las acciones establecidas en la “Meta Anual”, asi como el “Medio de verificacion” que permita comprobar su ejecucion.
24. EVALUACION DE RESULTADOS.

De acuerdo lo dispuesto por el Articulo 31°, parrafo segundo del Reglamento para la Ley de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacion Ciudadana del Estado de México, el cual
refiere que: “La Comisién Municipal, a través de su Secretario(a) Técnico(a), reportara trimestralmente, al Centro Estatal de Prevencion del Delito, los avances de las acciones implementadas en la
demarcacion territorial de su competencia”, en el marco de la ejecucion de su Programa Municipal de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacién Ciudadana, lo anterior a través del
formato “Reporte trimestral del cumplimiento de acciones” proporcionado por este Centro de Prevencién del Delito. La primordial esencia del presente programas es ejecutar acciones oportunas en tiempo y
forma que permitan subsanar deficiencias observadas mediante las marchas exploratorias y acciones plasmadas en los Programas Basados en Resultados Municipal de este H. Ayuntamiento a corto,
mediano y largo plazo con la finalidad de que se cumplan las acciones programadas

A partir de marzo de 2005 y retomando la experiencia del SINDES el gobierno municipal de Puebla decide crear su propio sistema de medicién y evaluacién de la gestién municipal, denominado “Sistema
de Evaluacion del Desempefio Municipal (SEDEM)” atendiendo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo 2005-2008 “Puebla, con un gobierno de resultados y cercano a la gente” y entre las
principales acciones que llevaron a cabo esta: a) el desarrollo del software del SEDEM-POA’s, b) la elaboracion de manuales de usuario, organizacion y procedimientos del SEDEM, c) la creacion del Consejo
Ciudadano de Desempefio Gubernamental, d) la publicacién por primera vez de los indicadores del Programa SINDES, e) Se inicia la participacion en el Programa de Reconocimiento al Fortalecimiento
Institucional Municipal (REFIM), f) se organiza el Primer Foro Nacional de Medicién del Desempefio en los Gobiernos Locales en colaboracién con la Fundacion Konrad Adenauer, g) Se participa con Agencia
de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) en el Estudio Comparado sobre sistemas de medicién de desempefio en América Latina. Posteriormente, la administracién 2008-2011 da
continuidad al SEDEM y emprende acciones para dar cumplimiento al Programa 17 del PMD “Gobernanza e Innovacién”, linea de accién 12 “Consolidar un sistema de evaluacion integral del desempefio y
resultados del gobierno municipal, con base en las prioridades de los ciudadanos y con transparencia en su calculo y ejecucion”; para alcanzar este compromiso con la ciudadania: a) Se da continuidad a
las acciones anteriores, b) ICMA e INEGI imparten cursos a los servidores publicos para el disefio y construccién de indicadores, b) se elabora la metodologia para fundamentar el presupuesto de egresos
con base en los POA’s, c) se inicia con un control programatico presupuestal de los POAs, d) Se empieza a trabajar con las areas en la elaboracion de fichas técnicas de indicadores para su publicacion, e)
el Cabildo aprueba el Manual de Politicas del SEDEM y se publica en el portal del Ayuntamiento, f) en el marco del Programa REFIM se generaron indicadores para medir las areas de planeacion, recursos
humanos, finanzas y marco legal, g) se evalla la pertinencia e institucionalidad del SEDEM a través de la Certificacion SIMED de ICMA, h) el Consejo Ciudadano de Desempefio Gubernamental participa
con el gobierno municipal en diversos proyectos. Durante el primer trimestre de 2011 se da el cambio de administracién y nuevamente de alternancia politica, al tomar protesta un Alcalde emanado de otro
partido politico, quien decide impulsar ante el Cabildo Municipal y el Congreso del Estado de Puebla la creacién del Instituto Municipal de Planeacién (IMPLAN), el cual se convirtié en una realidad el dos de
mayo de 2011, a tan sélo tres meses del inicio de la administracion. El Instituto Municipal de Planeacién (IMPLAN) es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Pablica Municipal, con
personalidad juridica y patrimonio propios, responsable de fortalecer y dar continuidad institucional al Sistema Municipal de Planeacién Democratica Integral. EI IMPLAN tiene por objeto formular, dar
seguimiento a los Planes y Programas contemplados en el Sistema Municipal de Planeacién Democratica Integral del Municipio de Puebla, y al Sistema de Evaluacién del Desempefio Municipal (SEDEM),
asi como de los proyectos que se deriven del mismo; auspiciando en todo momento a través de ellos la modernizacién, innovacién y desarrollo Secretaria de Asuntos Politicos (SAP)/ Departamento para la
Gestion Publica Efectiva (DGPE) - 11 - del Municipio;

25. ALINEACION DEL PROGRAMA MUNICIPAL PARA LA PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA AL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL.

El Plan de Desarrollo Municipal de Xonacatlan es el instrumento que establece y organiza las actividades del gobierno municipal; contiene los programas, proyectos y acciones que sintetizan las propuestas
y necesidades ciudadanas, e integra y sistematiza los elementos que propiciaran una mejor calidad de vida para los xonacatlenses. En atencién al articulo 9 fraccién Ill de la Ley de Planeacién del Estado
de México, se debe 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 Gltimos, manteniendo una continuidad programatica de medianos y largos plazos. Por lo que debe de basarse en acciones reales que se pretendan
ejecutar por medio de las diversas areas administrativas del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, basadas en pilares tematicos que se complementen con estrategias que permitan cumplir los objetivos de las
acciones propuestas mismos que se mencionan en la siguiente matriz de alineacién del Programa Municipal de Prevencion de la Violencia y la Delincuencia de Xonacatlan 2020- 2021.

Matriz de Alineacion del PMPSVYD al Plan Municipal de Desarrollo (Anexo2)
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Matriz de Alineacién del PMPSVYD al Plan Municipal de Desarrollo (Anexo2)

Violencia familiar: Comprende la agresion fisica y psicolégica, se desarrolla en el ntcleo familiar, ya sea que el agresor comparta o no el mismo domicilio. Entre sus modalidades se distinguen la violencia
contra las mujeres, intergeneracional, fisica, psicolégica y sexual. Se puede prevenir o erradicar a través de acciones llevadas a cabo por instituciones comunitarias de atencién a la violencia, servicios y
politicas de apoyo a las familias, politicas de igualdad de género e inclusién.

Violencia institucional: Comprende a las instituciones y asociaciones formales e informales que llevan a cabo actividades que violan o perjudican el derecho de una persona. Se puede prevenir con la
participacion ciudadana, la intervencion mediatica, asi como mecanismos de evaluacion respecto al desempefio institucional.

Violencia social: Es la coaccion fisica o moral que atenta contra la integridad de uno mismo, otra persona, grupo o comunidad, a través de actos violentos que producen dafios o lesiones fisicas y sociales,
causando privaciones o trastornos del desarrollo. Las formas de violencia social son de género, visual urbana, en espacios pulblicos, armada, asi como, homicidios dolosos, impunidad, corrupcién e
intolerancia. Puede prevenirse a través del fortalecimiento de la ciudadania, la cohesién social y mediante la implementacion de programas integrales en materia de salud, educacion, vivienda y empleo.
Violencia de género: Consiste en actos de violencia y desigualdad de poder entre varones y mujeres, que perpetian la desvalorizacién del género femenino y su subordinacién a género masculino. Es
posible erradicar dichas acciones a través de cambios culturales y estructurales que conlleven el respeto de los derechos de las mujeres.

26. OBJETIVOS.

1 Objetivo General: Establecer estadisticas actualizada que permitan ubicar la violencia promoviendo la cultura de paz del Municipio de Xonacatlan, mediante acciones de prevencion de la violencia y la
delincuencia, medibles y alineadas al Programa Estatal de Prevencion.

2. Objetivos Especificos:

« Reconstruir comunidades cohesionadas y seguras mediante el fomento de la convivencia, la identidad y la cultura ciudadana.

« Disminuir los factores generadores de violencia y conductas antisociales a las que se enfrentan los grupos con oportunidades de desarrollo.

« Generar, rehabilitar y mantener espacios adecuados y seguros que favorezcan el desarrollo humano y la convivencia social.

« Fortalecer la imagen de la autoridad como una figura de confianza y respeto para mejorar la percepcioén de la seguridad.

« Integrar a la ciudadania en los procesos de implementacién y adopcion de acciones para la prevencion.
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« Promover una cultura de paz y de la legalidad con perspectiva de derechos humanos.

27. POBLACION OBJETIVO.

PRIORIDADES EN LA INTERVENCION

Prioridades por grupos poblacionales:

Nifiez: Encaminar acciones hacia la educacion y la salud de la nifiez, enfocando sus esfuerzos a atender situaciones de alto riesgo como lo son la situacién de calle, la orfandad y el trabajo infantil.
Juventudes: La falta de oportunidades respecto a la insercién laboral, dificultades para el acceso a la educacion, lo que conlleva a la desercién escolar, el limitado acceso a servicios sociales, aunado a la
carencia de espacios para el desarrollo de actividades culturales y deportivas.

Muijeres: El rol de las mujeres en la sociedad ha ido cambiado, cada vez méas son las responsabilidades que adquieren, no sélo a nivel familiar, sino que su presencia en diversas esferas sociales es mas
notoria. Sin embargo, contradictoriamente, muchas mujeres siguen sufriendo desigualdad, discriminacion, violencia y maltrato, situaciones que detienen el desarrollo humano de este grupo.

Adultos Mayores: promover su desarrollo integral proporcionandoles servicios médicos, asistencia, empleo y en general, todos aquellos requerimientos que les permita alcanzar su bienestar.
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29.-GLOSARIO.

Prevencion Social De La Violencia y la Delincuencia:

Conjunto de politicas publicas, programas y acciones orientadas a reducir factores de riesgo que favorezcan la generacion de violencia y delincuencia, asi como a combatirlas distintas causas y factores que
la generan.

Delito: Conducta que transgrédelas normas legales y sociales.

Violencia: Acciones u omisiones de dominacion o control que causan dafio una persona.

Factor de riesgo: Factores causales que incentivan el delito y las violencias.

Prospectiva: Conjunto de metodologias orientadas a la previsién del futuro, imaginando escenarios posibles, con el fin Gltimo de planificar las acciones necesarias que generan un mayor grado de certidumbre
para la toma de decisiones.

Objetivo: Expresion cualitativa de un propésito que se pretende alcanzar en un tiempo y espacio especificos a través de determinadas acciones.

Estrategia: Principios y directrices para orientar el proceso de planeacién del desarrollo para alcanzar los objetivos a los que se desea llegar. Es el camino a seguir para alcanzar los objetivos y metas
formulados en el corto, mediano y largo plazos.

Accion: Estrategia concreta generalmente de alcance anual que permite avanzar hacia el cumplimiento de los objetivos. También entendida como expresion detallada del conjunto de estrategias para cumplir
con los objetivos.

Indicador: Parametro utilizado para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos en la ejecucién de un plan, programa, proyecto o actividad.

Meta: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar en términos de cantidad, tiempo y espacio determinados, con los recursos necesarios
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PRESENTACION.

El presente manual de organizacién funciona como un instrumento de formacién y consulta, sobre las funciones ejecutadas por la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Xonacatlan. Con este propésito
se pone a disposicién del personal adscrito a esta dependencia, con el fin de que sirva como medio de informacién y guia respecto a las actividades que se desarrollan en sus unidades administrativas y
operativas. Asi mismo, el presente manual estara sujeto a cambios toda vez que se presenten modificaciones o ajustes en las atribuciones, funciones y estructura organica de la Direccién de Seguridad
Publica Municipal de Seguridad.

La elaboracion del Manual de Organizacion consistié en busqueda de informacién basada en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Ley de Seguridad del Estado de México, el Bando
Municipal de Xonacatlan, en el Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Xonacatlan y en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Direccién de Seguridad
Publica Municipal de Xonacatlan.

El contenido del presente consiste en un Marco Juridico por el que se rige la Direccién de Seguridad Publica, la misién, vision y su objetivo, la estructura orgéanica en los niveles de Direccién, Subdireccion,
Departamentos y Coordinaciones, asi como el organigrama interno y por Gltimo se aprecian las atribuciones de los puestos de quienes desempefian los distintos niveles jerarquicos.

ANTECEDENTES.

La Direccion de Seguridad Publica Municipal de Xonacatlan se encontraba estructurada como un cuerpo con funciones Gnicamente de prevencion y reaccién dejando a un lado la perspectiva ciudadana en
donde la incidencia delictiva se tiene que disminuir, trabajar y controlar desde lo local, contando con estrategias que permitan potenciar la participacién ciudadana, asi como la confianza en la institucion
policial.

Es por ello que la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Xonacatlan se encuentra organizada como un cuerpo policial con una visién de Seguridad Humana la cual tendra como objetivo principal el
respeto a los Derechos Humanos, promocién del Desarrollo Humano, la Proximidad Social y el fomento a la Participacién Ciudadana.

MARCO JURIDICO.

AMBITO FEDERAL.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 21 y 115 fraccion lll inciso h ;

- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulos 1y 2;

- Ley General para Prevencién Social de la Violencia y Delincuencia, articulo 1

- Ley Nacional de Ejecucién Penal.

- Cadigo Penal

- Cadigo Nacional de Procedimientos Penales

- Codigo Penal Federal
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AMBITO ESTATAL.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 77 fraccién IX y 86 BIS;
- Ley de Seguridad del Estado de México, articulos 2 y 8 parrafo 1;
- Ley para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia con Participaciéon Ciudadana en el Estado de México, articulos 1, 2y 3;
- Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, articulos 2 y 144.
- Ley de vigilancia de Medidas Cautelares y de la suspensién condicional del proceso en el Estado de México.
- Ley para prevenir, atender y combatir el Delito de secuestro en | Estado de México
- Ley de Victimas del Estado de México.
- Ley para Prevenir, atender, combatir y erradicar la trata de personas, para la proteccién y asistencia de victimas del Estado de México.
Codigo Penal del Estado de México, subtitulo Quinto articulo 281 al 286 Bis.
AMBITO MUNICIPAL.
Bando Municipal de Xonacatlan, articulo 161, 162, 165.
ATRIBUCIONES
Son atribuciones de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Xonacatlan las siguientes:
1. Conducirse siempre con dedicacién y disciplina, asi como con apego al orden juridico y respeto a los derechos humanos reconocidos en la Constitucién Federal, en la Constitucién Estatal y en los tratados
internacionales suscritos por el Estado Mexicano;
1. Preservar la secrecia de los asuntos que por razén del desempefio de su funcién conozcan, en términos de las disposiciones aplicables;
11l. Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin discriminacién alguna;
IV. Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo abstenerse de todo acto arbitrario y de limitar indebidamente las acciones o manifestaciones que en ejercicio de sus derechos
constitucionales y con caracter pacifico realice la poblacion;
V. Velar por la integridad fisica y psicolégica de las personas detenidas, ya sea por la probable comision de un delito o de una falta administrativa;
VI. Abstenerse en todo momento de infligir o tolerar actos de tortura, aun cuando se trate de una orden superior 0 se argumenten circunstancias especiales, tales como amenaza a la Seguridad Publica,
urgencia de las investigaciones o cualquier otra; al conocimiento de ello, lo denunciara inmediatamente ante la autoridad competente;
VII. Desempefiar su misién sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos o gratificaciones distintas a las previstas legalmente. En particular se opondran a cualquier acto de corrupcién y en caso de tener
conocimiento de alguno, deberan denunciarlo;
VIII. Utilizar los protocolos de investigacion, de atencién y demas que se establezcan para el desempefio de sus funciones, asi como de cadena de custodia adoptados por las Instituciones de Seguridad
Publica.
IX. Participar en operativos y mecanismos de coordinacién con otras Instituciones de Seguridad Publica, asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda;
X. Abstenerse de disponer de bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;
XI. Preservar, conforme a las disposiciones aplicables, las pruebas e indicios de probables hechos delictivos o faltas administrativas de forma que no pierdan su calidad probatoria y se facilite la correcta
tramitacion del procedimiento correspondiente;
XII. Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en perjuicio de las Instituciones;
XIllI. Abstenerse conforme a las disposiciones aplicables, de dar a conocer por cualquier medio a quien no tenga derecho, documentos, registros, imagenes, constancias, estadisticas, reportes o cualquier
otra informacién reservada o confidencial de la que tenga conocimiento en ejercicio y con motivo de su empleo, cargo o comision;
XIV. Atender con diligencia las solicitudes de auxilio que se les formulen, o en su caso, turnarlo al area competente;
XV. Abstenerse de introducir a las instalaciones de sus instituciones o consumir dentro o fuera de ellas en el ejercicio de sus funciones, bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas, estupefacientes u
otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o controlado. No se sancionaréa la introduccion a las instalaciones de sus instituciones cuando los materiales antes referidos sean producto de
detenciones, cateos, aseguramiento u otros similares y que previamente exista la autorizacién correspondiente;
XVI. Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o laimagen de las Instituciones, dentro o fuera del servicio;
XVII. Evitar que personas ajenas a sus instituciones realicen actos inherentes a las atribuciones que tenga encomendadas. Asimismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas al realizar actos de
servicio;
XVIII. Abstenerse de instruir a sus subordinados la realizacién de actividades ajenas al servicio de seguridad publica;
XIX. Someterse a evaluaciones periédicas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de permanencia, asi como obtener y mantener vigente la certificacion respectiva;
XX. Informar al superior jerarquico, de manera inmediata, las omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de sus subordinados o iguales en categoria jerarquica;
XXI. Cumplir y hacer cumplir con diligencia las érdenes que reciban con motivo del desempefio de sus funciones, evitando todo acto u omisién que produzca deficiencia en su cumplimiento;
XXII. Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad, espiritu de cuerpo y profesionalismo, en si mismo y en el personal bajo su mando; y
XXIII. Recibir denuncias anénimas e inmediatamente hacerlo del conocimiento del Ministerio Publico a efecto de que este coordine la investigacion;
XIV. Entrevistar a las personas que pudieran aportar algin dato o elemento para la investigacion, bajo la conducciéon y mando del Ministerio Publico;
XV. En operativos, portar o utilizar inicamente los equipos de radiofrecuencia, de telefonia o cualquier otro dispositivo de comunicacién que les hayan sido proporcionados por la Institucién a la que
pertenecen;
XVI. Realizar sus atribuciones con estricto apego a las disposiciones normativas con perspectiva de género.
XVII. Cumplir diligentemente los cambios de adscripcion, que se deriven de las necesidades del servicio, conforme a las disposiciones legales en la materia
ESTRUCTURA ORGANICA.
Con base en el Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2022, publicado en la Gaceta de Gobierno nimero 8 tomo CCVI de fecha martes 6 de
noviembre de 2018:
Catalogo de Municipios:

[ NUMERO | DENOMINACION DEL MUNICIPIO |
[ 42 | Honacatlan

Catalogo de Dependencias Generales para Municipios:

| 00 | 2ednugeq LapNcs A | 1gu21jo

[ CIwME | DEBEHMDEVCIWZ CEVEBYTIEZ |
Catélogo de Dependencias Auxiliares para Municipios

| CLAVE | DEPENDENCIAS AUXILIARES |

| 104 | Seguridad Publica |

La organizacién de la funcién en la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Xonacatlan establece los criterios para el desarrollo de los perfiles de puesto de la policia, la estructura organica, la
jerarquizacion de grados y mandos, y la estandarizacion salarial en la corporacion.

Para que el desarrollo de la carrera policial sea posible, la estructura organica y la jerarquizacion de grados y mandos se desarrolla en perfiles de puesto de cuatro &reas del servicio policial que son: 1)
Cuerpo Operativo (preventiva, vialidad, proximidad social, con perspectiva de género y de reaccién), 2) Centro de Mando C2, 3) Unidad Municipal de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia y 4)
Unidad Administrativa. La estructura y jerarquizacion del rea operativa y Centro de Mando se sustentan en cuatro escalas o niveles jerarquicos de mando y responsabilidad, clasificados en:

« Escala Basica, con funciones primordiales de operacion y ejecucion.

« Oficiales, con funciones de enlace y vinculacion.

« Inspectores, con funciones bésicas de planeacién, coordinacién y toma de decisiones.

« Director, con funciones de direccién y toma de decisiones.

Estéa organizacion operativa se sustenta en un esquema terciario, cuya base minima de integrantes policiales es la seccion, constituida por tres policias. Sobre esta base, en efecto multiplicador, se integran
las demés unidades operativas de mando y subordinacion.

En congruencia con lo anterior, el modelo establece como condicién para la Direccién de Seguridad Publica, la estandarizacion salarial para garantizar la permanencia y la calidad del personal; comprende
el establecimiento de tabuladores equitativos y diferenciados, de acuerdo al &mbito de competencia, grado jerarquico, especialidad, riesgo, cargo o comisién y antigiiedad, entre otros, con porcentajes fijos
para estandarizar los niveles salariales de la corporacién municipal, reducir desigualdades y vulnerabilidades, dignificar la funcién policial, alentar la actitud de servicio y reorganizar a la corporacion.

ESCALA JERARQUICA DE LA DJRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MURNICIPAL DE XONACATLAN, ALINEADA CON EL SISTEMA
NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
ESCALA BASICA EsCALA MEDIA EsCALA SUPERIOCR

N INSPECTOR
POLICIA PRIMERO DIRECTOR
SUBINSPECTOR
POLICIA SEGUNDO OFICIiAL INSPECTOR GENERAIL
POLICIA TERCERO SUBOFICIAL INSPECTOR EN JEFE
ORGANIGRAMA.
Director
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ELEMENTOS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA.

MISION.

Ser una corporacion policial profesional integrada por ciudadanos honestos comprometidos a servir con honor y proteger con valor a nuestra sociedad.

VISION.

Ser una policia reconocida por la sociedad haciendo una contribucién a la convivencia y seguridad publica para seguir construyendo un municipio préspero y en paz en cumplimiento de la Ley, respetando

las garantias individuales de todos los ciudadanos.

OBJETIVO GENERAL.

Fortalecer la confianza y credibilidad de la ciudadania hacia los elementos y autoridades encargadas de resguardar la seguridad publica municipal, buscando disminuir los indices delictivos y conductas
antisociales a través de acciones que coadyuven a salvaguardar la integridad de los ciudadanos en el combate a la impunidad, mediante el impulso de la participacién ciudadana, la promocién de la cultura

juridica y la prevencién social del delito.

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Descripcion y perfil del puesto.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO.

Puesto: Director de Seguridad Personal a su cargo: Subdirector

Publica Municipal Operativo, Técnico Operativo, Jefes
de Servicio, Operativos, y
Administrativos

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Subdirector Operativo, Técnico Operativo, Jefes de Servi
Operativos ¥y Administrativos

Objetivo: Coordinar y desarrollar las acciones necesarias en materia de
seguridad publica municipal con la finalidad de mantener la seguridad, la
integridad, el patrimonio y los derechos de los ciudadanos.

Productos yl/o servicios que genera el puesto:

e Aplicacion del Bando Municipal
e Operativos

e Vigilancia

« Custodias

« Informes

e Las que surjan de las funciones del puesto

Puesto: Subdirector Operativo Personal a su cargo: Jefes de Servicio;
y Operativos

Reporta a: Direccién de Seguridad Publica

Supervisa a: Jefe de Servicio

Objetivo: Apoyo a Direccion de Seguridad Publica en la coordinacion y desarrollo
de las acciones necesarias en materia de seguridad ciudadana municipal para
mantener la seguridad, la integridad, el patrimonio y los derechos de los

ciudadanos.

Funciones Principales:

1 Cumplir con las atribuciones que le encomiende el Comisario la

Direccion de Seguridad Publica

1 Instrumentar y someter por conducto a la Direccién de Seguridad
Publica para autorizacion del Presidente Municipal los dispositivos de

seguridad a operar en €l Municipio.

m Vigilar que se gestionen oportunamente ante la Direccién los tramites
que por su conducto realice el personal de la Direccion de Seguridad Publica
n. Mantener el control y distribucion de carga laboral del personal de la

Direccion de Seguridad Publica

V. Mantener actualizado el rol de servicios y el parte de novedades.

Vi Realizar las acciones tendientes a prevenir y combatir la incidencia
delictiva.
Vil Proponer al Director los elementos que deberan recibir cursos de

formacion o especializacion

Avalll Proponer a la Direcciéon y participar en la elaboraciéon de programas
operativos a fin de mejorar el funcionamiento de la Direccion de Seguridad

Publica

1 Actuar con rapidez y eficiencia de acuerdo a los sucesos que se
notifiquen, mejorando los mecanismos gque prevengan incidencias,
emergencias o riesgos en el Municipio y fomentar la cultura de
autoproteccion y la cultura de denuncia

X Participar en los cursos de formacion, capacitaciones, certificaciones

© especializaciones._

X1 Participar en los programas, planes y estrategias de prevencién social
del delito.
Xn Todos los que sefiale el Presidente Municipal, el presente manual y

demas disposiciones juridicas aplicables.

e Aplicacion del Bando Municipal
Qperativos

Vigilancia

Custodias

Informes

Productos y/o servicios que genera el puesto:

Las que surjan de las funciones del puesto

Puesto Técnico Operativo

Personal a su cargo: Jefes de Servicio,
Operativos y Administrativos

Reporta a: Direccion de Seguridad Puablica

Supervisa a: Administrativos

Objetivo: Que las acciones operativas de los elementos cumplan con las
instrucciones de los mandos superiores, dentro de los sectores asignados
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Descripcién y perfil del puesto.

Funciones Principales:

1 Ejecutar los programas y Servicios de Seguridad Publica, para prevenir
los delitos

1. Realizar recorridos en el territoric del Municipio de Xonacatlan, para
prevenir el delito y mantener el orden publico

111. Estructurar la infraestructura operativa de Seguridad Publica

[AV Elaborar los planes de recorridos por Localidades, Poblados y Colonias
en el territorio del Municipio.

W Realizar estudio y analisis de la criminalidad, y el comportamiento de la
misma dentro del territorio Municipal.

VI Verificar que su personal cumpla con las funciones de vigilancia en el
lugar asignado.

VIl.  Verificar que se otorgue el equipo necesario para seguridad de los
elementos.

VIl  Werificar que su personal sea capacitado para enfrentar a la delincuencia,
las conductas antisociales y faltas administrativas.

X Vigilar que el personal no incurra en actos de corrupcién

Productos y/o servicios que genera el puesto:

& Aplicacion del Bando Municipal

« Operativos

e Vigilancia

e Custodias

& Informes

* Las que surjan de las funciones del puesto

Puesto: Jefe de Servicio de la
Direccion de Seguridad Publica

Personal a su cargo: Operativos

Funciones Principales:

1 Coordinar y ordenar los dispositivos de control y vigilancia de seguridad
ciudadana.

1l Vigilar la disciplina, instruccién del personal a su mando, armamento,
municiones del equipo que tenga a su cargo ¥ del buen funcionamiento de
los servicios que por ese conducto se establezca.

1 Organizar, coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento y operacién
del turno

A Realizar las acciones tendientes a prevenir y combatir la incidencia
delictiva.

A\ Vigilar que se gestionen oportunamente ante la Direccion los tramites que
por su conducto realice el personal de la Direccion de Seguridad Publica.

Vi Rendir diariamente al Subdirector parte por escrito de las novedades
ocurridas durante el turno, pero si durante el servicio sucedieran hechos
sobresalientes o delicados informara en forma inmediata.

Vil Acudir diariamente a la hora y lugar que se designe para el pase de lista
del personal, nombramiento de los servicios, o pase de revista en su caso.

XV Participar en los cursos de formacion, capacitaciones, certificaciones o

Al Efectuar los cambios de servicio por exigencias del mismo u orden
expresa.

X Verificar personalmente el cumplimiento de las instrucciones dispuestas en
el rol de servicios.

X Goordinar personalmente los operativos que determine la Direccién de
Seguridad Publica.

Xl Actuar con rapidez y eficiencia de acuerdo a los sucesos que se notifiquen,
mejorando los mecanismos que prevengan incidencias, emergencias o
riesgos en el Municipio y fomentar la cultura de autoproteccion y la cultura
de denuncia

Pl Llevar un control de la informacion generada con el desempefio laboral del
personal a su mando a fin de estar en condiciones de proponer estimulos,
condecoraciones, reconocimientos o sanciones en su caso.

X1, Participar en los programas, planes y estrategias de prevencion social del
delito

especializaciones.

Reporta a: Técnico Operativo y Subdirector de la Direccion de Seguridad
Publica

Supervisa a: Policias Primeros, Policias Segundos, Policias Terceros

Objetivo: Coordina y ejecuta las actividades de tacticas policiales para ejercer de
forma eficaz la Seguridad Publica del Municipio.

Productos yi/o servicios que genera el puesto:
« Aplicacion del Bando Municipal
+ Dispositivos de control y vigilancia
s Operativos
s Custodias
s Informes
& Las que surjan de las funciones del puesto

Descripcion y perfil del puesto.

Puesto: Policias Primeros, Policias Personal a su cargo- No aplica
Segundos, Policias Terceros de la
Direccion de Seguridad Publica

Reporta a’ Jefe de Servicio
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Funciones Principales:

1 Mantener el orden y la tranquilidad publica en el Municipio de Xonacatlan.

n Vigilar la disciplina, instruccion del personal a su mando, armamento,
municiones del equipo que tenga a su carge y del buen funcionamiento de los
servicios que por ese conducto se establezca.

m Organizar, coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento y operacion del

turno.
. Realizar las acciones tendientes a prevenir y combatir la incidencia delictiva
. Vigilar que se gestionen oportunamente ante la Direccidn los tramites que

por su conducto realice el personal de la Direccion de Seguridad Publica.

Wl Rendir diariamente al Subdirector parte por escrito de las novedades
ocurridas durante el tumo, pero si durante el servicio sucedieran hechos
sobresalientes o delicados informara en forma inmediata.

Vil Acudir diariamente a la hora y lugar que se designe para el pase de lista del
personal, nombramiento de los servicios, o pase de revista en su caso.
il Efectuar los cambios de servicio por exigencias del mismo u orden expresa.
<
x Verificar personalmente el cumplimiento de las instrucciones dispuestas en

el rol de servicios.

X1 Coordinar personalmente los operativos que determine la Direccion de
Seguridad Publica.

xn Llevar un control de la informacién generada con el desempeiio laboral del
personal a su mando a fin de estar en condiciones de proponer estimulos,
condecoraciones, reconocimientos o sanciones en su caso.

Bl Participar en los cursos de formacion, capacitaciones, certificaciones o
especializaciones

Supervisa a: No aplica

Objetivo: Ejecuta las funciones de seguridad ciudadana municipal para
salvaguardar la integridad, la seguridad vy el patrimonio de los habitantes del
Municipio

Productos y/o servicios que genera el puesto:
e Aplicaciédn del Bando Municipal
Dispositivos de control y vigilancia
Operativos

-
-

- Custodias
= Informes
-

Las que surjan de las funciones del puesto

Descripcion y perfil del puesto.

Puesto: Encargado del Centro de Personal a su cargo: Radioperador y
Mando v Radiocomunicacion C2 Operador de monitoreo

Reporta a: Direccion de Seguridad Puablica

Supervisa a. Radioperador y Operador de monitorec

Objetivo: Determinar las necesidades de personal con funciones de Radioperador
y Operador de Monitoreo, considerando la importancia de los servicios por cubrir,
que garantice la eficiencia y eficacia de las actividades del Centro.

Funciones Principales:
I Admi
acuerdo a sus facultades, funciones y actividades, ademas de atender

istrar y coordinar todos los asuntos relativos a su puesto de

a las disposiciones, acuerdos e instrucciones promovidas a traves de
convenios, circulares, oficios y otros, em

los por las autoridades del
Ayuntamiento, las Corporaciones Policiales, el Ministerio Publico y
otras instituciones publicas

. Brindar asesoria en cuanto al conocimiento de la Infraestructura de
Telecomunicaciones que opera el Centro de Mando v
Radiocomunicacion, a todas las areas competentes en materia de
Seguridad Ciudadana del Ayuntamiento.

. Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades diarias,
pericdicas y eventuales que desempefie el personal que tiene a su
cargo vigilando gue éstas sean las adecuadas para el logro de los
objetivos planteados en el programa de Seguridad Publica Municipal
vy dando cumplimiento a las estrategias y acciones que se requieran
en base a la incidencia que se presente.

n. WVerificar que sea remitido el parte de novedades al Director de la
Direccion de Seguridad Pudblica.

V. Supervisar que la tecnologia instalada dentro de la infraestructura que
conforma el C-2 en materia de Telecomunicaciones e informacion se
encuentre siempre actualizada acorde a los avances tecnoldgicos que
se presenten, lo anterior para garantizar la interoperabilidad de los
sistemas de

Vi telefonia, radiocomunicacion, y monitoreo para la eficiencia de los
planes operativos de la Direccion de Seguridad Publica

Wil Realizar una mejora continla en el funcionamiento de su area vy
equipo a su cargo con el fin de dar una eficiente respuesta a la
ciudadania

VI, Administrar y optimizar de manera eficiente todos y cada uno de los

recursos informaticos, materiales y humanos que conformen el
patrimonio del C-2.

X, Convocar, realizar y participar en reuniones de manera periodica, a fin
de recibir, entregar, resolver y acordar respecto a las actividades
propias de su coordinacion con las autoridades competentes en la
materia del H. Ayuntamiento.

X. En caso de que el Coordinador del Centro de Mando vy
Radiocomunicacion C2, se encuentre ausente del servicio, los
operativos quedaran bajo la supervision del Subdirector.

Productos y/o servicios que genera el puesto:
« Aplicacion del Bando Municipal
= Operativos
= Vigilancia

52



SERVICIO Y BIENESTAR

Descripcién y perfil del puesto.

Descripcion y perfil del puesto.

+ Custodias
* Informes
+ Las que surjan de las funciones del puesto

Puesto Radiope
Mando y Radiocomunicacion C2

Objetive Coordinar las accio
Proteccion Civil dentro de su drea de competencia, de acuerdo a sus fa
funciones y atribuciones, ademas de atender a las disposiciones, acuerdos @
instrucciones emitidos por la Coordinacion del C-2

Funciones Principales:

ador del Centro de Personal a su cargo:. No aplica

Reporta a: Encargado del Centro de Mando y Radiocomunicacion G2

Supervisa a. No aplica

s sustantivas en materia de Seguridad F

Flanear, organizar, programar y evaluar la operacion del Servicio

Telaefonico de emergencias e incidencias delictivas

la ciudadania una atencion adec 1a con base al respeto de

Brindar

los Derechos Humanos, el buen trato y la eficacia, al registrar los datos

indispensables para el envio de unidades

ionamiento de su érea y hear ntas

Majorar de maneara continua el fu

u cargo con el objelo de dar un mejor servicio a la ciudadanie

AV Registro de todas aquellas llamadas enviadas o recibidas a traves de la
ciudadania, asi como de las Corporaciones Policiales, evitando con ello
la fuga de informacion

v Elaborar correctamente el parte de novedades y envio de informacion
especifica, asi como comunicar al D. Subdirectores de la Direccion de
Seguridad Publica, asi como al Encargado del area con oportunidad de
todos aquellos hechos relevantes que requiera de una atencién especial
por su naturaleza.

WV Participar en las reuniones que se celebren con el objeto de evaluar el
trabajo del area y con el fin de atender las solicitudes de una manera mas
profesional, solucién de problemas de manera rapida y toma de acuerdos
respecto a las actividades propias del Centro de Mando Yy
Radiocomunicacion.

Wil Atender todo tipo de llamadas recibidas a traves del Puestc Operador
para darles el seguimiento correspondiente en caso de ser necesario.

Avalll Hacer buen uso del equipo a su carge y realizar la entrega y recepcion
del mismo en los cambios de turno

1 Realizar una mejora continda en el funcionamiento de su area y unidades
a su cargo con el fin de mejorar la respuesta a la ciudadania.

x Vigilar el cumplimiento de las normas, politicas y reglas aplicables en el
Centro de Mando y Radiocomunicacion.

Productos y/o servicios que genera el puesto:

e Aplicacion del Bando Municipal
Operativos
Vigilancia

« Custodias
Informes

e Las que surjan de las funciones del puesto

Puesto: Operador de Monitoreo del Personal a su cargo: No aplica

Centro de Mando y Radiocomunicacicn

c2

Reporta a: Coordinador del Centro de Mando y Radiocomunicaciéon C2
Supervisa a. No aplica

Obj o Monitoreo constante de los diversos cuadrantes del Municipio en la

deteccion oportuna de la comisidon de un probable hecho delictuoso o emeaergencias

con el fin de supervisar y brindar los apoyos solicitados.

Wil

Funciones Principales:

Planear, organizar, programar Yy evaluar la operacion del Servicio
Telefonico de emergencias e incidencias delictivas.

Parti
trabajo del area y con el fin de atender las solicitudes de una manera mas

par en las reuniones que se celebren con el objeto de evaluar el

profesional, solucion de problemas de manera rapida y toma de acuerdos
dades propias del Centro de Mando v

respecto a las ac
Radiocomunicacion.
Atender todo tipo de llamadas recibidas a través del monitoreo de las
terminales en los diversos cuadrantes del Municipio para darles el
seguimiento correspondiente en caso de ser necesario.

Registro de todas aquellas llamadas enviadas o recibidas a traves de la
ciudadania, asi como de las Corporaciones Policiales, evitando con ello
la fuga de informacion, en caso de ser necesario.

Hacer buen uso del equipo a su cargo y realizar la entrega y recepcion
del mismo en los cambios de turno.

Realizar una mejora continuda en el funcionamiento de su area y unidades
a su cargo con el fin de mejorar la respuesta a la ciudadania.

Vigilar el cumplimiento de las normas, politicas v reglas aplicables en el
Centro de Mando y Radiocomunicacion.

Productos y/o servicios que genera el puesto:
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« Aplicacion del Bando Municipal

« Operativos

e Vigilancia

o Custodias

s Informes

« Las que surjan de las funciones del puesto

GLOSARIO.

Atribucién: Es aquella que se otorga o establece en una ley para cumplir con las obligaciones.

Base juridica: Tal como la denominacién de la seccién lo indica, se incluyen todas las referencias legales que soportan el tema o problema de investigacién. Para ello se pueden consultar la constitucion
nacional; las leyes orgénicas; las gacetas gubernamentales entre otros dispositivos apropiados.

Facultad: Es la competencia que le confiere el responsable del organismo a las diferentes Unidades Administrativas.

Funcién: Conjunto de actividades que son necesarias para el cumplimiento de las facultades y atribuciones de una Unidad Administrativa.
Manual de Organizacién: Es un documento oficial que se utiliza como instrumento técnico-administrativo cuyo propésito es describir la estructura general de la organizacion de forma sistémica, asi como
las funciones y/o responsabilidades asignadas a cada unidad orgéanica y administrativa.

Objetivo: Es el fin que se pretende alcanzar, en el que se debe identificar el qué y para qué se hace.

Organigrama: Es una guia que representa graficamente la estructura organica interna y formal de una unidad administrativa de manera objetiva y global, la cual refleja en forma esquematica los niveles de
las unidades administrativas y organicas, asi como las lineas de autoridad y de asesoria.

Unidad Administrativa: Es aquella unidad que posee una organizacion funcional y esté integrada por unidades orgéanicas.

REGISTRO DE EDICIONES.

Segunda Edicion, Mayo de 2022. Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Xonacatlan, Estado de México.
DISTRIBUCION.

El original del presente manual de organizacién se encuentra en dominio tanto de la Direccién de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion de Xonacatlan, Estado de México, como de la Direccién
de Seguridad Publica Municipal de Xonacatlan, Estado de México.

VALIDACION.

C. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN,

ESTADO DE MEXICO

LIC. AZAEL PIMENTEL ALLENDE

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO

LIC. EN D. DAVID GONZALEZ SANTOS

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO

ARTURO TREJO GALICIA

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO
CREDITOS.

Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Pdblica Municipal

H. Ayuntamiento de Xonacatlan 2022-2024

Direccion de Seguridad Puablica Municipal.

Responsables de elaboracion:

Lic. David Gonzélez Santos

Director de Seguridad Publica de Xonacatlan, Estado de México

Lic. German Manuel Archundia Salgado

Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Xonacatlan, Estado de México

Lic. en D. Cristian de la Wipe

Policia Tercero de Seguridad Puablica

Municipal de Xonacatlan, Estado de México

RESPONSABLES DE REVISION.

Lic. en D. Gustavo Gonzalez Quintana

Sexto Regidor de H Ayuntamiento de Xonacatlan

DIRECTORIO.

Lic. En D. David Gonzalez Santos.

Director de |

a Seguridad Publica de Xonacatlan, Estado de México.

Lic. German Manuel Archundia Salgado.

Secretario Técnico del Consejo Municipal de

Seguridad Publica de Xonacatlan, Estado de México.

Lic. Pedro Padrén Ortiz.

Subdirector Operativo de la Direccion de Seguridad Publica

Municipal de Xonacatlan, Estado de México.

Policias Primeros, Segundos y Terceros.

Cuerpo Operativo de la Direccién de Seguridad Publica

Municipal de Xonacatlan, Estado de México.

Policias Primeros, Segundos y Terceros

Centro de Mando C2 de la Direccién de Seguridad Publica

Municipal de Xonacatlan, Estado de México.

Policias Primeros, Segundos y Terceros.

Unidad de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia de la

Direccion de Seguridad Publica.

Municipal de Xonacatlan, Estado de México.

Policias Primeros, Segundos y Terceros.

Unidad Administrativa de la Direccién de Seguridad Publica

Municipal de Xonacatlan, Estado de México.

HOJA DE ACTUALIZACION.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ENLACE MUNICIPAL ANTE EL INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

INTRODUCCION
El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello es el enlace principal con la ciudadania, ya que es el responsable de convertir los objetivos planes, programas y proyectos en
acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacion, elevando asi su calidad de vida. En contexto, el area de enlace municipal ante la institucion Mexiquense
de la Vivienda Social. como dependencia Administrativa del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de Mexico, tiene la finalidad de ser el area encargada de los asuntos de la materia de regulacion de la
tendencia de las tierra, mediente la planeacion estrategica para el desarrollo del territorio municipal, que observe la adecuada utilizacion del uso del suelo y que evite en todo tiempo la gestacion de
asentamiento humanos irregulares; aplicando un sistema y una politica a la que debera ajustarse, de acuerdo a las necesidades que demande |a poblacion y a los programas y proyectos , en observancia al
plan municipal de desarrollo urbano y dentro del marco legal de las disposiciones en materia de desarrollo urbano .
Motivo por el cual, el presente manual tiene el proposito de proporcionar en forma ordenada, la informacion basica de la organizacién y funcionamiento del area de Enlace Municipal ante el instituto Mexiquense
de la Vivienda Social y de las areas administrativas que se coordinen entre si, con la finalidad de lograr un optimo aprovechamiento de los recursos humanos y materiales que atienden los criterios de
innovacion; Es importante sefialar que la informacion reunida en este manual, describe las finciones que se realizan en este area abministrativa.
Sin embargo, no marca una limitante de las responsabilidades para el que las desempefia en su area de trabajo , ya que por la naturaleza propia de la materia , en algunos casos sera importante la
participacion de la forma coordinacion de todas las areas para realizar un funcion en especifico que la amerite. Por lo tanto el participacion y el desempefio de los servidores publicos es vital para alcanzar
los resultados deseados ; siendo responsabilidad del Precidente Municipal y de la Direccion Urbano, a traves de los titulares, vigilar su correcta aplicacién en su ambito legal y en su caso, imponer las
sanciones correspondientes .
OBJETIVO GENERAL
El propdsito de este Manual de procedimientos es facilitar a la ciudadania el tramite a seguir para la regularizacién de sus predios, reduciendo el costo y tramite de los mismos, llevando a cabo la regularizacion
en su mayoria.
RELACION DE PROCEDIMIENTO
Recepcion y tramitacion de escrituracion de predios mediante los programas de inmatriculacién Administracién, Juicio Sumario de Usucapién, Juicio Ordinario de Usucapion, Escrituraciéon Via Notario y
Cancelacion de hipotecas.
PROCEDIMIENTOS

UNICO- Recepcidn y tramitacién de escrituracion de previos mediante la inmatriculacién Administrativa, Juicio Sumario de Usucapién, Juicio Ordinario de Usucapién, Escritura Via Notario y

Cancelacion de Hipotesis.
OBJETIVO:
Practicar una politica de responsabilidad administrativa y social a través de estrategias de desarrollo sustentable, implementando acciones directas a la regularizacion de la tendencia de la tierra, en base a
la normatividad, al plan Municipal de Desarrollo Urbano y el plan de Desarrollo Municipal; con el apoyo de las areas dependientes de la Direccién de Desarrollo Urbano y de la comunidad.
ALCANCE:
Conforme a los fines que tiene el Ayuntamiento de intervenir, gestionar, promover la regularizaciéon de la tendencia de la tierra, controlar, vigilar los asentamientos humanos irregulares dentro de su territorio,
asi como preservacion de los limites territoriales en el &mbito de su contenencia, tomando en consideracion las disposiciones legales aplicadas, para otorgar seguridad y certidumbre documental en la
tendencia de la tierra.
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POLITICAS:

Ser un &rea que adjunte sus funciones a la normatividad y conforme al Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Xonacatlan vigente; y, tomando en consideracién que existe un rasgo importante en materia
de regularizacién de la tendencia de la tierra, se buscara promover la misma, coadyuvando con las autoridades competentes en el &mbito estatal y municipal, en beneficio de aquellas personas que cuenten
con los requisitos indispensables sefialados en la ley una.

PROCEDIMIENTO
Rocepcién y tramitacién de escrituracién de predios mediante los programas de
inmartriculacion Administrativa, Juicio fo de U 2 F . Suicio Ordinario de usucapioén,
Escrituracién Via Notorio y e e Hip
PASO UNIDAD ACTIVIDAD MEDIO DE
ADMINISTRATIVA VERIFICACION
RESPONSABLE
o1 Vace icipal Asesoria
ants el ir uto acuda a sol
Mexiquense de la referente a los tramites de
vivienda social regularizacion de la Tendencia de
Ja tierra v de los predios en
general y canalizados a diferentes
Areas para algun tramite que sea
necesario
oz Enlace municipal Revisar y analizar los documentos Aseasoria
ante el instituto que integran ol expediente para
Mexiquense de la identificar las zonas donde
vivienda social proceda la escritura |
inmatriculacion y el juicio de
usucapion
03 Enlace municipal Intearar 10s expedientes para la Rocepcion do
ante el instituto reqularizacion de los inmuebles documentacian
Mexiquense de la propiedad de los partic en
vivienda social territorio municipal
o4 Enlace municipal Realizar visilas de verilicacion de inspaccion
ante al instituto los inmuebles ubicados en
Mexiquense de la territorio municipal sujetos a la
vivienda social regularizaciaon
05 Enlace municipal -y dar seguimiento a los
ante el instituto expediontas debidamente
%] 1ense de la integrados al instituto Mexiquense
Vivienda social o e vivienda Social (IETE)
o6 Enimce municipal = de no contar con Varificacian d
" documentacion
o Varificacien do datos
- e la
on Rowision de oxpodianios w Sariicacion do
HOCUMGRtncion por parts de Ao Urme ntmeis
IMEVIS
o9 Firma de contrato de prestacion de | Documento
servicios por parte 1os
i = v el s tituto
vivienda sockal mesiguenso do imnda sactal
preare Aol trarmiate de
eschturacion
10 Enlace municipal Pago del seivicio o Pago
o eiucmdene o faver del i
Mexiquense de la Mexiauense de la vivienda social
vivienda sockal para la tramitacion de la
sscrituracion dai pradic
T TASHtoio ¥ Guense El nsttuto mexiauense de o
e 1| vivienda social vivienda social, realiza todas las
Gotonos ¥ iramites anto ol
INSHLLS de o funcion registral,
JUZQECo SUMmEno oo UsUcapion
ados civilos o notarias para la
INSCHPCion del predio ante el
rey Dutlico i
e = Adarnonie
e un anc
ridienco del
Insttuto
social
13 Instituto mexiquense Una ves transcurrido dicho tiempo,
de la vivienda social se les notifica a los ciudadanos por
parte del instituto mexiquense de
la vivienda social, para darles
fecha para su documento de
escrituracion.
14 Instituto mexiguense Se hace entrega de su escritura a documento
de la vivienda social los ciudadanos

PROCEDIMIEMNTO:

- . . DIAGRAMA DE FLUIO
Recepcién y tramitacién de escrituracién

de predios mediante los programas de FORMATO 1
inmatriculacién  administrativa,  juicio
sumaric de usucapién, juicio ordinario de
usucapidn, escrituracion via notario
cancelacion de hibotecas.

(LT

Asesorar a los ciudadanos sobre los programas
de escrituracion

Revision de documentos para la procedencia de
Ia escrituracién del predio.

Integracion de expedientes para la escrituracién
de los predios

NN

werificacién de campo de los inmuebles objeto
a escriturar

Envia de la doc

ment

6 al instituto

PASO 5

mexiquense de la vivienda social,

I(-

Rechazo de document
cumplir con todos los requisitos.

SN en caso de Mo

PASO 6

<
a

warificacian o ke

)

[ ]
[ ]
PASO 7 — s por parte del
instituto mexiquense de la vivienda social
PASO 8 Revisién de los documentos por parte del
- Instituto mexigque
PASO 9 — [ Firma de contrato de prestacian de servicios ]
PASO 10 3 [ Pago del servicio ]
o El instituto mexiquense de la vivienda social
ASO 1L —_— gestionara todos los tramites
E— 5 [n 16n del tramite de un afe a un afl v sdie ]
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Ayuntamiento de Xonacatlan

Notificacion de fecha para la entrega de
escrituracion

Notificacion de fecha para la entrega de
escrituracion

Paso Entrega del documento de escrituracién por
14 parte del instituto Mexiquense de la Vivienda
—

¥

D

Simbologia;
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Sefala el inicio del procedimianto

OPERACION.
] Es la realizacion de las actividades |

seguim > de los

<

iantos e

DOCUMENTO.
Indica los documeantos o requisitos a

] cumplir

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ji Indica la @l ditimo paso a soguir dentro

del procedimianto

Indica la conclusion de todo el

© Procedimiento satisfactoriamente.
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Presentacion

La sociedad de Xonacatlan exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograrcon hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad. Porello, en la administracién pablica
2022-2024, se impulsa la construccion de un gobiernode servicio, que vele por el bienestar social, eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la
solucion de las demandas sociales.

Un gobierno de servicio y bienestar se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. Donde elciudadano es el factor principal de
su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la administracién pablica municipal 2022-2024 implementa un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de resultados de valor para la ciudadania,el cual propugna por garantizar
la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el desempefio de las instituciones municipales tienen como base las mejorespracticas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual de procedimientos administrativos de la administracién publica 2022-2024, documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la DirecciénPlaneacion y pretende dar a
conocer laestructura organizativa, ladivision del trabajo, losmecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos
clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delineanla gestion administrativa de esta dependencia municipal. Este documento contribuye enla planificacion,
conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismosauxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

Objetivo general

Incrementar la efectividad y competencia, mediante la delimitacion de responsabilidades, la distribucién de trabajos, activando y redisefiando las tareas de planeacién, programacién y evaluaciéon, mediante
las acciones que desempefiar la administracion publica municipal, definiendo de forma especifica los procesos administrativos estableciendo para ello, objetivos, estrategias y metas.

Procedimientos

l. Elaboracion y evaluacién del plan de desarrollo municipal

1. Elaboracién del Programa Operativo Anual (POA)

. Seguimiento de avances a las metas fisicas del presupuesto operativo anual.

V. Revisién y autorizacion de los dictimenes de reconduccion de metas fisicas.

Elaboracién y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal

Obijetivo: Lograr una estabilidad econémica social y territorial del municipio a través dedisposiciones y acciones con la finalidad de establecer objetivos, metas y estrategias.

Alcance: Se atribuye a servidores publicos de las diversas dependencias y organismosdescentralizados de |la administracion publica municipal de Xonacatlan 2022-2024.

Politicas: Integrar el comité de planeacion para poder iniciar los trabajos de integraciondel plan de desarrollo municipal. Formar grupos de trabajo de acuerdo con los temas delplan de desarrollo municipal

Elaboracion y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal
i Formato 1

Descripcién de act

Unidad Admi

responsable Medio de Verificacion

Actividad

Integracion del Comité para |la
1 Direccion de Planeacion Planeacion del Desarrollo Acta constitutiva
Municipal
Elaboracion de diagnosticos
- socioecondmicos que reflejen la ~
2 Direccion de Planeacion situaclion real y las necesidades Foros de Consulta
del municipio
a Comité para la Planeacion Estalblgcer ‘?E’Dpé'els":ﬁs pgra la ofici
del Desarrollo Municipal elaboracion s an de ‘ete
Desarrollo Municipal
Dependencias
4 administrativas, organismos Sg\g::_ﬁ_rrzﬁgeatiigaz? el Flan Oficio
descentralizados = AIpa
Analiza propuestas y viabilidad
5 Direccion de Planeacion para el plan de desarrollo
municipal
. ¢ Elabora el Plan de Desarrollo Plan de Desarrollo
6 Direccion de Planeacion Municipal Municipal
Envia para aprobacion de
7 Cabildo el Plan de Desarrollo Oficio
Direccion de Planeacion Municipal
8 Cabildo Aprueba el Plan de Desarrollo Acta de cabildo y Plan
< Municipal de Desarrollo Municipal
Oficio de entrega; Plan
Entrega el Plan de Desarrollo
o | Direccion de Planeacion Municipal a instancias del d‘fﬂ?;igo)','f’]"“”g;g'g:ga'
Gobierno Estatal magnetice (disco).
Entrega el Plan de Desarrollo
. . Municipal a la Secretaria del H )
10 | Direccion de Planeacion AyUNtamiente Barm su oficio
publicacion

Diagrama de flujo de la elaboracién y evaluacién del plan de desarrollo municipal

Paso 7

S7

Acta constitutiva

Foros de Consulta

Oficio

Oficio

Plan de Desarrollo

Municipal

Plan de Desarrollo
Municipal



TR GO
T O
" LT

SERVICIO Y BIENESTAR

GACETA

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.
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correcciones

dExisten
cormecciones?

Relacidn de
correcciones

Programa Operativo Anual

iExisten
correcciones?

Acta de cabildo y
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No. 007

Plan de

Desarrollo Municipal

e

Oficio de entrega v Plan
de Desarrollo Municipal

<

—
-

Objetivo: Realizar el programa operativo anual por parte de las dependencias que conforman la administracién publica municipal para la asignacién de recursos pulblicos mismos que deberan ser

utilizados de manera proporcional buscando eficientar los servicios que se prestan generando resultados que satisfagan las necesidades quela sociedad demanda.

Alcance: Servidores puUblicos de la administracion publica municipal.

Politicas: 1.-Las dependencias de la administracién publica municipal entregan en tiempo y forma informacién de metas en sus formatos PbRM, a la Direccién de Planeacién dentro del primer mes del

ejercicio fiscal correspondiente

2.- La informacién de los PbRM es revisada por la Direccién de Planeacion dentro de los quince dias siguientes para que se capture y posteriormente entregarla a la tesoreriamunicipal para su entrega al

OSFEM.

Unidad

Administrativa
responsable

Actividad

Medio de Verificacion

Solicita informacion a todas las dependencias
de la administracion publica municipal sobre
las metas anuales a programar.

Formatos PbRM 1a, 1b,
1c, 1d, 1e, 2a en Excel.

Recibe los formatos PbRM las dependencias
de la administracion publica municipal sobre
las metas de sus actividades

Borrador programa
operativo anual (POA) en
formatos PbRM 1a, 1b,
1c, 1d, 1e, 2a.

Realiza las observaciones y correcciones
correspondientes, si es la informacion correcta
se continua con la elaboracién de formatos si
no se regresa a la dependencia para su
correccion

Formatos PbRM 1a, 1b,
1c, 1d, 1e, 2a.

Captura informacion de los Formatos PhRM
1a, 1b, 1c, 1d, 1e, 2a.

Formatos impresos PbRM
1a, 1b, 1c, 1d, 1e, 2a. y
archivos _txt

Recolectar firmas de los formatos PhRM 1a,
1b, 1¢, 1d, 1e, 2a.

Formatos PbRM 1a, 1b,
1c, 1d, 1e, 2ay archivos
It

1 Direccion de
Planeacion
P Direccion de
Planeacion
Direccion de

3 .
Planeacion
4 Direccion de
Planeacion
5 Direccion de
Planeacion
Direccion de

6 .
Planeacion

Entregar los Formatos PbRM 1a, 1b, 1c, 1d, 1e
y 2a digitalizados y archivos .{xt a Tesoreria
Municipal.

Formatos PbRM 1a, 1b,
1c, 1d, 1e, 2ay archivos
Ixt y Oficio
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Diagrama de flujo de la elaboracién del Programa Operativo Anual(POA)

& Existen

\j

correcciones?

Avance y seguimiento de metas e indicadores del Programa Operativo Anual

Objetivo:

No. 007

» Formatos PbRM

» Formatos PbRM

Formatos PbRM

Fommatos PbhRM vy
archivo txt

Formatos PbRMh
firmados

Formatos PbRRM y
archivo .txt

Verificar el avance de las metas fisicas programadas con las metas alcanzadas de las dependencias de la administracion publica municipal, para estar en condiciones de reivindicar el camino de esta y poder

realizar una evaluacion de desempefio de los servidores publicos en relacién con las actividades que ejecutan.

Alcance: Servidores puablicos de la administracion pablica municipal.

Politicas:
1.
actividades.
2.

La Direccion de Planeacion reportara dichos avances a la Tesoreria Municipal,para que sean enviados al OSFEM

Procedimiento

Los servidores publicos deberan otorgar un informe a la direccién de la unidad de informacién, planeacién, programacién y evaluaciéon al término decada trimestre donde conste el avance de sus

Avance y seguimiento de metas e indicadores del Programa Operativo Anual

Descripcion de actividades

Unidad Administrativa
responsable

Paso

1 Direccion de Planeacion

Formato 3

Actividad

Capacitar a los servidores publicos para el
llenado de los formatos PbRM 08b y 08c.

Medio de Verificacion

Capacitacion

2 Direccion de Planeaciéon

Solicita informacién a todas las dependencias
de la administracion publica municipal sobre
su avance correspondiente.

Oficio

3 Direccion de Planeacion

Revisa y analiza la informacién y evidencia
entregada por las dependencias de la
administracién publica municipal

Formatos PbRM 08b y
08c

4 Direccion de Planeacion

Captura informacion de los Formatos PbRM

Formatos PbRM 08b y

08b y 08c 08c y archivos _ixt
. . i Solicita las firmas de los Formatos PbRM 08b | Formatos PbRM 08b y
5 Direcciéon de Planeacién v 08¢ SRS 08c

6 Direccion de Planeacién

Envia informe trimestral del avance las metas
programadas por las dependencias de la
administracion publica municipal a la
Tesoreria municipal

Formatos PbRM 08b y
08c y archivos .ixt

Diagrama de flujo del avance y seguimiento de metas programadas del ProgramaOperativo Anual
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=

Formatos PbRM

ZExisten
correcciones?

Formatos PbRM y
archivo .bxt

Formatos PbRM

firmados

Formatos PbRM y
archivo .txt

Revision y autorizacion de los dicta der duccién demetas eindicadores

Objetivo: Fortalecer las equivocaciones que se originen por no cumplir con las metas fisicas originadas por causas externas impropias a la voluntad de los titulares de las dependencias de la administracion
publica municipal.
Alcance: Servidores publicos de la administracién publica municipal
Politicas: Las dependencias y organismos descentralizados de la administracion realizan un oficio de reconduccién de metas al término de un trimestre por incumplimiento de metas de actividades fisicas.
Procedimiento
Revision y autorizacion de los dictamenes de reconduccion de metas o indicadores
Descripcion de actividades Formato 4

Unidad Administrativa

Paso Actividad Medio de Verificacion

responsable
Realiza una comparacion entre
. . e las metas o indicadores
1 Direccién de Planeacidon alcanzados con las metas o Formato PbRM 08b y 08c
indicadores programados
> Direccion de Planeacion Modificar la meta o indicador Formato de ret_:,on_duccnon
programado de las metas e indicadores
Solicitar firmas de las
. - o dependencias de la Formato de reconduccion
3 Direccidn de Planeacion administracion publica municipal | de las metas e indicadores
involucradas
Someter a aprobacion de
. - - . Cabildo el dictamen de .
4 Direccion de Planeacion reconduccién de metas o Oficio
indicadores
Envia formato de meodificacion Formato de reconduccion
5 Direccién de Planeacion de metas o indicadores a la de las metas o indicadores
tesoreria municipal programados.

Diagrama de flujo de larevision y autorizacién de los dictamenes dereconduccién de metas e indicadores

Formatos PbiRM
O8b y O8c

Formatos de
reconduccion

mv I
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Simbologia
Inicio o fin del procedimiento
0 © conclusion de un prs dimiento. Cuando se
siar un procedimiento se utilizara la palabra /rGio y
cuando se concluya con ser escribira la palabra fir.
Operacién
Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo de la
descripcion de la accion que se realiza en ese paso.
Documento
Indica que un documento utilizado es distribuido en una
actividad determinada.

Decisién
Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no. identificado dos alternativas de solucion. Se hace
el cuestionamiento en el centro del simbolo.

Conector de hoja en un mismo procedimiento
Este simbolo se utiliza con |la finalidad de evitar las hojas de gran
tamarfio, el cual se muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja. Dentro del simbolo se anotara |a
letra A para el primer conector y se continuara con la secuencia
del alfabeto
Conector de subprocesos
Indica una actividad dentro de otra.

D ROM
Indica respaldo en medio magnatico

T Documento

Indica un documento u oficio dentro del procedimiento.

Registro de ediciones:
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I. Presentacion

Este manual de organizacién contiene la base legal que norma la actuacién de la Direccién de Planeacién donde se detalla su estructura administrativa; sefiala las areas responsables, sus atribuciones y
funciones, las cuales permitiran cumplir conlos objetivos, planes, programas y proyectos que establezca el H. Ayuntamiento deXonacatlan, asi como de aquellos ordenamientos establecidos por el gobierno
federal y estatal, que se traduzcan en acciones y resultados que mejoren la calidadde vida de la poblacion.

Este documento permite familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman el ayuntamiento, en especifico la Direccién de Planeacién. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas y del personal que lo integran, con lafinalidad de evitar la duplicidad de funciones. Asi como conocer las lineas de
comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la excelenciaen el desarrollo de sus funciones, elementos indispensables que le permitiran conseguir sus logros y cumplir con las metas
programadas, asi como prestar un servicio mejor y mas ordenado. Se determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con las deméas dependencias; y sirve como una guia de induccién parael
personal de nuevo ingreso.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, o en su caso, cuando exista algin cambio organico funcional interno dentro de la Direccién de Planeacion.

IL.- Antecedentes

La planeacion surge a través de los afios como mandato constitucional con el fin defortalecer la vida democréatica de la entidad mediante la participacion de los diferentes sectores de la sociedad y que se
traduzca en una estrategia de desarrolloa largo plazo, teniendo como rasgo principal una dimensién juridica cuyo contenidoy estructura provoquen mayores oportunidades de bienestar para la poblacién, en
toda la entidad teniendo como aliados responsables a los ayuntamientos.

Con la publicacién de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, a partir del 11 de septiembre de 2001, los ayuntamientos tienen atribuciones en materia de planeaciéon democratica, de ahi que
esta ley especifique las atribucionesa las unidades de informacién, planeacién, programacién y evaluacién, como areasresponsables de garantizar, utilizar, coadyuvar, verificar, vigilar, evaluar y todo aquello
relacionado con estas materias.

El Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios,publicado el 16 de octubre de 2002, en su articulo 20 sefiala las atribuciones especificas de cada una de las areas de informacién,
planeacion, programacion y evaluacion en forma detallada para su correcta aplicacion en casos concretos y deacuerdo a las competencias de los ayuntamientos.

En el caso de nuestro municipio de Xonacatlan, se creé la Direccién Planeacion para el periodo del gobierno municipal 2022-2024 (en las administraciones anteriores se denominé direccién de la unidad
de informacion, planeacién, programacion y evaluacién) actualmente dicha direccién dentro de su estructura y competencias atiende los siguientes programas; agenda para el desarrollo municipal, agenda
2030, elaboracién y seguimiento del plan de desarrollo municipal2019-2021, comité de planeacién del seguimientos de los planes y programas presupuestarios.

IIL.- Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de egresosmunicipal para el ejercicio fiscal 2022.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Lineamientos para la entrega del informe trimestral municipal 2022

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo segundo de la planeacién democratica para el desarrollo del Estadode México y Municipios.

IV.- Atribuciones

Coordinar las actividades de planeacién municipal, organizando, dirigiendo, controlando y evaluando el sistema municipal de planeacion; intervenir con las dependencias competentes en la elaboracion, y
aprobacién de los programas que deriven del Plan de Desarrollo Municipal y evaluar periédicamente sus resultados.

V.- Objetivo general

La Direccion de Planeacion, dentro del marco legal de las funciones que le confierela Ley de Planeacion del Estado de México, crea el presente manual con el objeto de informar sobre la estructura y
funcionalidad. De manera interna busca hacer maseficiente el trabajo, profesionalismo y responsabilidad de los servidores publicos quelaboran en esta unidad administrativa. Lo anterior con la finalidad de mejorar
la eficacia y la eficiencia de los servicios brindados.

V.I.-Misién

Coadyuvar a fomentar un gobierno de servicio que garantice el bienestar de las y los ciudadanos, en el cual se cuente con la certeza y transparencia de la utilizacionde los recursos publicos, que sea eficiente
y promotor de desarrollo. Asimismo, quefortalezca a través de la participacion ciudadana el interés de esta en los asuntos de gobierno.

VIL- Visién

Aspiramos a ser una dependencia de la administracién pablica municipal que, dentro del marco de un gobierno de servicio y bienestar, brinde de manera equitativabeneficios a su ciudadania a través de una
transparente y eficaz aplicacion de los recursos humanos, financieros y administrativos. Siempre en pro de un beneficio para quienes de manera directa o indirectamente son usuarios de nuestros servicios.
VI.- Estructura orginica

VLI.- Estructura programatica

Nombre del &rea: Direccién de Planeacién

Nombre del programa: Planeacion y presupuesto basado en resultados

Nombre del proyecto: Planeacion y evaluacion para el desarrollo municipal

Dependencia general: EO1

Dependencia auxiliar: 117

Clave programatica: 010502050107

VLIL.- Organigrama

planeacion

deseguimiento y

evaluacion

Direccion de Planeacion

Subdireccién de planeacion

Coordinacion de seguimiento y evaluacion

VIIL.- Funciones administrativas

a). -Director de PlaneacionObjetivo:

Asegurar la congruencia del Plan de Desarrollo Municipal con el Plan de Desarrollodel Estado de México, la Agenda Digital y el Plan Nacional de Desarrollo, asi comocon los programas sectoriales, regionales
y especiales que se deriven de estos Ultimos, manteniendo una continuidad programatica de mediano y largo plazo. Asi como implementar los proyectos y programas que permitan eficientar laprogramacion,
planeacion y evaluacion.

Funciones:

Integrar el informe anual de ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal y anexar a la Cuenta Publica.

Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacién que en materia de planeacion para el desarrollo sea de su competencia.

Elaborar programas de corto, mediano y largo plazo

Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto por programas en concordancia con la estrategia contenida en el plan de desarrollo en la materia de su competencia.

Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacion conlos objetivos, metas y prioridades de los planes y programas y la evaluaciénde su ejecucion.

Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las &reas a las que estan adscritas se conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus programas.

Cumplir con el plan nacional de desarrollo, el plan de desarrollo del estado de México, el plan de desarrollo municipal y los programas que de estos se derive.

Coordinar el proceso de actualizacién o reconduccién cuando asi se justifique del plan de desarrollo municipal.

Apoyar logisticamente en las sesiones del comité de planeacion para el desarrollo municipal.

Coordinar las acciones necesarias para la implementacién y adecuadofuncionamiento del sistema de planeacién municipal.

Promover la integracion y ejecucion de los programas de alto impactoidentificados para el municipio.

Participar de manera activa con las dependencias de gobierno federal,estatal o0 municipal en materia de planeacién del desarrollo.

Participar en la elaboracién de los informes anuales de actividades del presidente municipal.

Organizar la integracion de reportes estadisticos municipales.

Determinar e instrumentar las estrategias que garanticen el cumplimiento delas metas planteadas en los programas operativos anuales de laadministracion.

b). — Subdirector de planeacionObjetivo:
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Realizar la integracion del proyecto de presupuesto de egresos municipal, que sustente programas y proyectos que se ejecutaran en el ejercicio fiscal, orientandoestos a la realizacién de acciones que den
cumplimiento a objetivos preestablecidosen el plan de desarrollo municipal, los cuales seran verificados a través de indicadores y metas previstas a alcanzar; lo que sin duda podra lograr efectos impulsores
y multiplicadores del desarrollo y el beneficio de la poblacién, asi comoatender a las personas que acuden a la dependencia, de igual forma debe recibir yclasificar correspondencia dirigida a este, para la
atencion oportuna, eficiente y de calidad.

Funciones:

Dar a conocer la estructura programéatica municipal para que la integracién yoperacién del presupuesto que ejerceran las dependencias generales, auxiliares, y los organismos municipales, orienten los
recursos en congruencia con lo establecido en plan de desarrollo municipal vigente.

Orientar la programacién de metas e indicadores hacia resultados quepermitan la evaluacién del cumplimiento de los objetivos a nivel proyecto y programa y responda a lo establecido en el plan de desarrollo
municipal.

Controlar y organizar los programas operativos anuales de cada una de las dependencias que integran la administracion publica municipal.

Controlary organizarlos Pbrm de cada una de las dependencias que integranla administracién publica municipal.

Asesorar al personal de cada una de las areas y dependencias que integranla administracién pablica municipal en la integracién y manejo de los Pbrm.

Solicitar informes trimestrales a las dependencias que integran la administracién Publica municipal sobre las acciones realizadas en relacién con lo programado en los Pbrm.

Analizar y procesar la informacion proveniente de los informes trimestrales de los Pbrm y subir dicha informacién a las plataformas electrénicas correspondientes.

Brindar la informacién de los avances fisicos de cada una de las fichas técnicas de disefio de indicadores estratégicos o de gestién de los programasy proyectos presupuestarios en formato .txt a la tesoreria
del ayuntamiento para su integracion a los informes financieros entregados al OSFEM.

Recopilar la informacién necesaria de las instancias correspondientes para integrar la informacién turnada al OSFEM.

Participar en cursos de capacitacion y orientacion, sobre temas que sean afines a las funciones que se desempefian en la dependencia.

b ) . — Coordinacién de seguimiento y evaluaciénObjetivo

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; y verificar periédicamente la relacién que guarden sus actividades con los objetivos, metas y prioridades de sus programas, asi como evaluar los resultados de su ejecucién y ensu caso emitir los
dictamenes de reconduccién y actualizacién que corresponda.

Funciones:

Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinaciony de participacion, respecto de las obligaciones a su cargo.

Reportar periédicamente los resultados de la ejecucion de los planes y programas al Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México,con base en la coordinacién establecida en el Sistema de
Planeaciéon Democrética para el Desarrollo del Estado de México y Municipios.

Dar seguimiento y control a los avances fisicos trimestrales de las metas programadas en el POA de las unidades administrativas.

Establecer la metodologia, procedimientos y mecanismos para el adecuadocontrol, seguimiento, revision y evaluacion de la ejecucion de los programas, el uso y destino de los recursos asignados a ellos y la
vigilancia de su cumplimiento.

Atender el mejoramiento de los indicadores para el desarrollo social ynumano.

Enviar a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México cuando ésta asi lo solicite, los informes del avance programatico- presupuestal para su revisién, seguimiento y evaluacién, y en el caso
de losmunicipios, a quien los ayuntamientos designen.

Realizar la evaluacion a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas, asi como la mejora de los indicadores de desarrollo social y humanoy, en su caso, emitiran dictamen de reconduccién y
actualizacion cuando seanecesaria la modificacion o adecuacion de la estrategia de desarrollo.

Promover la participacion de los grupos y organizaciones sociales y privados,en el proceso de planeacion para el desarrollo.

Generar e integrar informacién para los procesos de elaboracion, evaluaciény seguimiento de los planes y programas de desarrollo.

Coordinar y dar seguimiento a los programas y proyectos propuestos por Gobierno Federal y Estatal.

IX.- Registro de ediciones

Primera edicién, mayo de 2019. Elaboracién del Manual de Organizacién de la Direccion de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién delmunicipio de Xonacatlan Estado de México,
administracién 2019-2021.

Segunda edicién, abril de 2020. Actualizacién del Manual de Organizacion de la Direccion de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion delmunicipio de Xonacatlan Estado de México,
administracion 2019-2021.

Tercera edicién, mayo de 2022. Actualizacién del Manual de Organizacién de la Direccién de Planeacion del municipio de Xonacatlan Estado de México, administracion 2022-2024.

X.- Distribucién

El original del presente manual de organizacién se encuentra en dominio de la Direccién de Planeacién del municipio de Xonacatlan, Estado de México.

XI.- Validacién

Lic. Alfredo Gonzalez Gonzalez

Presidente Municipal Constitucional de Xonacatlan, Estado de México

Lic. En D. Azael Pimentel Allende

Secretario del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México

Mtro. En A.P. Arturo Trejo Galicia

Director de Planeacion

XI.- Créditos

Mtro. Arturo Trejo Galicia

Director de Planeacion

Lic. Cristian Pefia Romualdo

Subdirector de Planeacion

Lic. Daniely Yuliet Pefia Miranda

Coordinadora de evaluacion y seguimiento

XIl.- Responsables de su revision

Lic. Gustavo Gonzalez Quintana

Sexto Regidor

XIII.- Directorio

Mtro. Arturo Trejo Galicia

Director de Planeacion

Lic. Cristian Pefia Romualdo

Subdirector de Planeacién

Lic. Daniely Yuliet Pefia Miranda

Coordinadora de evaluacién y seguimiento
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REGLAMENTO INTERNO DE LADIRECCION DE PLANEACION
AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, ADMINISTRACION MUNICIPAL 2022-2024
CONSIDERANDO

El reglamento de la Direccién Planeacion tiene como objetivo detallar y complementar elordenamiento juridico para facilitar el cumplimiento de las acciones que en ella se contemplan, procurando su correcta
aplicacién en casos concretos previstos por la misma.

Que las disposiciones en materia de planeacion para el desarrollo deben contener planteamientos de corto, mediano y largo plazo, para ello se requiere de los medios juridicos que en forma clara y precisa
permitan un mayor entendimiento de la norma, para lograr que los protagonistas que hacen posible el desarrollo del Municipio actiien con oportunidad en logro de los objetivos que persigue el sistema de
planeaciéndemocratica.

El presente reglamento precisa los ordenamientos contenidos en la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, reconocer y fortalecer en el marco normativo los conceptos acordes a larealidad
social y politica del Municipio para que la sociedad tengala certeza plena de que el gobierno responde con sus acciones a los planes y programasde desarrollo; que se incorporen estructuras y mecanismos claros,
asi como objetivos que le permitan a la sociedad participar en la toma de decisiones respecto a su propio desarrollo.

Este ordenamiento juridico regula la materia y reconoce al sistema estatal de planeaciéndemocratica como el mecanismo permanente de planeacién participativa, precisando que el COPLADEMUN es la
instancia de participacion, colaboracién y coordinacion entregobierno y sociedad, instrumenta la estructura y atribuciones que tendra el comité y define al Plan de Desarrollo Municipal y sus programas como
instrumento de planeaciéna largo, mediano y corto plazo.

REGLAMENTO INTERNO DE DIRECCION DE PLANEACION
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TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO PRIMERO OBJETO DEL REGLAMENTO
Articulo 1.- El Presente Reglamento es de interés publico y de observancia general, sefundamenta en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de Planeacion, la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México, la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, el Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, la Guia Técnica para la
Elaboracion, Modificacién y Validaciéon de Reglamentos Interiores de las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal, y Los Lineamientos para la entrega del
InformeTrimestral Municipal 2022.
Articulo 2.- El presente reglamento tiene como objetivo, establecer las normas:
De los Sistemas de Planeacion para los Municipios del Estado de México.
De la Planeaciéon Democratica.
Para la Informacién, Planeacion, la Programacion, Presupuestacion, Control ySeguimiento y la Evaluacién, en el Ambito Municipal.
De Las Responsabilidades y Atribuciones Direccién de Planeacion
De Las Sanciones.
CAPITULO SEGUNDO DE LAS DEFINICIONES
Articulo 3.- Para los efectos de este reglamento se entendera por:
H. Ayuntamiento. - H. Ayuntamiento de Xonacatlan;
Presidente municipal. -Presidente Municipal Constitucional Del Municipio De Xonacatlan;
Bando. - Bando Municipal vigente del Municipio de Xonacatlan;
Plan de Desarrollo Municipal. Lineamientos rectores para los cuales se fijan los objetivos y las prioridades que permiten enfrentar y superar los problemas y demandas sociales, politicas y econémicas.
Ademas, es el instrumento flexible para hacer coherentes las acciones del sector publico, crear el marco que induzca y concerté la accién social o privada y coordine la accién intergubernamental;
COPLADEM. -Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México;
COPLADEMUN O COMITE. - Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal;
Direccion de Planeacion. — Direccion de Planeacion de Xonacatlan equivalente a la Unidad de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Desarrollo. -Es el proceso de cambio social que persigue como finalidad dltima la igualacién de las oportunidades sociales, politicas y econémicas de los habitantes de una delimitacion territorial;
Dictamen de reconduccién y actualizacién. - Al documento que contiene los elementos de justificacion detallada, sobre las modificaciones que deben sufrir las estrategias de desarrollo en términos de la
Ley;
OSFEM. - Al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;
Municipio. - El Municipio de Xonacatlan, México;
LaLey. - AlaLeyde Planeacion del Estado de México y Municipios;
Reglamento de la ley. - El reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios;
Secretaria. - La Secretaria De Finanzas, Planeacién y Administracion Del Estado De México.
Sistema. - Al Sistema de Planeacion Democrética para el Desarrollo del Estado deMéxico y Municipios (Conjunto articulado de procesos, planes, programas, proyectos, acciones e instrumentos de caracter
social, politico, econdmico, ambiental, legal y técnico, asi como de mecanismos de concertacion, coordinacién y cooperacion entre lostres érdenes de gobierno, grupos y organizaciones sociales y privados,
que se interrelacionan entre si, para ejecutar acciones de planeacion para el desarrollo integraldel Estado y Municipios).
CAPITULO TERCERODE LA PLANEACION
Articulo 4.- El Estado planeard, conducird, coordinaré y orientara la actividad econémicanacional, y llevara a cabo la regulacion y fomento de las actividades que demande el interés general en el marco de
libertades que otorga esta constitucion.
Articulo 5.- El Estado organizara un sistema de planeacién democratica del desarrollo nacional que imprima solidez, dinamismo, permanencia y equidad al crecimiento de la economia para la independencia
y la democratizacion politica, social y cultural de la nacién.
Articulo 6.- El Sistema se integra por los planes y programas que formulen las autoridades estatales y municipales y considerara en su proceso: el planteamiento de laproblematica con base en la realidad
objetiva, los indicadores de desarrollo social y humano, la proyeccién 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 participacién de los sectores publico, privado y social en el proceso y el mecanismo de retroalimentacion permanente en el sistema.
Los planes, programas y acciones que formulen y ejecuten los Ayuntamientos, seran congruentes con los planes y programas federales, estatales, regionales y metropolitanos.
Los ciudadanos individualmente o a través de agrupaciones podran participar en el proceso de planeacién democratica en los términos establecidos por las leyes para la integracién social de sus habitantes
y el desarrollo de las comunidades.
Articulo 7.- Son responsables en materia de planeacién para el desarrollo:
En el ambito estatal:
El Titular Del Poder Ejecutivo;
El Secretario De Finanzas;
El Comité De Planeacion Para El Desarrollo Del Estado De México.
En el ambito municipal:
Los Ayuntamientos;
Los Presidentes Municipales;
Los Comités De Planeacion Para El Desarrollo Municipal.
CAPITULO CUARTO

DE LAS ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 8.- Comprende al Ayuntamiento en materia de planeacion estratégica prospectiva para el desarrollo.
I Elaborar, aprobar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar la ejecucion del Plan deDesarrollo Municipal y sus programas.
1. Establecer los érganos, unidades administrativas o servidores publicos que lleven a cabo las labores de informacién, planeacion, programacion y evaluacion.
. Asegurar la congruencia del Plan de Desarrollo Municipal con el plan de desarrollo del Estado 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 plazo.

V. Garantizar mediante los procesos de planeacion estratégica prospectiva la congruencia organizativa con las acciones que habran de realizar para alcanzar los objetivos, metas y prioridades de la
estrategia del desarrollo municipal.

V. Participar en la estrategia del desarrollo del Estado de México, formulando las propuestas que procedan en relacién con el Plan de Desarrollo Municipal.

VI. Verificar periédicamente la relaciéon que guarden sus actividades con los objetivos, metas y prioridades de sus programas, asi como evaluar los resultados de su ejecuciény en su caso emitir los
dictamenes de reconduccion y actualizacion que corresponda.

VII. Propiciar la participacion del ejecutivo federal, ejecutivo estatal grupos y organizaciones sociales 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 accionesque 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,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 lospréximos 30 afios y en su caso readecuarlo cada tres afios.

XI. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos.

Articulo 9.- Es responsabilidad del Presidente o Presidenta Municipal, titulares de las dependencias y organismos descentralizados que conforman la administracién publica municipal en sus respectivos
ambitos de competencia conducir la planeacién del desarrollo, fomentando la participacién de los sectores publico, social y privado, instituyendo para ello el sistema municipal de planeacién democratica.
Articulo 10.- Las dependencias y los organismos descentralizados de la administraciénpublica municipal deberan programar y conducir sus actividades con sujecién a los objetivos y prioridades de la
planeacion del desarrollo municipal.
Articulo 11.- El Presidente o la Presidenta Municipal al informar al Ayuntamiento y a la poblacién sobre la situacion que guarda la administracion publica municipal dara cuentade los mecanismos y acciones
adoptados para ejecucion de los planes y programas, asicomo de los resultados obtenidos.
Los titulares de todas las dependencias y organismos descentralizados de la administracion pablica municipal la informacién y expedientes necesarios para que la rendicion del informe anual que sea
presentado en términos de la presente norma de nohacerlo seran sancionados en términos de Ley.
Articulo 12.- Las o los titulares de las dependencias y organismos descentralizados de la administracién plblica municipal a solicitud del Ayuntamiento daran cuenta de la situacién que guarda sus respectivos
ramos, informando del avance y grado de cumplimiento de los objetivos, directrices, politicas prioridades, fijados en el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de él se deriven y que por razén de
su competencia les correspondan; dicho informe debera hacerse conforme a los indicadores, metodologias y procedimientos del sistema municipal de evaluacién en términos de lo dispuesto por el articulo
36 de la Ley.
La informacién que sea solicitada por el Ayuntamiento debera ser proporcionadadentro del término de treinta dias habiles.
Articulo 13.- El Presidente o la Presidenta Municipal en el proyecto de presupuesto de egresos del Municipio para el ejercicio fiscal correspondiente sefialara la relacién que guarda con los objetivos, metas
y estrategias contenidos en el plan municipal dedesarrollo.
CAPITULO QUINTO.
DE LA COMISION DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL.
Articulo 14.- La Comisién De Planeacion Para El Desarrollo Municipal de Xonacatlan, Estado de México se integrara con ciudadanos distinguidos del Municipio, representativos de los sectores publico,
social y privado, asi como de las organizaciones
sociales. También podréa incorporarse a miembros de los consejos de participacion ciudadana.
Articulo 15.- La comisién de planeacion para el desarrollo municipal tendra las siguientes atribuciones:
I Proponer al Ayuntamiento los mecanismos, instrumentos o acciones para la formulacién, control y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal.
Il.  Consolidar un proceso permanente y participativo de la planeacién orientado a resolverlos problemas municipales.
. Formular recomendaciones para mejorar la administraciéon municipal y la prestacion de los servicios publicos.
IV. Realizar estudios y captar lainformacién necesaria para cumplir con las encomiendascontenidas en las fracciones anteriores.
V. Gestionar la expedicion de reglamentos o disposiciones administrativas que regulen el funcionamiento de los programas que integran el Plan de Desarrollo Municipal.
VI. Proponer previo estudio a las autoridades municipales la realizacién de obras o la creacién de nuevos servicios publicos o el mejoramiento a los ya existentes mediante elsistema de cooperacién y en
su oportunidad promover la misma.
VII. Proponer a las autoridades municipales la ejecucion de acciones encaminadas a mejorar los programas y subprogramas de proteccion civil establecidos en la ley de la materia.
VIIl. Desahogar las consultas que en materia de creacion y establecimiento de nuevos asentamientos humanos dentro del Municipio les turne el Ayuntamiento.
IX. Formar subcomisiones de estudio para asuntos determinados.
Articulo 16.- El Presidente o la Presidenta Municipal al inicio de su periodo constitucionalse convocara a organizaciones sociales de la comunidad para que se integren a la comisién de planeacién para el
desarrollo municipal.
Articulo 17.- La Comisién De Planeacién Para El Desarrollo Municipal contar4 con un minimo de cinco miembros encabezados por quien designe el ayuntamiento y podra tener tantos como se juzgue
conveniente para el eficaz desempefio de sus funciones loscuales durarén en su encargo el periodo municipal correspondiente.
CAPITULO CUARTO
DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL DESARROLLODEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
Articulo 18- El Sistema De Planeacion Democratica Para El Desarrollo del Estado de Méxicoy Municipios, es elinstrumento de vinculacién entre la sociedad y el gobierno; asicomo, entre los sistemas nacional,
estatal y municipal de planeacion para el desarrollo. Este sistema recurre al COPLADEM como el espacio que facilita la coordinacién y concertacién para lograr armonizar y dar congruencia a los planes y
programas estatalescon los otros érdenes de gobierno.
Articulo 19.- El Sistema De Planeacion Democratica Para El Desarrollo del Estado de México y Municipios reconoce como ambitos de planeacién con incidencia en el desarrollo del Estado los siguientes:
federal; estatal; sectorial; metropolitano; regional y municipal.
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Articulo 20.- En el &mbito de sus respectivas atribuciones, y en apego al articulo 20 de la ley de planeacién del Estado de México y Municipios, las unidades de informacién, planeacién, programacién y
evaluacién de las dependencias, organismos y entidades publicas estatales y a las unidades administrativas o los servidores publicos de los Municipios, designados para tal fin, son las Unicas instancias
responsables de generar, procesar, emitir, reportar y difundir de manera oficial lainformacién, respecto delos planes y programas de su competencia.

Articulo 21.- Para efectos de lo dispuesto en el articulo 19 de la ley, los Ayuntamientosde los Municipios del Estado realizaran las siguientes acciones:

. Elaborar conforme a los criterios y metodologia que el ejecutivo del Estado proponga a través de la secretaria, los planes de desarrollo y sus programas al inicio de cada periodo constitucional
de gobierno, los cuales, una vez aprobados por el cabildo, deberanser documentados y presentados al COPLADEM, asi mismo deberan remitir copia del Plan de Desarrollo Municipal a la H. Legislatura local a
través del Organo Superior De Fiscalizacion Del Estado De México (OSFEM);

1. Integrar en los primeros treinta dias de gestion, a partir de la toma de posesion, el programa para la formulacién y aprobacién del Plan de Desarrollo Municipal correspondiente;

Il Requerir si fuera el caso, asesoria externa para la elaboracién de sus planes de desarrollo, de las personas fisicas o juridicas colectivas reconocidas en el registro estatalde consultores y
asesores externos que para tal fin integre la secretaria;

V. Presentar con sus planes de desarrollo y sus programas, y en su caso, con los dictimenes de reconduccién, el andlisis de congruencia con las estrategias de desarrollo,las politicas y los
objetivos del plan de desarrollo del Estado. Igualmente, sera para el caso de las actualizaciones o adecuaciones generadas en la programacién anual;
V. Integrar en los documentos que contengan la evaluacién de los resultados de la ejecucién de sus planes de desarrollo, el andlisis de congruencia entre las acciones realizadas y las

prioridades, objetivos y metas de sus planes de desarrollo y programas;

1. Implantar un mecanismo de participaciéon democratica en el proceso de planeacién del desarrollo municipal, en el que podran formar parte las delegaciones o representaciones de las
dependencias del gobierno federal y estatal, asi como representantes de las organizaciones no gubernamentales y de la ciudadania; dicho mecanismo sera operado por el COPLADEMUN.
TITULO SEGUNDO DE LOS MUNICIPIOS

CAPITULO PRIMERO
DE LA DIRECCION DE PLANEACION
Articulo 22.- En el Municipio de Xonacatlan la instancia responsable de realizar las tareas de informacién, planeacién, programacion y evaluacién es la Direccién de Planeacion y tendra las siguientes
funciones:
I. En materia de planeacién:
l. Coordinar conjuntamente con el COPLADEMUN la elaboracién del Plan de DesarrolloMunicipal y los programas que de él se deriven;
Il.  Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion de metas de los programas anuales que conforman su presupuesto por programas y actualizacion del Plan de Desarrollo Municipal;
Ill.  Verificar de manera permanente la congruencia del plan y los programas con el plande desarrollo del Estado y el plan nacional de desarrollo;
IV. Asesorar a los miembros del COPLADEMUN en las tareas de planeacién que éstos llevan a cabo.
I1. En materia de informacion:
l. Llevar a cabo las acciones inherentes a la recopilacion, integracion, analisis, generacion y custodia de la informacién estadistica basica, geografica y aquella generada por las distintas unidades
administrativas del Ayuntamiento, que sea del @mbitode su competencia;
Il.  Ser el canal tnico de informacién para la planeacion entre el Ayuntamiento y las dependencias federales y estatales, asi como, otros tipos de usuarios que la requieran;
Ill.  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;
IV.  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 lograr en ellos
un alto grado de confiabilidad;
V. Reportar al COPLADEM, los resultados de la ejecucién de los planes y programas, con la periodicidad que el mismo establezca.
I11. En materia de programacién:
l. Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones que deban integrarse alproyecto de presupuesto por programas, guarden total vinculacion y congruencia con elPlan de Desarrollo Municipal
y sus programas;
Il.  Definir las estrategias que daran viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las metasplanteadas en los programas que se derivan del Plan de Desarrollo Municipal, asi comoen los programas regionales
en donde participe el Municipio.
IV. En materia de Presupuestacion:
l. Integrar en coordinacién con la tesoreria municipal y las dependencias que conformanla administracién pablica municipal, el proyecto de presupuesto por programas;
Il.  Verificar y validar la calendarizacién anual para el ejercicio de los recursos autorizadospara la ejecucién de los programas y proyectos en el afio fiscal que corresponda;
Ill.  Verificar, en coordinacion con el érgano interno de control, que la asignacion y ejercicio de los recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridadesestablecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal y los programas autorizados;
IV.  Informar al érgano interno de control cuando se detecte alguna accién u omisiéon quecontravenga lo dispuesto en la ley o en este reglamento en materia de Presupuestacion.
V.  En materia de seguimiento y control:
l. Dar seguimiento en coordinacion con la tesoreria municipal al avance del ejercicio presupuestal y el cumplimiento de las metas establecidas en el programa anual autorizado;
IIl.  Consolidar conjuntamente con la tesoreria municipal el informe mensual de avance del ejercicio de los recursos financieros que debe ser enviado al Organo Superior De Fiscalizacion;
Ill.  Vigilar y promover que las actividades de planeacion que realizan las dependencias y organismos de la administracién pablica del Municipio, se conduzcan conforme lo dispone la ley, este reglamento,
otros ordenamientos, y la normatividad administrativa vigente para alcanzar los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal y los programas autorizados;
IV.  Notificar al drgano interno de control las desviaciones detectadas en el cumplimientode los objetivos y las metas, asi como en el ejercicio de los recursos asociados en los programas.
VI. En materia de evaluacién:
l. Disefiar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacién y seguimiento que permitamedir el desempefio de laadministracién publica municipal, en términos de los resultadosobtenidos en el logro de sus
objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y en los programas de mediano y corto plazo;
Il.  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 de las metas contenidasen el programa anual;
Ill.  Integrar en coordinacién con las dependencias y organismos que integran la administracién publica del Municipio, el informe anual de ejecucién del Plan de DesarrolloMunicipal, el cual debera ser enviado
al Organo Superior De Fiscalizacién De La Legislatura Local, en forma anexa a la cuenta de la hacienda publica del Municipio;
IV.  Elaborar el dictamen de reconduccion de la estrategia de desarrollo del Municipio cuando se actualicen los programas y generen elementos para fundamentar la cancelacién, modificacién o adecuacion
de programas y proyectos de acuerdo a lo establecido en los articulos 24 y 38 de la ley;
V. Facilitar a la coordinacion de comunicacion social la informacién de las metas, estadisticas y avances de las demas areas del Ayuntamiento para que se integren los informes de gobierno que anualmente
rinde el Presidente municipal ante el cabildo.
VI. Cumplir con el formato de evaluacion de programas municipales del OSFEM,informacion de evaluacion programatica.
CAPITULO SEGUNDO
DE LOS PLANES DE DESARROLLO Y SUS PROGRAMAS

Articulo 23.- El Sistema De Planeacion Democratica Para El Desarrollo Del Estado de México y Municipios, debera conducirse para efectos de la formulacion e integracién deplanes y programas de acuerdo
con una estructura metodolégica que basicamente contendra:
I. Diagnostico. - El cual correspondera a un andlisis e interpretacion general o particularde un fenémeno o fenémenos de manera cuantitativa y cualitativa de la situacion existente, asi comodeladescripcion
del contexto actual y la trayectoria histérica con unavisién retrospectiva que permita identificar las necesidades econémico sociales, de manera que se aprecie la problematica existente y las oportunidades de
desarrollo, asi como, sus causas y efectos. El diagndstico debera atender a la capacidad real de desarrollo y a la disponibilidad de recursos;
Il.  Fijacion de objetivos, estrategias y lineas de accion. - Deberan ser establecidos en funcién de las prioridades que se hayan determinado de acuerdo a las necesidades debidamente jerarquizadas,
estimando el comportamiento futuro de las tendenciasdetectadas en el diagnéstico. Los objetivos, estrategias y lineas de accién deberan ser fijados en forma clara y concreta. Los objetivos seran los fines
hacia los cuales se dirigela accién planificada;
Ill.  Establecimiento de metas. - Los planes de desarrollo municipal, asi como losprogramas especiales, sectoriales y regionales plasmaran metas de caracter terminal porlos periodos que cubran e incluiran
metas intermedias, sefialadas de manera anual en laprogramacion a través de unidades de medida perfectamente cuantificables;
IV. Determinacion de recursos técnicos, humanos, materiales y financieros necesarios para la ejecucion de las acciones. - Los planes de desarrollo municipal, los programas especiales, sectoriales y
regionales determinaran estos recursos, de acuerdo con las necesidades expresadas en el diagndstico y con la capacidad financiera de que se disponga, ademas del sefialamiento de responsables y tiempo
de ejecucion;
V. Ejecucion de planes y programas.- Corresponderd a la administracién publica en su conjunto, atendiendo a las siguientes reglas fundamentales: organizacién adecuada; buena direccioén y coordinacién;
comunicacion y flujo de informacién en todos sentidos; buena administracién de personal y division racional del trabajo; eficacia, eficiencia y congruencia en la toma de decisiones; control efectivo; delimitacion
de los niveles de autoridad y responsabilidad y unidad de criterio en la accién, direccién y mando;
V1. Mecanismos de seguimiento, control y evaluacion del proceso de ejecucion de planesy programas; que implica la supervisiéon y monitoreo periédico del avance y cumplimientode los objetivos, acciones y
metas establecidas; asi como la comparacion de losresultados y logros obtenidos contra los esperados y la evaluacién de sus impactos; y
VII. Prospectiva. - Conjunto de metodologias orientadas a la prevision del futuro,imaginando escenarios posibles, con el fin dltimo de planificar las acciones necesarias que generan un mayor grado de
certidumbre para la toma de decisiones.
Articulo 24.- Paralaelaboracién e integracion de los planesy programas en los términosque sefiala la ley y el presente reglamento, los mecanismos e instrumentos de participacion social a través de los cuales
se podré captar y considerar las propuestas yaportaciones de la sociedad en el proceso de planeacién del desarrollo podran ser:
I Foros tematicos abiertos;
1. Foros regionales abiertos; encuestas y sondeos de opinion;
1. Buzones de opinién ciudadana;

V. Estudios e investigaciones académicas y sociales;

V. Registro de demandas de campafia;

VI. Consulta popular a través de medios electrénicos; y

VII. Integracién de un expediente o memoria que contendra su correspondiente registro,andlisis y conclusiones, las que deberan incorporarse y ser parte del plan.

Articulo 25.- Los planes de desarrollo y sus programas derivados, deberan incluir un apartado especifico en donde se incluyan prioridades, objetivos, estrategias y lineas generales de accién, que rebasen
el periodo constitucional de la gestion gubernamental,segiin sea el caso, los cuales, invariablemente, al inicio de cada nueva administracion, seran revisados, analizados y reformulados de ser procedente.
Articulo 26.- El Plan de Desarrollo Municipal, es el instrumento rector de la planeacién municipal, en el que deberan quedar expresadas claramente las prioridades, objetivos, estrategias y lineas generales
de accién en materia econémica, politica y social para promover y fomentar el desarrollo integral y el mejoramiento en la calidad de vida de la poblacion y orientar la accién de este orden de gobierno y los
grupos sociales del Municipio hacia ese fin. En su elaboracion e integracién quedaran incluidas, previa valoracion, las propuestas planteadas por los distintos sectores de la sociedad, a travésde los
mecanismos de participacién y consulta popular instituidos por el COPLADEMUN.

Articulo 27.- El Plan de Desarrollo Municipal se integrara con la siguiente estructura:

l. Proyecto politico a desarrollar durante el periodo del gobierno municipal;

Il.  Diagndstico del contexto econédmico, politico y social del Municipio;

Ill.  Visién del desarrollo municipal a mediano y largo plazo;

IV. Prioridades generales del plan;

V. Objetivos, estrategias y lineas de accion por cada programa y proyecto incluido;

VI.  Metas terminales a alcanzar al término de la gestién municipal y metas intermediasanuales;

VII.  Mecanismos e instrumentos generales para la evaluacion del plan; y

VIII. Propuesta de estructura organica-administrativa del gobierno municipal para cumplirlos objetivos del plan.

Articulo 28.- Para propiciar una continuidad en los esfuerzos que se realizan en la gestiéon municipal y promover laadecuada vinculacién de las acciones a mediano y largoplazos, el Plan de Desarrollo Municipal
debera establecer en forma clara y especifica losobjetivos a lograr durante cada uno de los tres afios que abarca el periodo de gobierno.
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Articulo 29.- El Plan de Desarrollo Municipal se conformar& asumiendo una estructura programaticalo méas apegada a la utilizada en la aadministracién del gobierno del Estadode México, a efecto de homologar
y dar congruencia al sistema; para lo cual la secretariaproporcionara asesoria y asistencia al Municipio de Xonacatlan.
Articulo 30.- Como anexo de los informes anuales que se rindan sobre el Estado que guarda la administracién publica, el titular del ejecutivo del Estado y los Presidentes municipales, ademas de dar
cumplimiento a las disposiciones de otros ordenamientos en la materia, informaran sobre el avance del plan de desarrollo y sus programas respectivos, y que al menos incluira:
I Introduccion;
Il.  Planteamiento del diagnéstico estatal o municipal al inicio del periodo comparado conel del afio que se informe;
Ill.  Estrategias, politicas y objetivos, aplicados y ejecutados;
IV. Resultados obtenidos;
V. Planteamiento de las estrategias, politicas y objetivos a desarrollar;
V1. Indicadores de desempefio iniciales y finales;
VIl. Replanteamiento de las estrategias, politicas y objetivos a desarrollar, en su caso;
VIII. Avance en la integraciéon y ejecucion de los programas sectoriales, regionales yespeciales.
CAPITULO TERCERO
DEL CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACIONDE LA EJECUCION
Articulo 31.- El Plan de Desarrollo Municipal seré evaluado dos veces al afio, la primera,al rendir su informe de gobierno el Presidente municipal y la segunda al cierre del ejercicio presupuestal, constituyéndose
dicha evaluacién como parte integrante de la cuenta publica municipal. Las revisiones tendran como propoésito determinar los avancesy logros de los objetivos, estrategias, lineas de accién y metas intermedias
y los resultados de la evaluacion serviran para reorientar los programas y acciones de esta esfera de gobierno.
Articulo 32.- Las evaluaciones del Plan de Desarrollo Municipal se realizaran en sesiénespecial de cabildo y en todos los casos, deberan participar los miembros integrantes del COPLADEMUN.
Articulo 33.- El programa anual de actividades autorizado a cada dependenciay entidad,vinculado al presupuesto por programas, sera evaluado trimestralmente por las dependencias globalizadoras en funcién
de sus resultados y avances cuantitativos y cualitativos, a través del sistema integral de evaluacion del desempefio y de presupuestopor programas, haciendo referencia de los resultados
obtenidos en las metas comprometidas a través de los indicadores asociados a ellos.
Articulo 34.- Las evaluaciones a las que hace referencia el articulo anterior, seré responsabilidad en cuanto a su integracion respecto de los programas, proyectos y areasde su competencia, de las unidades
de informacién, planeacion, programacion y evaluacién alas que se refiere el articulo 20 de la ley.
Los Ayuntamientos, en el &mbito de sus atribuciones definiran los mecanismos einstrumentos para evaluar la gestion municipal atendiendo a lo dispuesto en la fraccion vi del articulo 19 de la citada ley.
CAPITULO CUARTO
DE LOS COMITES DE PLANEACION MUNICIPAL
Articulo 35.- El COPLADEM promovera la creacién o renovacion, en su caso, de los COPLADEMUN al inicio del periodo constitucional de los gobiernos municipales, quienesprocuraran que en su integracion
participen las organizaciones y grupos sociales y privados del Municipio.
Articulo 36.- El comité de planeacion para el desarrollo municipal se integrara al menospor:
l. Un Presidente(a), que sera el Presidente(a) municipal del Municipio respectivo;
Il.  Un(a) representante del sector publico municipal;
Ill.  Un(a) representante del sector social municipal;
IV.  Un(a) representante del sector privado municipal;
V. Representantes de las organizaciones sociales del Municipio, en su caso tambiénpodrén incorporarse a miembros de los consejos de participacién ciudadana; y
V1. Un(a) representante del COPLADEM, quien fungira Ginicamente como asesor técnico.
Por cada integrante, su titular podra nombrar a un suplente. El comité de planeacion parael desarrollo municipal podré tener tantos miembros como se juzgue conveniente para eleficaz desempefio de sus
funciones, el Presidente designara de entre ellos a unsecretario de actas, los integrantes duraran en su encargo el periodo municipal correspondiente. Para que sesione vélidamente el COPLADEMUN se
requerira la presencia del Presidente o su suplente, y la mitad mas uno de los demas miembros. Todos los miembros tendran derecho a voz y voto, con excepcion del sefialado en la fraccién VI quién solo
tendra derecho a voz.
Articulo 37.- La participacién del COPLADEMUN en la coordinacién para la realizaciénde acciones derivadas de las estrategias estatal y municipal de desarrollo, se orientard a promover la participacién de
los distintos sectores de la sociedad en la formulacién, ejecucion, seguimiento, evaluacion y control del Plan de Desarrollo Municipal y aasegurar la congruencia de éste con los planes nacional y estatal de
desarrollo, asi comoa fortalecer los vinculos de coordinacién con los gobiernos federal y estatal.
Articulo 38.- En la elaboracion de los programas sectoriales, regionales, especiales y comunitarios que se deriven de los planes municipales de desarrollo, el COPLADEMUNSsera el érgano encargado de
promover y coordinar la participacion de los diferentes sectores de la sociedad en la definicion, instrumentacion y ejecucion de obras y acciones.
En el caso de los programas regionales a que hace referencia la ley y el presente reglamento, el COPLADEMUN, por conducto de su Presidente, via el COPLADEM, serael vinculo a través del cual, el
Municipio establezca la coordinacién con los gobiernos federal y estatal, asi como con los Municipios que participen en el programa.
TITULO TERCEROSANCIONES
CAPITULO PRIMERO RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
Articulo 39.- A los servidores publicos de la administracién publica municipal de Xonacatlan, que en el ejercicio de sus funciones contravengan las disposiciones de estereglamento, las que de este se deriven,
el Plan de Desarrollo Municipal y los programasque de ellos emanen, segln corresponda, se les impondran las sanciones de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estadode México y sus Municipios y en otros ordenamientos aplicables.
Los titulares de las dependencias, organismos, entidades publicas y unidades administrativas o servidores de los gobiernos municipales, promoveran ante las autoridades que resulten competentes, la
aplicacion de las medidas disciplinarias a quese refiere esta disposicion.
Transitorios
Articulo primero. - Publiquese el presente reglamento en el periédico oficial “gaceta municipal”.
Articulo segundo. - Este reglamento entrard en vigor un dia después de su publicaciénen la “gaceta municipal”.
Articulo tercero. - La, o el, titular o encargado de la Direccién de Planeacion difundira al interior de su estructura administrativa el contenido de este reglamento y promoveransu implementacién a partir de
su publicacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN 2022-2024.
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PRESENTACION
Una de las principales funciones que debe otorgar el H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan, es lograr el adecuado funcionamiento de los Servicios Publicos, con base fundamental del area, por lo
que el objetivo principal es mejorar los mecanismos de atencién a la Poblacién, que son la principal fuente de atencién y para quienes sirve finalmente esta Administracion. El presente manual es una
herramienta de acceso libre encaminada a sefialar de manera sistematizada y ordenada, la organizacion de la actividad gubernamental municipal de la Direccién de Servicios Publicos y sus Coordinaciones
como lo son Agua, drenaje y alcantarillado, Alumbrado publico, Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas, limpia y panteones que est4 encaminado a sefialar en forma especifica los
servidores publicos que se encuentran adscritos al &rea, niveles jerarquicos y funciones que deben desarrollar cada uno, delimitando funciones y evitando duplicidad de las mismas, formando asi una fuente
de informacién que permita conocer la organizacion interna del area, impulsando la construccion de “SERVICIO Y BIENESTAR”.
Este documento permite presentar la estructura organica actualizada, en el marco juridico realizados en el area, los objetivos encomendados, la misién, vision y valores que rigen, asi como la descripcién de
las funciones que permiten alcanzarlos, lo cual facilitara a los servidores publicos el conocimiento de sus obligaciones en el &mbito de su competencia y se convertird en una herramienta valiosa que permita
conocer las actividades y funciones que se desarrollan Direccién de Servicios Publicos y sus Coordinaciones como lo son Agua, drenaje y alcantarillado, Alumbrado publico, Calles, parques, jardines,
areas verdes y recreativas, limpiay panteones.
El presente documento, tiene la finalidad de adoptar una estructura formal y organizada en sus diferentes areas que la integran, estableciendo las reglas para su correcto funcionamiento, asi como las formas

de trabajo.
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OBJETIVO

Brindar un instrumento técnico que incorpore la informacién sobre la sucesién cronoldgica y secuencial de operaciones entre si, de cada procedimiento, asi como los lineamientos que se consideran
necesarios, para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las actividades asignadas.

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Servicio de Alumbrado Publico.

Servicio de Recoleccion de Residuos Sélidos (Contenedores).

Servicio de Barrido Manual.

Servicio de Parque y Jardines

Servicio de Agua Potable, drenaje y alcantarillado

Panteones

VISION-MISION-VALORES

Vision. - Ser un area administrativa que resuelva las necesidades de la poblacién mediante el esfuerzo, capacidad técnica, amabilidad y profesionalismo, coadyuve al desarrollo de la institucién a la cual
pertenece, con el cumplimiento cada una de las funciones.

Misién. - Prestar Servicios Publicos de CALIDAD, mediante la correcta vinculacion de todas las areas administrativas, planeando, coordinando y desarrollando Servicios y acciones de calidad, en el tiempo
y forma, a través de la competitividad y productividad del Equipo, utilizando la Técnica, Experiencia y Honestidad para garantizar y mantener el Liderazgo del orden Administrativo siempre con Respeto
Institucional y apegado al Marco Juridico.

Valores. -

Honestidad

Legalidad

Igualdad

Justicia

Productividad

Responsabilidad

Transparencia

Respeto

Solidaridad

Compromiso

Amabilidad

Espiritu de servicio.

DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO: Mejorar el funcionamiento de servicios publicos que la ciudadania requiera, tales como son: Alumbrado Publico, Limpia (Contenedores y Barrido Manual) y Parques y Jardines, Agua, drenaje,
alcantarillado, panteones.

ALCANCE:

Aplica para todo ciudadano que habita en el municipio de Xonacatlan. REFERENCIAS:

Ala Direccion de Servicios Publicos se le confiere las atribuciones establecidas en la Ley Orgénica del Estado de México, segun lo establece el Articulo 125. Los municipios tendrén a su cargo la prestacion,
explotacién, administracién y conservacion de los servicios publicos municipales, considerandose enunciativa y no limitativamente, los siguientes:

TITULO IV

Régimen Administrativo.

CAPITULO SEPTIMO

De los Servicios Publicos

Articulo 125.- Los municipios tendran a su cargo la prestacion, explotacién, administracién y conservacién de los servicios publicos municipales, considerandose enunciativa y no limitativamente, los
siguientes:

l. Agua potable, alcantarillado, saneamiento y aguas residuales;

1. umbrado publico;

1l Limpia y disposicion de desechos;

\A Mercados y centrales de abasto;

V. Panteones;

VL. Rastro;

VIL. Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas;

VIIL. Seguridad publica y transito

IX. Embellecimiento y conservacion de los poblados, centros urbanos y obras de interés social;

X. Asistencia social en el &mbito de su competencia, atencion para el desarrollo integral de la mujer y grupos vulnerables, para lograr su incorporacién plena y activa en todos los ambitos;
XI. De empleo.

REPONSABILIDADES:
La Direccién de Servicios PUblicos se encarga de proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la ciudadania
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO.

£l CHrector Supervisa aue el servicio
proporcionado Tuncione bien

= Coordinador de Alumbrado Poablico Roalizan recorrido para verficar las
Iuminarias que estan en mal estado.
= Secretaria Ancta el reports, recibe los  olicios
turnados e R P racion Ao
Lurminariacs), Nombre v Direccion del
rites

a Usuario reparacican
e A

s Elesetricist

[ Electricista Informa en Bitacora

la reparacion
Lurminarias de Alurmbrado Poblieo, ol
ugar donde se realizo el servicio v

rese
Ed FPorsonal que realiza ol sericio Solicita carta  doe  agradecimianto y
fotoarafins de evidencia

PROCEDIMIENTO:
SERVICIO DE

ALUMBRADO
PUBLICO.

Solicita Ia reparacidén, cambio o

instalacién de Luminarias que

corresponden a la coordinacion
de Alumbrado Publico.

Realizan recorrido para

Anota el reporte de
werificar las luminarias
que estdn en mal

Reparaciéon de
Luminarais), Nombre vy -
Direccién del Solicitante
estado

Realiza la
reparacion de PASO 4
Luminarias de
Alumbrado
Piblico -—
Informa en Bitacora la reparacién
de Luminarias de Alumbrado
Publico, el lugar donde se realizé el
servicio v fecha.
1 CASO DE REALIZAR UNA
SEGUNDA REVISCION SE
VUELVE A SOLICITAR
DOCUMENTACION
PASO 6
-—
Solicita carta de
agradecimiento,

fotografias de evidencia_

Supervisa que
51 el servicio

proporcionado

funcicne bien

PASO 7
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PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS (CONTENEDORES).

1 Director

2 Secrotarnia

3 Coordinador de Limpia

Planaacion de actividades, Supendasion y
aevaluar el desaempeno de las actividades,
implamentaciaon de actividades y
programas y elaborar reglamentos, normas
woamanuales

Recibe oficios y turnos donde so requiera
el servicio de la Coordinacian de Limpia,
Archiva el contenido de 1los recibos de la
disposicion final de los residuos solidos en
Bitacoras, ajusta y modifica las ritas de
recoleccidn

“Indica a los Operadores de los
Contenedores, los recorridos que debe
realizar, asfi como los dias en que debe
realizarios

“E Coordinador de Limpia hace entrega de
1os recibos, firmados vy sellados al director

“Supervisa la ejecucion de los recoridos
de Recolaccion de Solidos

6 Operador de Contenador de Basura |~ Realiza recorridos an rutas y fechas

PROCEDIMIENTO:
SERVICIO DE
RECOLECCION DE
RESIDUOS SOLIDOS
(CONTENEDORES).

Una vez teniendo llena la unidad el
chofer se desplaza al Relleno Sanitario
de Residuos Sdlidos para pesar dicha
carga, después pasan a descargar en
el lugar que s les asigne para
después regresar a pesar nuevamente
la unidad sin carga ¥ asi evaluar el
peso de la carga que ingreso.

-~

Archiva el confenido de los

recibos de la disposicién final
de los residucs sdlidos en -—
Bitacoras, ajusta y modifica
las rutas de recoleccién : -

Supervisa la

ejecucién de los st S
recorrides de o —
Recoleccién de s
Sélides.

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE BARRIDO MANUAL

1 Director

2 Secrataria

3 Coordinadores de Limpia
5 Barrenderos

Indica a los Operadores de los
Centenedores, los recormidos
que debe realizar, asi como -—
los dias en que debe
realizarlos.

establecidas en las calles de cada una de
las comunidades del municipic

*Una ver teniendo lena la unidad el chofer
se desplaza al Relleno Sanitarno de
Residuos Sdlidos para pesar dicha carga,
después pasan a descargar en el lugar que
se los asigne para después regresar a
pesar nuavarnante la unidad sin carga y asi
evaluar &l peso de e carga Que iInareso
"Solicita el recibo cormespondienta por la
disposicion final de los residuos salidos
“Informa la ajacucion del servicio, asi como
fecha en que la realizo

) Programa e recormido
Sl de los camiones
PASO 1 - s recolectorss adscritos

al H. Ayuntamiento.

Realiza recorridos en
=1 -~ rutas y fechas
> establecidas en las
b calles de cada una de
las comunidades del
Municipio.

PASO 4

|| Solicita el recibo correspondients por
i —— la disposicion final de los residuos
sdlidos

‘ El Coordinador de Limpia hace
—_— | | entrega de wales, firmados y

sellados al director.

| Informa la ejecucion del servicio, asi

- como fecha en que la realizo

Planeacién de actividades, supervision y
evaluar el desempefio de las actividades,
implementacion de actividades y programas y
slaborar reglamentos, Normas y manuales
Rocibe oficios y lurnos donde se requiera el
sarvicio de la Coordinaciéon de Limpia, Archiva
el contenido de los recibos de la disposicion
final de 10s residuc dos en Bitacoras, ajusta
v modifica las rutas de recoleccion,

“indica a os ayudantes las areas y calles que se
llevara a cabo dicha actividad

“Supervisa el cumplimiento de limpieza de las
areas puablicas, asi como las jornadas que
previamente se hallan programado

“Realizan barrido en las diferentes calles de la
Cabecera Municipal  segun el recorrido
praviaments establacido

*Una vez realizado el barrido en calles, se
programa una Unidad para depositar la basura
generada

“Informa en Bitdcora de limpieza la ejecucién
del sarvicio, asi como fecha en que lo realizo.
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PROCEDIMIENTO:
SERVICIO DE BARRIDO
MANUAL.

Programa recorrido
del servicio de
Empieza de dreas

piiblicas.

Indican a los ayudantes
las areas y calles que se
llevara a cabo dicha
actividad.

Realizan barrido en
las diferentes calles
de la Cabecera
Municipal-

Una vez realizado =I barrids
en calles, se programa una
Unidad pars depositar I
basura generada

PASO 4

-—
Informa en Bitacora de limpieza
[ i6n del servicio, asi
> | como fecha en gue lo realizo.

Supervisa =l cumplimiento s1
de impieza de las dreas
plblicas. asi como las - —

jornadas que previsments

se hallan programads

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE PARQUES Y JARDINES

1 Director Planeacion de actividades, supervision y
evaluar el desempefic de las actividades,
implementacion de actividades y
programas y elaborar reglamentos,
normas y manuales.
Supervisa la actividad y programa la
siguiente fecha de mantenimiento segdn lo
requiera el area solicitante.

2 Secretaria Recibe oficio de Solicitud, reporte o jornada
para el mantenimiento de las areas verdes
del municipio.

3 Coordinador Se realiza el recorrido, programa el trabajo
para su posterior ejecucion y ejecuta

4 Personal de Parques y Jardines Recibe indicaciones del trabajo
programado para realizar el corte, limpieza
y mantenimiento de las areas verdes en el
lugar solicitado

5 Personal de Parques vy Jardines Anota en Bitacora la actividad, lugar y fecha
en que se realizd el servicio. Y para el caso
de las escuelas de nuestro municipio se
solicita oficio de agradecimiento de la
direccion.

INICIO
PROCEDIMIENTO: l
SERVICIO DE _‘
o Recibe oficio de Solicitud, reporte o
—_— ‘ jomada para el mantenimiento de
las dreas verdes del municipio.

BARRIDO MANUAL.

Se realiza el recorrido y se
programa el frabajo para
su posterior ejecucion.

Recibe indicaciones del
trabajo programado para
realizar el corte, limpieza vy
mantenimiento de las areas
verdes en el lugar solicitado.

7

Anota en Bitdcora la actividad, lugar y
fecha en que se realizé el servicio. Y
para el caso de las escuelas de nuestro
municipio se solicita oficio de

aaradecimiento de la direccion. 1

S| Supervisa la actividad y
PASO 5 programa la siguiente fecha
de mantenimiento segun lo
requiera el drea solicitante.
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PROCEDIMIENTO: SERVICIO CONEXION DE TOMAS DE AGUA POTABLE

N DE ACTIVIDADES FORMATO 1 DE 4

o MIBAD AR IS TRAT VA /L ESTE ACTIVIDAD

ES El ciudadane acude a la Coordinacidn de agua porable y
Ciudadano hace la solicitud para la realizacian de una torma de agua

= Se brinda la atencidn a la ciudadania en general, con el
Secrataria propésito de aclarar sus dudas v necesidades, registrando

lo= datos dal cludadano, solicitud, direccidn v refersncias
e donde se va o realizar la toma de agus.

= Dirige estrategias, normmas v lineamientos para la gestican,

Coordinador eperacidn vy funcionamiento de los servicios que ofrece la

coordinacidn de Agua Potable Drenaje v Alcantarillado,

analizando, autarizando v dando una respuesta en e po

w  forma a  las  solicitudes  y  Grdenes  de  pago
correspondientas.
- Supervisa vy wvigila el rmanejo, administracidn, registro,
Coordinador control, uso. Mmantenimianto v conservacidn de los
recursos que conforman al patrimonio de la Coordinacidn,
e realice conforme a las iciones .
= El e sarvel e CErTLE e recibe iNnstrucciones edel
Coordinador v realiza Ia tarea solicitada. va con el equipo
Encargado de &drea v la magquinaria necesaria para que se realice la toma de
agua. siempre con la supervisien y aprebaciéan  del
Coordinadar
- Salicita, copia de INE y fortografias de evidencia, para la
Secrataria comprobacidn dal buan uso de los recursos brindados, v
del servicio realizado.
Ed Supervisa v wvigila el procesc de abastecimiento que  se
T T Proporcions funcicne bie

Ton e c e

PROCEDIMIENTO:
SERVICIO DE CONEXIONES DE DRENAJE ¥ ALCANTARILLADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO 2 DE 4
No UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
FUESTO
Realiza una solicitud para el servicio de conexidn de drenaje sobre

-

Ciudadano la via publica, en las oficinas correspondientes.
2 Se brinda la atencidn a la ciudadania en general, con el propdsito
Secretaria de aclarar sus dudas aclaraciones y necesidades, registrando los
datos del ciudadano, solicitud, direccion y referencias de donde se
wvaya a realizar la conexidn de drenaje y/o alcantarillado
Tomando los datos del ciudadano, Nombre y Direccion del
solicitante y dandole los requisitos que se necesitan para seguir el
proceso y levantar el tramite de la orden de pago.
3 El usuario va y realiza el pago correspondiente en la caja municipal.
Ciudadano
a Secretaria Recibe el comprobante de pago y se tramita el servicio requerido
5 Revisa, autoriza y firma, las érdenes de pago, los proyectos de
Coordinador drenaje y alcantarillado, asi como vigilar el cumplimiento de las
disposiciones legales, para garantizar la legalidad, cobertura y
calidad del servicio.
[ Se encarga de coordinar y supervisar a los fontaneros de manera
Encargado de area continua en las actividades que la Coordinacion de Agua Potable
les asigne los, verifica que los trabajos sean realizados de manera
concreta y eficiente conforme a los proyectos.

7 Reciben las indi iones y trabajan de manera continua en las
Fontaneros actividades gque la Coordinacion de agua potable, drenaje y
alcantarillado les asigne.
8 Solicita copia de INE y fotografias de evidencia, para la
Secretaria comprebacién del buen uso de los recursos brindados, y del
servicio realizado.
L) Coordinador Supervisa que el servicio proporcionado funcione bien.

CONEXIONES DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO

——

et ~ -
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CORRETESSRT"

T .ioi =

o T A AL ST L

e

70



SERVICIO Y BIE TAR

XONACATLAMN 2022 - 2024

GACETA

DEL GOBIERNO MUNICIPAL

2022-2024

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO
1
Ciudadano
2
Secretaria
3
Coordinador
a4
Encargado de drea
5 Fontaneros/personal de

campo

SERVICIO DE REPARACION DE FUGAS

PROCEDIMIENTO:
DE REPARACION DE FUGAS

FORMATO 3 DE 4

ACTIVIDAD

Se presenta en las instalaciones de la oficina de la Coordinacion de
agua potable, para reporta la fuga de agua gque hay sobre la vialidad
publica.

Toma los datos del ciudadano, Nombre y Direccidn del lugar en donde

se reporta la fuga, para informarle al director.

Autoriza el servicio solicitado, informandole al Coordinador el reporte
para que é&l, se coordine con los fontaneros para que realicen las

reparaciones de fugas

Se encarga de coordinar y supervisar a los fontaneros de manera
continua en las actividades que Coordinacion de Agua Potable les
asigne los, realizados de manera

verifica que los trabajos sean

concreta y eficiente conforme a los proyectos.

Se encarga de realizar las reparaciones de fugas de agua que

comprenda la via pdablica.

SUBDIRECTOR
AUTORIZA EL
SERVICIO ¥ SE

EL JEFE DE
PERSONAL

JEFE DE AREA
COORDINA AL
PERS
Asi como
RECURSOS.

PROCEDIMIENTO SERVICIO DE AGUA POR MEDIO DE PIPAS:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No

Ciudadano

Secretaria

Subdirector

Coordinador de Pipas

Operadores de Pipas

SERVICIO DEAGUA POR MEDIO DE PIPAS

TOMAN
DATOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA [
PUESTO

-
o -

SE REALIZA
REPARACION
DE FUGA

FORMATO 4 DE 4

ACTIVIDAD

Acude a las Instalaciones de la Subdireccidn de agua potable,

reporta la fuga o |a escasez de agua que hay en la vialidad.

Toma el reporte y los datos del lugar de donde se salicita el
abastecimiento de agua, se da seguimiento, se pasa el reporte al
subdirector.

Analiza y da una pronta solucién dando seguimiento e indicaciones

al coordinador de pipas, para el suministro del agua potable
Coordina las rutas de los operadores de cada una de las pipas, para

que sea suministrado el vital liquido en tiempo y forma.

Recibe las indicaciones del coordinador para realizar el suministro

de agua.

SuBDIRECCION
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PROCEDIMIENTO: SERVICIOS DE PANTEON MUNICIPAL DE XONACATLAN

DESCRIPCIONES DE
ACTIVIDADES / PUESTO

Usuaro Sol ta: Un tramite o servicio correspon
a panteones (Apertura o inhuma
exhumacion W Re-inhumacion,
Refrendo, Cesion de Derechos)

b ] Coordinadora de panteones Solicita: Los documentos necesarios
(certificado de defuncion, certificado de lote |
identificacion, actas, fotografias , etc.)

= Secretaria Hace la anotacion en el registro de
defunciones y en la libreta, abre el expediente,
realiza los escritos de permisos. da de alta los
pagos de refrendo en el sistema.

4 Coordinadora de panteones Extiende la orden de pago correspondiente
otorga el permiso o la autorizacion de trabajo

5 Encargados de pantedan Reciben copia de permisos. anotan en la
libreta, asignan =l lote, verifican las medidas
del lote y supervisan el trabajo.

INICIO

51 | Inhumscién o apertura
¥ Rei

de restos

Cepasitc de cenizas
Refrando

Mejora

Gesion de Derechos

Se reciben y revisan
los documentos
idos

Se reciben y revisan
[R— los documentos
requenidos

¥a cuenta con un
Iote

Se extiende la
orden de pago

correspondients cajas y regresa con el

El ciudadano paga =n ‘

SIMBOLOGIA

e
bm INICID ¥ cuando
Mo palabra IR

lea  realizacicon  da  una
operacion o actividad  relativas a un
procedimiento vy se anota dentro del
SHMBbolo la descripoicn de la accion que
se re e paso.

Se emplea cuando on la al:[lvldacl sa
requiere preguntar =i alg procede o

o, Identificando g

Ilenng-llvg-a e solucian. Para

v clericlen v entendimiento,

Aoscribira brevemeonte on ol contro el
siMmMbola (=] [=LE suceder,
CaITAndcse la desScrpoion Son 6l Signc
de interrogacidan
Conector de SUbLProcesos:
Indica una actividad dentro de otra.

Coleccion de Documentos:
Indica =l archivo de docurmentos.

VALIDACION
Lic. Alfredo Gonzéalez Gonzélez
Presidente Municipal Constitucional de Xonacatlan
Lic. Azael Pimentel Allende
Secretario del H. Ayuntamiento de Xonacatlan
Ing. Brandon Kiev Bonifacio Moreno
Director de Servicios Pablicos del H. Ayuntamiento de Xonacatlan.
RESPONSABLE DE SU REVISION
MATRO: ARTURO TREJO GALICIA
DIRECTOR DE PLANEACION
REGISTRO DE EDICIONES
PRIMERA EDICION MAYO 2022
(ELABORACION DEL MANUAL)
HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE

ACTUALIZACION ACTUALIZACION
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DIRECTORIO
ING. BRANDON KIEV BONIFACIO MORENO
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
C. SANDIVEL MIRAMON ADRIAN, GIOVANNA MONSERRAT GARCIA COCTECON
SECRETARIA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
ING. ARMANDO GRANADOS BALDERAS
COORDINADOR DE ALUMBRADO PUBLICO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
C. JORGE JIMENEZ REYES
COORDINADOR DE LIMPIA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
C.LUCIANO RODRIGO DURAN DUARTE
COORDINADOR DE PARQUES Y JARDINES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
C. DIONICIO BONIFACIO PORTILLO
COORDINADOR AGUA, DRENAJE Y ALCANTARILLADO DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
MARIA GUADALUPE GUTIERREZ GALICIA
COORDINADORA DE PANTEONES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
TELEFONO: 7192860272
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I. PRESENTACION
En la actualidad las instituciones publicas, viven una dindmica constante motivada por la necesidad de dar respuesta a los requerimientos de la poblacion, con eficiencia, eficacia y calidad de servicio. En el
caso del municipio de Xonacatlan, Estado de México, exige la aplicacion de estrategias tendientes a hacer mas con menos, es decir, mejorar su entorno administrativo mediante un estudio de anélisis de su
estructura orgénica optimizando sus recursos humanos, materiales, asi como sus servicios publicos. Sobre la base de los conceptos sefialados y el contar con un documento definido, como manual de
organizacion, nos permitira identificar a detalle |la estructura organica de los puestos que propicie el mejor aprovechamiento de los recursos. Asi mismo facilitar la consolidacién de las competencias laborales
requeridas para la planeacion, programacion, presupuestario y operacion de los servicios publicos municipales de mayor calidad para la ciudadania. Un manual en general es un documento que contiene en
forma ordenada y sistematica la informacion y/o instrucciones, sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una organizacién que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.
La metodologia utilizada en el presente manual consistié en analizar la documentacién existente en Servicios Publicos, entrevista directa con el personal del area y la observacién en el &mbito de trabajo.
Posteriormente se elaboré el organigrama estructural y se definieron las funciones de cada uno de los puestos, las cuales fueron objeto de una minuciosa revisién por parte del director.
Il. ANTECEDENTES HISTORICOS
El departamento de Servicios Publicos, como instancia de gobierno, ha existido dentro de la estructura orgénica de la Administracion Municipal desde tiempo anterior, sus obligaciones y atribuciones se han
ido transformando debido al estilo de gobierno del H. Ayuntamiento en turno; se puede considerar que la imagen de una unidad operativa de apoyo para proporcionar el buen desempefio de los Servicios
Publicos.
Entre los afios 1956-1970: Se realizan importantes obras en beneficio de la poblacion, dentro de los ramos de educacién, deporte, servicios generales publicos y recreacion.
El 13 de enero de 2015 se aprueba por cabildo la Direccién Municipal de Servicios Publicos, con el fin de dar mejor servicio a la poblacién de acuerdo con sus necesidades.
Ill. MARCO JURIDICO
La prestacion de los servicios publicos municipales se sustenta en las siguientes disposiciones legales:
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal de Xonacatlan
Reglamento interno de la direccion de Servicios Publicos
V. ATRIBUCIONES
Ala Direccion de Servicios Publicos se le confiere las atribuciones establecidas en la Ley Organica del Estado de México, segun lo establece el Articulo 125. Los municipios tendran a su cargo la prestacion,
explotacién, administracién y conservacion de los servicios publicos municipales, considerandose enunciativa y no limitativamente, los siguientes:
Articulo 125.- Los municipios tendran a su cargo la prestacion, explotacion, administracion y conservacion de los servicios publicos municipales, considerandose enunciativa y no limitativamente, los
siguientes:
Agua potable, alcantarillado, saneamiento y aguas residuales;
1. Alumbrado publico;
1. Limpia y disposicién de desechos;

\A Mercados y centrales de abasto;
V. Panteones;
VI. Rastro;
VII. Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas;
VIILL Seguridad publica y transito;
IX. Embellecimiento y conservacion de los poblados, centros urbanos y obras de interés social;
X. Asistencia social en el &mbito de su competencia, atencion para el desarrollo integral de la mujer y grupos vulnerables, para lograr su incorporacién plena y activa en todos los ambitos;
De empleo.
Bando Municipal 2022 de Xonacatlan:
CAPITULO Il

DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
Articulo 59.- La creacion de un nuevo servicio publico municipal, requiere de la aprobacién del Cabildo, debiendo ser este, un beneficio colectivo o de interés social, para ser incluido en este titulo y reglamento
respectivo.
Articulo 62.- Son servicios publicos municipales los que a continuacion se sefialan en forma enunciativa, mas no limitativa:
l. Agua, drenaje y alcantarillado;
1. Alumbrado publico;

1. Limpia;
\'A Mercados;
V. Panteones;
VI. Rastros;
VIL. Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas;
VI Seguridad publica y transito;
IX. Renovacion y conservacion de los poblados, centros y obras de interés social;
X. Asistencia social en el &mbito de su competencia;

. Empleo; y Todos aquellos que determine el Ayuntamiento conforme a las Leyes.

V. OBJETIVO DEL MANUAL
El presente manual de organizacién ha sido creado para presentar de manera légica y concreta las diversas actividades que se realizan en el &rea de Servicios Publicos, asi como definir las funciones
generales y especificas del personal de manera que propicie un servicio de calidad y una mejor Administracién de los recursos humanos y materiales.
VI MISION Y VISION
MISION: Proporcionar con alto sentido social a la ciudadania del Municipio de Xonacatlan los servicios puablicos de recoleccion de sélidos, alumbrado pablico y limpia de parques y jardines; generando una
mejor calidad de vida y una magnifica imagen urbana, mediante la administracién eficiente de los recursos humanos, técnicos y materiales, puestos a su disposicion.
VISION: Lograr ser un municipio limpio, bien comunicado, con servicios publicos eficientes, con respeto al medio ambiente y a la salud, mediante una cultura de respeto a los valores para que su trabajo sea
reconocido por toda la comunidad.
VII. ESTRUCTURA ORGANICA
Direccién de Servicios Publicos.
Administrativo
Coordinacion de limpia.
Coordinacion de alumbrado publico.
Coordinacion de parques y jardines
Coordinacién de Agua, drenaje y alcantarillado
Coordinacién de Panteones

VIIIL ORGANIGRAMA
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OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Obijetivo: Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en materia de aseo publico y recoleccién de residuos sélidos, alumbrado publico, panteones, agua potable
drenaje y alcantarillado, asi como el mantenimiento de parques y jardines municipales para el mejoramiento de la imagen del municipio de Xonacatlan.

Funciones:

Vigilar y proponer las medidas necesarias para el mejoramiento de los servicios publicos:

Atender y dar solucién a las peticiones de la ciudadania.

Llevar a cabo las prestaciones de los servicios y determinar sus lineamientos técnicos y de operacién

Hacer un andlisis previo para determinar cuéles son las necesidades de la comunidad y asi poder desplegar las cuadrillas a su cargo a dar solucién a la problematica.

Planear y organizar la prestacion de los distintos servicios pablicos, mediante la implementacién de Programas Operativos.

Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se realice conforme a los programas de gobierno municipal y los reglamentos respectivos.

SECRETARIA

Objetivo: Coordinar las actividades necesarias respecto a la planeacion, llevar un control de archivos salientes y entrantes a la Direccion de Servicios Publicos. Atender las dudas que la ciudadania tenga
referente a los diferentes Servicios Publicos.

Funciones:

Dar seguimiento y cumplimiento a los oficios, solicitudes, requerimientos que lleguen a la Direccién de Servicios Plblicos

Planea, realiza, supervisa, controla y mantiene en condiciones de operacion la Direccién de servicios publicos.

Ayudar al director de Servicios Publicos a dirigir y evaluar la organizacién de los servicios pulblicos: parques, jardines, calles y avenidas, limpia, agua, drenaje y alcantarillado, panteones, asi como el
mantenimiento de alumbrado publico.

Atiende los requerimientos del Municipio con respecto a los servicios publicos.

Revisar permanentemente el crecimiento del municipio, las rutas y sistemas de servicio, para que estén mas acordes con los requerimientos de la poblacion.

COORDINACION DE LIMPIA

Objetivo: Prestar el servicio publico de limpia, recoleccion, traslado y disposicion final de residuos sélidos a fin de preservar el medio ambiente y el entorno urbano de los centros de poblacién del municipio.
Funciones:

Recolectar los desechos sdlidos en escuelas, bibliotecas, centros comunitarios, comedores comunitarios y estancias publicas.

Mantener limpio los diferentes espacios publicos municipales.

Brindar atencién a las quejas o demandas ciudadanas.

Atender de forma inmediata y responsable las tareas asignadas por la

superioridad.

Vigilar la 6ptima aplicacion de los sistemas de recoleccion y disposicion final de la basura.

COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO

Objetivo:

Nuestro objetivo principal es el de una iluminacién eficiente en las vias publicas, avenidas, calles, plazas, jardines, canchas deportivas. realizando para ello la instalacién, mantenimiento y reposicién de las
partes dafiadas a través de los procedimientos operativos. asi mismo, se pretende proporcionar un aspecto atractivo a las vias urbanas durante la noche, facilitar la conservacion de la ley y el orden,
reduciendo los accidentes nocturnos, facilitando el flujo vehicular y peatonal.

Funciones:

Proporcionar al municipio de Xonacatlan, un servicio de calidad respecto al servicio de alumbrado publico a través del mantenimiento del sistema eléctrico y rehabilitacion de luminarias
Verificar la buena operacién del alumbrado y en su momento corregir las deficiencias del alumbrado publico.

Dirigir la prestacion del servicio de alumbrado publico, bajo la coordinacién del presidente Municipal; Verificacion de Proyectos, Aprobacion y Municipalizacion de Fraccionamientos Nuevos.
Proporcionar el mantenimiento del alumbrado publico, consistente en cambios de lamparas, focos, pintura de postes, cables, cambio de postes de alumbrado en calles, camellones o banquetas y deméas que
fueren necesarios, contando, en caso de ser necesario, con la colaboracion de los habitantes.

COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES

Objetivo:

Dar al municipio de Xonacatlan, un servicio de calidad referente a conservacion de areas verdes y forestacion, haciendo conciencia entre la sociedad civil a fin de evitar la destruccion de las areas publicas
mejorando la imagen urbana del municipio.

Funciones:

Efectuar la prestacion de servicios de podas y faenas de limpieza en Parques y Jardines, tratando de cubrir las necesidades de la comunidad.

Realizar el mantenimiento y conservacion de los distintos Parques y jardines, asi como de areas verdes del Municipio.

COORDINACION DE AGUA, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

Objetivo:

Apoyar al director mediante la organizacion y coordinacion de actividades de la oficina; ademas de fungir como dar cumplimiento de compromisos contraidos.

Funciones:

Atender a la ciudadania en general, apoyando en sus dudas, aclaraciones y necesidades

Coordinar la recepcion, registro, andlisis, turno, atencién y seguimiento de la documentacién y peticiones recibidas en la oficina de la Coordinacién de Agua, Drenaje y Alcantarillado
Organizar la agenda de compromisos, acuerdos, visitas, entrevistas y demas actividades que deba realizar el titular de la Coordinacién.

Integrar informes que den cuenta a las actividades realizadas por la Coordinacién y remitirlos a las instancias correspondientes.

Recabar el reporte del trabajo diario de los trabajadores operativos

Llevar el control de la lista de asistencia del personal que integra esta Subdireccion

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo:

Apoyar a las actividades administrativas u operativas que asi lo requieran, con el objetivo de darle mayor rapidez y eficiencia a los trabajos de esta Coordinacion.

Funciones:

Coadyuvar con los trabajos de la oficina de la Coordinacién de Agua, Drenaje y Alcantarillado

Entregar documentacion a las diferentes areas, que el &rea lo considere correspondiente.

JEFE DE PERSONAL

Objetivo:

Implementa planes de trabajo conducentes a hacer mas eficiente la labor de los trabajadores con la finalidad de dar cumplimiento a lo solicitado por la ciudadania.

Funciones:

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar el trabajo del equipo a su cargo.

Participar con el jefe del Area o en su representacion en comisiones técnicas.

OPERADORES DE POZOS

Objetivo:

Cuidar el pozo a su cargo, con la finalidad de abastecer de Agua Potable a los ciudadanos del municipio de Xonacatlan

Funciones:

Operar de manera responsable el pozo en funcién

Vigilar de manera continua el proceso de abastecimiento para evitar escases en las comunidades de este municipio.

Reportar a las autoridades correspondientes cualquier situaciéon o anomalia que esté presente.

OPERADORES DE VALVULAS

Objetivo:

Regular la valvula de la red de agua potable, con la finalidad de abastecer de liquido vital a los ciudadanos del municipio de Xonacatlan.

Funciones:

Manipular la valvula a su cargo, de manera responsable y eficiente

Controlar la dotacién de Agua Potable por medio de esta.

FONTANEROS

Objetivo:

Trabajar de manera continua en las actividades que la Coordinacién de Agua, Drenaje y Alcantarillado les asigne.

Funciones:

Reparar las fugas de agua que comprenda la via publica

Introducir las redes de Agua Potable.

COORDINADOR DE PIPAS

Objetivo:

Coadyuvar en el abastecimiento de Agua Potable a la poblacién que comprende el Municipio de Xonacatlan, de manera responsable y eficiente.

Funciones:
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Coordinar las rutas de los operadores de cada una de las pipas de la Coordinacién de Agua, Drenaje y Alcantarillado, para que sea suministrado el vital liquido en tiempo y forma.
Verificar que haya sido suministrado el vital liquido de manera correcta
Inspeccionar que cada operador cumpla con su ruta en tiempo y forma
OPERADORES DE PIPAS
Objetivo:
Brindar el servicio de Agua Potable, a los ciudadanos del municipio de Xonacatlan con mayor rezago y escases del vital liquido.
Funciones:
Abastecer de Agua Potable por medio de pipas a los ciudadanos del Municipio de Xonacatlan que cuentan con mayor rezago.
Operar de manera responsable sus unidades, siendo asi un servicio confiable y eficiente.
COORDINACION DE PANTEONES
Objetivo:
El principal objetivo de la presente administraciéon de panteones es contribuir a la satisfaccién de la poblacién del municipio en materia de panteones mediante procesos administrativos que permitan la
reutilizacién de las fosas familiares para nuevas inhumaciones, asi como la regularizacién de lotes y pagos de refrendos, a fin de atender la demanda ciudadana, garantizando un servicio de calidad a los
usuarios dentro del marco de la legalidad.
Funciones:
Supervisar y administrar que se realicen los tramites y servicios de acuerdo a lo estipulado en la normatividad vigente.
Dar cumplimiento al Reglamento de Panteones vigente.
Responsable de verificar que los servicios que prestan los panteones municipales se realicen conforme a los procedimientos y normativa vigente aplicable.
Responsable de elaborar y dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados.
Responsable de dar seguimiento en la contestacion de oficios que asi se requieran.
Responsable de dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los ordenamientos y
criterios que en materia de Transparencia correspondan; y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.
Responsable de dar cumplimiento a los oficios y ordenamientos remitidos por el H. Ayuntamiento Municipal.
Presentar la propuesta de la modificacién al Reglamento de Panteones.
Expedir las 6rdenes de pago a los usuarios
Atender y solucionar las problematicas que se presenten en la administracion y regularizacién de fosas.
Informar a su superior jerarquico de las anomalias, irregularidades, y problematicas que
se presenten en los Panteones municipales.
Verificar las construcciones o remodelaciones de las fosas se realicen apegados a los lineamientos del Reglamento de Panteones.
Verificar que el Panteén se encuentre en 6ptimas condiciones de limpieza de acuerdo con la Ley General de Salud.
Verificar que el personal adscrito al area tenga el material y la herramienta necesaria para el cumplimiento de sus actividades.
Delegar responsabilidades a los trabajadores del Panteén, de acuerdo a sus funciones
DIRECTORIO
ING. BRANDON KIEV BONIFACIO MORENO
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
SANDIVEL MIRAMON ADRIAN, GIOVANNA MONSERRAT GARCIA COCTECON
SECRETARIA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
ING. ARMANDO GRANADOS BALDERAS
COORDINADOR DE ALUMBRADO PUBLICO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
JORGE JIMENEZ REYES
COORDINADOR DE LIMPIA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
LUCIANO RODRIGO DURAN DUARTE
COORDINADOR DE PARQUES Y JARDINES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
DIONICIO BONIFACIO PORTILLO
COORDINADOR DE AGUA, DRENAJE Y ALCANTARILLADO DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
MARIA GUADALUPE GUTIERREZ GALICIA
COORDINADORA DE PANTEONES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
Teléfono: 7192860272

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA COORDINACION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE XONACATLAN
MAYO 2022

© DERECHOS RESERVADOS.
H. Ayuntamiento de Xonacatlan
2022-2024
Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.
Calle Gustavo A Vicencio Col. Centro, Xonacatlan, México
C.P. 52060
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Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
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PRESENTACION
EL Manual de Organizacién Municipal de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado es un documento de control interno que contiene criterios administrativos que reglamentan las funciones
y obligaciones que la integran, con la intencién fundamental de asistir en la optimizacién de los procesos de los trabajos, que incrementan la eficiencia y eficacia en la presentacion de los servicios, atendiendo
al interés publico y el bienestar de la sociedad.
La metodologia utilizada para la integracion del manual especifico de organizacion consistié en el andlisis de la informacion obtenida de cada una de las funciones que compone la Coordinacion de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado, asi como observaciones directas del &mbito laboral. Su consulta permite conocer e identificar las funciones, asi como sus responsabilidades de cada una de las areas y el
personal que la integran.
Se hace mencidn que este es un instrumento técnico administrativo, de interés y observancia general, por el cual es fundamental la permanente actualizacién en cuanto a la funcionabilidad y normatividad
vigente aplicable.
|. ANTECEDENTES
La Coordinacién De Agua Potable, Drenaje Y Alcantarillado fue creada y aprobada mediante una sesién de Cabildo a principio de esta administracion 2022-2024
Debiendo ser este, un beneficio colectivo o de interés social con la finalidad de fortalecer, garantizar y ampliar el acceso al servicio de agua potable, como un recurso vital para el crecimiento y desarrollo de

nuestro municipio.
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SERVICIO Y BIENESTAR

El ayuntamiento de Xonacatlan, ratifica el respeto al decreto del afio del 1958 y ratificado en el afio 1963, por el que se acuerda que al municipio de Xonacatlan no se les cobrara por el suministro de agua
potable solamente para uso doméstico; no se eximen del pago por el suministro de agua potable los conjuntos urbanos, lotificaciones para condominio, subdivisiones, divisiones, fusiones, re lotificaciones y
toda aquella division de tierras que genere obligaciones establecidas en su acuerdo de autorizacién; asi como comercios industrias y servicios de alto impacto.
Il. BASE LEGAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Aguas Nacionales.
Ley de Agua para el Estado de México y sus Municipios.
Ley estatal de responsabilidades de los servidores publicos del Estado de México y Municipios.
Leyes, Reglamentos, Decretos, Circulares y otras disposiciones de caracter administrativo y de observacién general.
Bando Municipal Xonacatlan 2022.
1. ATRIBUCIONES

Son atribuciones de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, en materia de sustentabilidad de agua, las siguientes:

I Contribuir con el gobierno federal y estatal para garantizar el derecho humano al agua.

1. Promover, fomentar y difundir una cultura del cuidado y ahorro del agua entre la ciudadania.

1. Ampliar la cobertura del servicio del agua potable, drenaje sanitario y pluvial en el municipio.

V. La instalacion de aparatos medidores de consumo de agua en desarrollos habitacionales y similares, con estricto apego a la normatividad existente en la materia.
V. Promover la captacion y uso de aguas pluviales, asi como el tratamiento y retiso de las aguas residuales, con estricto apego a la normatividad existente en materia.
VI Promover y fomentar el reconocimiento del agua como un recurso vital para el crecimiento y desarrollo econémico del municipio.
VII. Garantizar la equidad en el acceso, disposicién y saneamiento de agua con acciones y politicas en beneficio de los sectores mas desprotegidos de la sociedad.
VIII. Realizar estudios para determinar la sustentabilidad y el abasto de agua, previa la autorizacién de nuevos conjuntos urbanos.
IX. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia, con apoyo de los comités de agua debidamente constituidos por la poblacién beneficiada y reconocidos por el ayuntamiento para

garantizarla legalidad, cobertura, calidad del servicio del agua, que aseguren la salud y el bienestar de la poblacién que atiende.
X. Contar con un registro de abastecimiento de agua potable en pipa dentro de la demarcacion territorial municipal a que hace referencia en el articulo 16 del presente Bando, que requieran de
este servicio.
IV. MISION Y VISION
MISION
Satisfacer de manera oportuna y eficiente las necesidades de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales del municipio de Xonacatlan bajo su jurisdiccién, obteniendo a cambio los recursos
para su operacion y a su vez brindando sistemas simplificados para el pago de servicios y la promocién del uso racional y cuidado del agua.
VISION
Ser una Coordinacién, eficiente al proporcionar los servicios de abastecimiento de agua potable, drenaje y Alcantarillado, con calidad y de manera oportuna; integrado para ello, personal profesional y

altamente calificado; laborando en un ambiente participativo, respetuoso orientado a la mejora continua de los procesos a su cargo.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Coordinacién De Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
Auxiliar General

1.1.2 Auxiliares Administrativos
Encargado de Personal

1.2.1 Operadores de pozo

1.2.2 Operadores de valvula

1.2.3 Fontaneros

1.3 Encargado de pipas
1.3.1 Operadores de pipas
COORDINACION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO.
MANEJO EFICIENTE Y SUSTENTABLE DEL AGUA
OPERACION Y MANTENIMIENTO DE INFRESTRUCTURA.
VI. ORGANIGRAMA
CRaUa pOTABLE,

DREMAJE Y
ALCANTARILLADO

AUXILIAR GENERAL

AUXILIARES ENCARGADO DE EMNCARGADO DE PIPAS
ADMINMISTRATIVOS PERSOMNAL
CPERADORES DE OFERADORES DE PIPA
POZO

OPERADORES DE
AL WL

FOMNTAMNEROS

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.
1. COORDINADOR(A) DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
OBJETIVO:
Formular y dirigir estrategias, politicas, normas y lineamientos para la gestién, operacién y funcionamiento de los servicios que ofrece la Coordinaciéon De Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado; enfocando
los esfuerzos administrativos para prestar con eficiencia, oportunidad, cantidad, calidad y transparencia los servicios de suministro de agua potable, recoleccién de aguas residuales, alcantarillado y
saneamiento a la poblacion, brindando sistemas simplificados para el pago de servicios y la promocién del uso racional y cuidado del agua.

FUNCIONES:
Representar a la Coordinacion ante cualquier Autoridad, Federal, Estatal o Municipal y Organismos Descentralizados, Personas Fisicas o Morales de Derecho Publico y Privado.

Suscribir contratos y convenios, tanto con Instituciones Publicas como con Personas Fisicas o Juridicas Colectivas.
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c) Supervisar y vigilar el manejo, administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el patrimonio de la Coordinacién, se realice conforme a las disposiciones
aplicables.
d) Asumir las atribuciones que le confiere la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios en cuanto a la representacion y autoridad administrativa responsable de instaurar y resolver los procedimientos
administrativos comunes e imponer las sanciones contempladas en la Ley, asi como administrar y cuidar el patrimonio y adecuado manejo de la Coordinacion.
e) Asumir las atribuciones que le confiere la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
f) Dirigir y supervisar la integracién del trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones de las areas de la Coordinacién, asi como verificar la capacitacién y el desempefio del personal y establecer una
comunicacion estrecha con las &reas para su adecuado funcionamiento.
1.1 AUXILIAR GENERAL DE LA COORDINACION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO.
OBJETIVO:
Apoyar al titular de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado mediante la organizacion y coordinacion de actividades de la oficina; ademas de fungir como enlace con las unidades
administrativas para el cumplimiento de compromisos contraidos.
FUNCIONES:
a) Atender a la ciudadania en general, apoyando en sus dudas, aclaraciones y necesidades
b) Coordinar la recepcion, registro, andlisis, turno, atencién y seguimiento de la documentacion y peticiones recibidas en la oficina de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
c) Organizar la agenda de compromisos, acuerdos, visitas, entrevistas y demas actividades que deba realizar el titular de la Coordinacién
d) Integrar informes que den cuenta a las actividades realizadas por la Coordinacion y remitirlos a las instancias correspondientes.
e) Recabar el reporte del trabajo diario de los trabajadores operativos
f) Llevar el control de la lista de asistencia del personal que integra esta Coordinacion
1.1.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:
Apoyar a las actividades administrativas u operativas que asi lo requieran, con el objetivo de darle mayor rapidez y eficiencia a los trabajos de esta Coordinacién.
FUNCIONES:
a) Coadyuvar con los trabajos de la oficina de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
b) Entregar documentacion a las diferentes areas, que el area lo considere correspondiente.
1.2 ENCARGADO DE PERSONAL
OBJETIVO:
Implementa planes de trabajo conducentes a hacer mas eficiente la labor de los trabajadores con la finalidad de dar cumplimiento a lo solicitado por la ciudadania.
FUNCIONES:
a) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar el trabajo del equipo a su cargo.
b) Participar con el Encargado del Area o en su representacion en comisiones técnicas.

1.2.1 OPERADORES DE POZOS
OBJETIVO:
Cuidar el pozo a su cargo, con la finalidad de abastecer de Agua Potable a los ciudadanos del municipio de Xonacatlan
FUNCIONES:
a) Operar de manera responsable el pozo en funcién
b) Vigilar de manera continua el proceso de abastecimiento para evitar escases en las comunidades de este municipio.
c) Reportar a las autoridades correspondientes cualquier situaciéon o anomalia que esté presente.
1.2.2 OPERADORES DE VALVULAS
OBJETIVO:
Regular la valvula de la red de agua potable, con la finalidad de abastecer de liquido vital a los ciudadanos del municipio de Xonacatlan.
FUNCIONES:
a) Manipular la valvula a su cargo, de manera responsable y eficiente
b) Controlar la dotacién de Agua Potable por medio de esta.
1.2.3 FONTANEROS
OBJETIVO:
Trabajar de manera continua en las actividades que la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado les asigne.
FUNCIONES:
Reparar las fugas de agua que comprenda la via publica
Introducir las redes de Agua Potable
1.3 ENCARGADO DE PIPAS
OBJETIVO:
Coadyuvar en el abastecimiento de Agua Potable a la poblacién que comprende el Municipio de Xonacatlan, de manera responsable y eficiente.
FUNCIONES:
a) Coordinar las rutas de los operadores de cada una de las pipas de la coordinaciéon de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, para que sea suministrado el vital liquido en tiempo y forma.
b) Verificar que haya sido suministrado el vital liquido de manera correcta
c) Inspeccionar que cada operador cumpla con su ruta en tiempo y forma
1.3.1 OPERADORES DE PIPAS
OBJETIVO:
Brindar el servicio de Agua Potable, a los ciudadanos del municipio de Xonacatlan con mayor rezago y escases del vital liquido.
FUNCIONES:
a) Abastecer de Agua Potable por medio de pipas a los ciudadanos del Municipio de Xonacatlan que cuentan con mayor rezago.
b) Operar de manera responsable sus unidades, siendo asi un servicio confiable y eficiente.
VII.DIRECTORIO
Despacho de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
Teléfono. 7192860272
Coordinador
C. Dionicio Bonifacio Portillo
Auxiliar General
Paula Ménica Cruz Felipe
Encargado de area
C. Antonio Rocha Borboll6n
Encargado de Pipas
Delfino Martinez Alvarado
Auxiliar del Fraccionamiento “Villas del Bosque”
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David Sanchez Bezares
IX. VALIDACION
Lic. Alfredo Gonzéalez Gonzalez
Presidente Municipal Constitucional de Xonacatlan
Lic. Azael Pimentel Allende
Secretario del H. Ayuntamiento de Xonacatlan
C. Dionicio Bonifacio portillo
Coordinador de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.
X.REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicién, mayo del 2022.
Elaboracién del Manual de Organizacién de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México. Administracién 2022-2024.
XI. DISTRIBUCION

El original del presente Manual de Organizacion de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, se encuentra en dominio del &rea; una
copia del Manual se encuentra en la Sexta regiduria del H. Ayuntamiento de Xonacatlan.
XIl. RESPONSABLES DE REVISION

Lic. Gustavo Gonzalez Quintana
Sexto Regidor Del Municipio de Xonacatlan.
XIIIl. HOJA DE ACTUALIZACION

e e oles Fraaginmes eacluiealizzeacten [rescriprcionr cles

Aactualizacicn Aactualizacicn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA COORDINACION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN 2022-2024
DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
OBJETIVO:
Ejecutar acciones para mejorar los servicios que ofrece la Coordinacién de agua potable, drenaje y alcantarillado del municipio de Xonacatlan brindando el bienestar de la comunidad en general, creando un
sistema en el que coadyuve ciudadania y el H. Ayuntamiento para la satisfaccion de los servicios publicos.
Se pretende la reduccién de tiempos de respuesta en los procesos, disminucién de errores, definicion mas precisa de autoridad y de responsabilidad, eficiencia y eficacia en los tramites y
servicios proporcionados por el organismo operador, mediante métodos y procedimientos de actividades para llevar a cabo acciones concretas en beneficio de los usuarios.
ALCANCE:
Aplica para todo ciudadano que habita en el municipio de Xonacatlan y sus localidades.
REFERENCIAS:
A la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado se le confiere las atribuciones establecidas en:
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Titulo Quinto
De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México
Articulo 115.- Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo, democrético, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacion
politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:
11l. Los Municipios tendrén a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:
Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales.
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
Titulo Octavo
Prevenciones Generales
Articulo 139.- El desarrollo de la entidad se sustenta en el Sistema Estatal de Planeacién 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:
Il. En materia metropolitana, el Gobierno del Estado y los Ayuntamientos de los municipios deberan en forma coordinada y en términos de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
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, Coordinacién Hacendaria, Desarrollo Econémico, Preservacion, Recoleccion, Tratamiento y Disposicion de Desechos Soélidos, Proteccion al Ambiente, Proteccion Civil, Restauracion
del Equilibrio Ecoldgico, Salud Publica, 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.
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO SEPTIMO
De los Servicios Publicos
Articulo 125.- Los municipios tendran a su cargo la prestacion, explotacion, administracion y conservacion de los servicios publicos municipales, considerdndose enunciativa y no limitativamente, los
siguientes:
Agua potable, alcantarillado, saneamiento y aguas residuales.
LEY DE AGUA PARA EL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
Articulo 1.- Esta Ley es de orden publico e interés social, de aplicacién y observancia general en el Estado de México, y tiene por objeto normar la explotacién, uso, aprovechamiento, administracion, control
y suministro de las aguas de jurisdiccién estatal y municipal y sus bienes inherentes, para la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado, saneamiento, y tratamiento de aguas
residuales, su retso y la disposicion final de sus productos resultantes.
Sepcic’)n Quinta. DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
CAPITULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS
Seccion Primera
De los Derechos de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcién de los
Caudales de Aguas Residuales para su Tratamiento
Articulo 135.- Por la prestacion de los servicios de conexién de agua y drenaje, consistentes en las instalaciones y realizacion fisica de las obras para la toma y descarga de agua potable y residual en su
caso, se pagaran derechos conforme a lo siguiente:
Por la conexién de agua a los sistemas generales.
Por la conexion del drenaje a los sistemas generales.
Articulo 136.- Por la recepcion de los caudales de aguas residuales, provenientes del uso doméstico y no doméstico, para su tratamiento, los municipios o sus organismos prestadores de servicios, cobraran
los siguientes derechos:
Una cantidad equivalente al 61% del monto de los derechos por el suministro de agua potable, cuando el municipio o los organismos prestadores de los servicios proporcionen el servicio de tratamiento.
Una cantidad equivalente al 10% del monto de los derechos por el suministro de agua potable, cuando el municipio o los organismos prestadores de servicios, proporcionen el servicio de tratamiento y no
cuenten con la cobertura delimitada.
Cuando los usuarios sujetos al pago de derechos por el tratamiento de aguas residuales, se abastezcan de agua potable mediante fuentes distintas a la red municipal, pagaran mensual o bimestralmente los
derechos conforme a lo siguiente:

Los recursos recaudados por el pago de este derecho se destinarén a la construccion de las plantas de tratamiento de agua. Las personas fisicas y juridicas colectivas que instalen sistemas de tratamiento
de aguas residuales y las descarguen, de conformidad con las normas técnicas y disposiciones que la autoridad determine, pagaran el 50% del monto del derecho que les corresponda.

El usuario sujeto al pago de este derecho debera presentar la declaracion o recibo oficial del pago de los consumos de agua potable a conformidad del municipio u organismo prestador del servicio. En el
documento que se presente deberd consignarse la cantidad de metros cubicos consumidos y el importe pagado por estos.

Los derechos previstos en este articulo se pagaran en el momento en que se paguen los derechos por el suministro de agua potable dentro de los plazos que prevé este Cadigo.

Las aguas residuales originadas o derivadas de predios dedicados a actividades industriales, descargadas en los sistemas municipales, deberan cumplir con las normas oficiales mexicanas, las disposiciones
juridicas aplicables y seran sujetos al pago de este derecho.
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BANDO MUNICIPAL XONACATLAN 2022
CAPITULO I
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 62.- Son servicios publicos municipales los que a continuacién se sefialan en forma enunciativa, mas no limitativa:

I. Agua, drenaje y alcantarillado;

Articulo 63.- El Ayuntamiento, prestara los servicios plblicos y ejecutara las obras de funcionamiento conservacién que el mismo requiera, con sus propios recursos y en su caso con otras entidades publicas,
sociales o particulares, siempre con sujecién a la ley de la materia.

Articulo 64.- La prestacion directa del servicio publico de agua, drenaje, alcantarillado, se llevara a cabo por la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, dependiente de la Direccién de
Servicios Publicos, asi como por las dependencias u organismos municipales que al efecto determine el Ayuntamiento, conforme a las atribuciones que le confieren las disposiciones federales, estatales, asi
como éste Bando Municipal, los acuerdos del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas.

Articulo 65.- El Ayuntamiento de Xonacatlan, ratifica el respeto al decreto del afio de1958 vy ratificado en el afio de 1963, por el que se acuerda que al municipio de Xonacatlan no se les cobrara por el
suministro del agua potable solamente para uso doméstico; no se exentan del pago por el suministro de agua potable los conjuntos urbanos, lotificaciones para condominio, subdivisiones, divisiones, fusiones,
re lotificaciones y todo aquella divisién de tierras que genere obligaciones establecidas en su acuerdo de autorizacion; asi como comercios, industrias y servicios de alto impacto.

Articulo 66.- Son atribuciones de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado en materia de sustentabilidad del agua, las siguientes:

1. Contribuir con el gobierno federal y estatal para garantizar el derecho humano al agua;

II. Promover, fomentar y difundir una cultura del cuidado y ahorro del agua entre la ciudadania;

11l. Ampliar la cobertura del servicio del agua potable, drenaje sanitario y pluvial en el municipio;

IV. La instalacién de aparatos medidores de consumo de agua en desarrollos habitacionales y similares, comercios de alto impacto e industrias;

V. Promover la captacion y uso de las aguas pluviales, asi como el tratamiento y retiso de las aguas residuales, con estricto apego a la normatividad existente en la materia;

VI. Promover y fomentar el reconocimiento del agua como un recurso vital para el crecimiento y desarrollo econémico de nuestro municipio;

VII. Garantizar la equidad en el acceso, disposicién y saneamiento de agua con acciones y politicas en beneficio de los sectores méas desprotegidos de la sociedad;

VIIl. Realizar estudios para determinar la sustentabilidad y el abasto de agua, previa la autorizacién de nuevos conjuntos urbanos;

IX. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en la materia, con apoyo de los comités de agua debidamente constituidos por la poblacién beneficiada y reconocidos por el ayuntamiento, para
garantizar la legalidad, cobertura, calidad del servicio y del agua, que aseguren la salud y el bienestar de la poblacién que atienden;

X. Contar con un registro de abastecimiento de agua potable en pipa dentro de la demarcacién territorial municipal a que hace referencia el articulo 17 del presente Bando, que requieran de éste servicio; y
XI. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos legales.

REPONSABILIDADES:

La Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado se encarga de proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiere y solicite la ciudadania.

PROCEDIMIENTO:
SERVICIO CONEXION DE TOMAS DE AGUA POTABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO 1 DE 4
No UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD
1 El ciudadano acude a la Coordinacién de agua potable y
Ciudadano hace la solicitud para la realizacion de una toma de agua
2 Se brinda la atencin @ la ciudadania en general, con el
secrataria propésito de aclarar sus dudas y necesidades, registrando

los datos del ciudadano, solicitud, direccion y referencias
de donde s va a realizar la toma de agua.
3 Dirige estrategias, normas y lineamientos para la gestion,
Coordinador operacion y funcionamiento de los servicios que ofrece la
coordinacién de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado,
analizando, autorizando y dando una respuesta en tiempo
y forma a las solicitudes y oOrdenes de pago
correspondientes,
a Supervisa y vigila el manejo, administracion, registro,
Coordinador control, uso, mantenimiento y conservacién de los

recursos que conforman el patrimonio de la Coordinacisn,
se realice conforme a las disposiciones aplicables.
5 El personal de campo, recibe instrucciones del
Coordinador y realiza la tarea solicitada, va con el equipo
Encargado de drea y la maquinaria necesaria para que se realice la toma de
agua, siempre con la supervisién y aprobacion del
Coordinador

6 Solicita, copia de INE y fotografias de evidencia, para la
Secretaria comprobacion del buen uso de los recursos brindadas, y
del servicio realizado.
7 Supervisa v vigla el proceso de abastecimiento que se
Coordinador proporcions funcione bien.

BT

ELDIRECTOR

o nceat

SUBDIRECTOR

VIGHA QUE EL

FUNGIONE BIEN

PROCEDIMIENTO:
SERVICIO DE CONEXIONES DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
FORMATO 2 DE 4

No UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Realiza una solicitud para el servicio de conexion de drenaje sobre
1 Ciudadano la via publica, en las oficinas correspondientes.
2 Se brinda la atencion a la ciudadania en general, con el propdsito
Secretaria de aclarar sus dudas aclaraciones y necesidades, registrando los
datos del ciudadano, solicitud, direccién y referencias de donde se
vaya a realizar la conexién de drenaje y/o alcantarillado

, Nombre y Direccion del
isi » 5@ necesitan para seguir el
proceso y levantar el tramite de la orden de pago.
3 El usuario va y realiza el pago correspondiente en la caja municipal.
Ciudadano
secretaria Recibe el comprobante de pago y se tramita el servicio requerido
s Revisa, autoriza y firma, las ordenes de pago, los proyectos de
Coordinador drenaje y alcantarillado, asi como vigilar el cumplimiento de las
disposiciones legales, para garantizar la legalidad, cobertura y
calidad del servicio.

a

6 Se encarga de coordinar y supervisar a los fontaneros de manera
Encargado de drea continua en las actividades que la Coordinacién de Agua Potable
les asigne los, verifica que los trabajos sean realizados de manera
concreta y eficiente conforme a los proyectos.
7 Reciben las indicaciones y trabajan de manera continua en las
Fontaneros que la C de agua potable, drenaje y
alcantarillado les asigne.
8 Solicita copia de INE y fotografias de
Secretaria comprobacion del buen uso de los recurs
servicio realizado.
° Coordinador Supervisa aue el servicio proporcionado funcione bien

evidencia, para la
s brindados, y del
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SERVICIO DE CONEXIONES DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PERSONAL DE
CAMPOO
REALIZA LA
CONEXION

PROCEDIMIENTO:
SERVICIO DE REPARACION DE FUGAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
FORMATO 3 DE4
N° UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Se presenta en las instalaciones de la oficina de la Coordinacion de
Ciudadano agua potable, para reporta la fuga de agua que hay sobre la
vialidad publica.
2 Toma los datos del ciudadano, Nombre y Direccion del lugar en
Secretaria donde se reporta la fuga, para informarle al director.
3 Autoriza el servicio solicitado, informandole al Coordinador el
Coordinador reporte para que él, se coordine con los fontaneros para que
realicen las reparaciones de fugas
4 Se encarga de coordinar y supervisar a los fontaneros de manera
Encargado de drea continua en las actividades que Coordinacién de Agua Potable les
asigne los, verifica que los trabajos sean realizados de manera
concreta y eficiente conforme a los proyectos.
5 Fontaneros/personal de  Se encarga de realizar las reparaciones de fugas de agua que
campo comprenda la via pablica.

SERVICIO DE REPARACION DE FUGAS

SE REALIZA
REPARACION
FUGA

PROCEDIMIENTO
SERVICIO DE AGUA POR MEDIO DE PIPAS:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO 4 DE 4
N UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Acude 3 las Instalaciones de la Subdireccidn de agua potable,
Ciudadano reporta la fuga o la escasez de agua que hay en la vialidad.
2 Toma el reporte y los datos del lugar de donde se solicita el
Secretaria abastecimiento de agua, se da seguimiento, se pasa el reporte al
subdirector.
3 Analizay da una pronta solucion dando seguimiento e indicaciones
Subdirector al coordinador de pipas, para el suministro del agua potable
4 Coordina las rutas de los operadores de cada una de las pipas, para

Coordinador de Pipas que sea suministrado el vital liguido en tiempo y forma.

Operadores de Pipas Recibe las indicaciones del coordinador para realizar el suministro
de agua.
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SERVICIO DEAGUA POR MEDIO DE PIPAS

DATOR
GENERALE
Dl
CIUDADANO

se anovard Ia

Operacién:
Represents la reslizacién de una operacidn o actividad relativas 3 un
Procedimients v se anata dentro del simbolo I8 descripcidn de |a sccidn que se
riliza an aie PaS.

Dectaién:
Se emplea cuanda en la acividad e requiere preguntar s alga procede o o,
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DESPACHO DE LA COORDINACION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
TELEFONO: 7192860272
C. DIONICIO BONIFACIO PORTILLO )
COORDINADOR DE AGUA POTABLE DRENAJE Y ALCANTARILLADO DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
C. PAULA MONICA CRUZ FELIPE
SECRETARIA DE LA COORDINACION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
C. DELFINO MARTINEZ MALDONADO
ENCARGADO DE LAS PIPAS DE LA COORDINACION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
C. DAVID SANCHEZ BEZARES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA OORDINACIONDE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN

REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.
REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.

Se expide el Reglamento Interno de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, del Municipio de Xonacatlan Estado de México, para quedar como sigue:
TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. El presente reglamento regula el funcionamiento de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje Alcantarillado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado del
Municipio de Xonacatlan, Estado de México, a través de politicas y lineamientos de operacion y la aprobacion de planes y programas, asi como verificar el cumplimiento de los objetivos, mediante la revision,
andlisis y evaluacion de sus actividades.
Articulo 2. La Coordinacién, para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado del Municipio de Xonacatlan, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley
del Agua del Estado de México y Municipios, Ley Organica Municipal del Estado de México, Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y demas disposiciones aplicables.
TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COORDINACION PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENJE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.
CAPITULO |
DE LA INTEGRACION DE LA COORDINACION
Articulo 3. La Coordinacién de Agua potable, Drenaje y Alcantarillado para el eficaz desempefio de sus funciones publicas se auxiliara de las comisiones siguientes:
COORDINADOR (A) DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO;
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS;
ENCAGADO DE PERSONAL;
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OPERADORES DE POZO;
OPERADORES DE VALVULA;
FONTANEROS;
ENCARGADO DE PIPAS;
OPERADORES DE PIPAS.
CAPITULO Il
DEL COORDINADOR (A) DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.

Articulo 4. El/la Coordinador (a) , es el encargado (a) de formular y dirigir estrategias, politicas, normas y lineamientos para la gestién de la operacién y funcionamiento de los servicios que ofrece la
Coordinacién; enfocando los esfuerzos Administrativos para prestar con eficiencia, oportunidad, cantidad, calidad y transparencia los servicios de suministro de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Recoleccién de Aguas Residuales, y Saneamiento a la poblacién del Municipio de Xonacatlan, brindando sistemas simplificados para el pago de servicios y la promocién del uso racional y cuidado del agua.
Articulo 5. Son atribuciones de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado en materia de sustentabilidad del agua, tendran las siguientes:

Contribuir con el gobierno federal y estatal para garantizar el derecho humano al agua.

Promover, fomentar y difundir una cultura del cuidado y ahorro del agua entre la ciudadania.

Ampliar la cobertura del servicio del agua potable, drenaje sanitario y pluvial en el municipio.

La instalacién de aparatos medidores de consumo de agua en desarrollos habitacionales y similares, con estricto apego a la normatividad existente en la materia.

Promover la captacion y uso de aguas pluviales, asi como el tratamiento y retiso de las aguas residuales, con estricto apego a la normatividad existente en materia.

Promover y fomentar el reconocimiento del agua como un recurso vital para el crecimiento y desarrollo econémico del municipio.

Garantizar la equidad en el acceso, disposicién y saneamiento de agua con acciones y politicas en beneficio de los sectores mas desprotegidos de la sociedad.

Realizar estudios para determinar la sustentabilidad y el abasto de agua, previa la autorizacién de nuevos conjuntos urbanos.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia, con apoyo de los comités de agua debidamente constituidos por la poblacién beneficiada y reconocidos por el ayuntamiento para garantizar
la legalidad, cobertura, calidad del servicio del agua, que aseguren la salud y el bienestar de la poblacién que atiende.

Contar con un registro de abastecimiento de agua potable en pipa dentro de la demarcacion territorial municipal a que hace referencia en el articulo 17 del presente Bando, que requieran de este servicio
Controlar el suministro de agua potable mediante la utilizacion de pipas para la poblacién donde no existe el servicio a través de redes de distribucién, asi como para dar el apoyo de contingencias por
reparacion o rehabilitacion de pozos

Coordinar el desazolve y acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de redes sanitarias, rejillas, canales carcamos, rios y canales a cielo abierto.

Las demés que se establezcan en otros ordenamientos legales
CAPITULO Il
DE LOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
DE LA COORDINACION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

Articulo 6. Los auxiliares administrativos apoyaran al titular de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado mediante la organizacion y coordinacion de actividades de la oficina; ademéas de
fungir como enlace con las unidades administrativas para el cumplimiento de compromisos contraidos
Articulo 7. Son atribuciones de la secretaria general de la Coordinacion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, en materia de sustentabilidad del agua, las siguientes:
Atender a la ciudadania en general, apoyando en sus dudas, aclaraciones y necesidades
Coordinar la recepcion, registro, andlisis, turno, atencién y seguimiento de la documentacion y peticiones recibidas en la oficina de la Coordinacion de Agua Potable, Drenaje Y Alcantarillado.
Organizar la agenda de compromisos, acuerdos, visitas, entrevistas y demas actividades que deba realizar el titular de la Coordinador.
Integrar informes que den cuenta a las actividades realizadas por la Coordinacion y remitirlos a las instancias correspondientes.
Recabar el reporte del trabajo diario de los trabajadores operativos.
Llevar el control de la lista de asistencia del personal que integra esta Coordinacion.
CAPITULO IV

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Articulo 8. El auxiliar administrativo apoyara a las actividades administrativas u operativas que asi lo requieran, con el objetivo de darle mayor rapidez y eficiencia a los trabajos de esta Coordinacion.

Articulo 9. Las atribuciones del auxiliar administrativo son las siguientes:
Coadyuvar con los trabajos de la oficina de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.
Entregar documentacion a las diferentes areas, que el area lo considere correspondiente.

CAPITULO V

DEL ENCARGADO DE PERSONAL
Articulo 10. La atribucién del encargado de personal es implementar planes de trabajo conducentes a hacer mas eficiente la labor de los trabajadores con la finalidad de dar cumplimiento a lo solicitado por
la ciudadania.
CAPITULO VI
ENCARGADO DE PIPAS
Articulo 11. El encargado de pipas Coordinara el abastecimiento de Agua Potable a la poblacién que comprende el Municipio de Xonacatlan, de manera responsable y eficiente.

Articulo 12. Son atribuciones del encargado de pipas:
Coordinar las rutas de los operadores de cada una de las pipas de la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, para que sea suministrado el vital liquido en tiempo y forma.
Verificar que haya sido suministrado el vital liquido de manera correcta
Inspeccionar que cada operador cumpla con su ruta en tiempo y forma.
CAPITULO VI
OPERADORES DE PIPAS
Articulo 13. Los operadores de pipas brindaran el servicio de Agua Potable, a los ciudadanos del Municipio de Xonacatlan con mayor rezago y escases del vital liquido.

Articulo 14. Las atribuciones de los operadores de pipas son las siguientes:
Abastecer de Agua Potable por medio de pipas a los ciudadanos del Municipio de Xonacatlan que cuentan con mayor rezago.
Operar de manera responsable sus unidades, siendo asi un servicio confiable y eficiente.

CAPITULO VI

OPERADORES DE POZOS

Articulo 15. Los operadores de pozos cuidaran el pozo a su cargo, con la finalidad de abastecer de Agua Potable a los ciudadanos del Municipio de Xonacatlan y sus localidades
Articulo 16. Las atribuciones de los operadores de pozo son las siguientes:
Operar de manera responsable el pozo en funcién.
Vigilar de manera continua el proceso de abastecimiento para evitar escases en las comunidades de este Municipio;
Reportar a las autoridades correspondientes cualquier situaciéon o anomalia que esté presente.

CAPITULO IX

OPERADORES DE VALVULAS

Articulo 17. Los operadores de vélvulas regularan la valvula de la red de agua potable, con la finalidad de abastecer de liquido vital a los ciudadanos del Municipio de Xonacatlan y sus localidades.

Articulo 18. Las atribuciones de los operadores de véalvulas
Manipular la valvula a su cargo, de manera responsable y eficiente
Controlar la dotacién de Agua Potable por medio de esta.
CAPITULO X

FONTANEROS
Articulo 19. Los fontaneros trabajaran de manera continua en las actividades que la Coordinacién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado les asigne.
Articulo 20. Las atribuciones de los fontaneros seran las siguientes:
Reparar las fugas de agua que comprenda la via publica;
Introducir las redes de Agua Potable.

CAPITULO XI

DE LAS SANCIONES.

Articulo 21. La violacién al presente reglamento serd sancionada en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, sin perjuicio de la aplicacién de otras
disposiciones legales.

Articulo 22. Se entiende por sanciones las medidas disciplinarias, ya sea con caracter provisional o definitivo que se imponen a las y los servidores publicos, que incurren en faltas en el desempefio de sus
funciones, aplicAndoseles aquellas que al efecto se establecen en las leyes correspondientes.

Articulo 23. El coordinador (a) dard vista a su superior jerarquico, en este caso es el director de servicios publicos

quien a su vez informara por escrito al érgano interno de control del ayuntamiento, de los casos que conozca sobre.
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Incumplimiento a lo previsto en la Ley y el presente Reglamento, para que, conforme a sus atribuciones, instruya el procedimiento respectivo y aplique las sanciones correspondientes conforme a lo establecido
enlaLey.
Articulo 24. Las infracciones administrativas que se generen por el incumplimiento al contenido de la Ley y del presente Reglamento, se tramitaran y sancionaran de conformidad con lo previsto en la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
CAPITULO XlI

OBLICACIONES DE LOS CIUDADANOS Y VECINOS DEL MUNICIPIO DE XONACATLAN EN MATERIA DE AGUA POTABLE. DRENAJE Y ALCANTARILLADO

Articulo 25. Son obligaciones de los ciudadanos y vecinos del Municipio de Xonacatlan en materia de agua potable, drenaje y alcantarillado son las siguientes;
Evitar romper las redes de Agua Potable, Drenaje y alcantarillado
Evitar el uso inadecuado de los servicios e instalaciones publica, destinadas a las mismas
Evitar el uso inadecuado del agua potable (lavar vehiculos o banquetas)
Evitar causar dafios a la infraestructura hidraulica, sanitaria y pluvial
Contar con la autorizacion de la coordinacién de agua potable, drenaje y alcantarillado para conectarse a la red de agua y red de descarga de residuos sanitarios y/o pluvial
Contar con la autorizacién de excavacion en la via publica y privada
Reparar las fugas de red de agua potable y drenaje pluvial y sanitario que se presentan dentro de los inmuebles propiedad de los particulares y que dafien a terceros y al medio ambiente
Pagar puntualmente ante la tesoreria municipal el servicio de suministro de agua potable, en los casos que proceda el pago.
CAPITULO Xl

DE LAS CONCESIONES

Articulo 26. La prestacion de servicios pablicos municipales estara a cargo del Ayuntamiento quien prestar4 de manera directa y descentralizada o bien podra otorgar la concesion a particulares para la
prestacion de uno o mas de estos servicios, exceptuando los de seguridad publica y transito y aquellos que afectan la estructura y organizacién municipal.
Articulo 27. La coordinacion de agua potable, drenaje y alcantarillado es una unidad administrativa responsable de la prestacion directa de los servicios publicos municipales, asi mismo, estos podran
modificarse cuando el interés general asi lo requiera y sean autorizados por el ayuntamiento.
Articulo 28. La obligacion de los concesionarios de un servicio publico es respetar las condiciones de la concesion, asi como mantener conservar y vigilar adecuadamente las instalaciones, objetos y bienes
que conforman la prestacion del servicio publico concesionado.
Articulo 29. La concesion de un servicio publico municipal a los particulares, por ninglin motivo cambiara su naturaleza juridica: a menos que por la prestacion del mismo , asi lo requiera y estara sujeto a
lo establecido por las leyes, bando y Reglamento en consecuencia, su funcionamiento debera satisfacer sus necesidades publicas que son su objeto, toda concesién otorgada en contravencion al libro
décimo segundo del cédigo administrativo del Estado de México, su Reglamento la Ley Organica Municipal del Estado de México o las disposiciones de este Bando, es nula.
Articulo 30. El ayuntamiento a través de sus comisiones vigilara e inspeccionara por lo menos una vez al mes, la forma en que el particular preste el servicio publico concesionado, con todas las facultades
y atribuciones necesarias para el cumplimiento de esta funcién, y el concesionario queda obligado a prestar todas las facilidades al concedente para su ejecucion.
Articulo 31. El ayuntamiento ordenara la intervencién del servicio publico concesionado, con cargo al concesionario, cuando asi lo requiera el interés publico, y contra este acuerdo no se admitira recurso
alguno que contravenga dicha disposicion.

ARTICULOS TRANSITORIOS

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente reglamento entrara en vigor una vez que sea revisado y aprobado por los integrantes del H. Cabildo mediante sesién de cabildo.
SEGUNDO. Lasy los integrantes del H. Cabildo podrén proponer cambios y modificaciones al mismo, los cuales, una vez aprobadas mediante la sesion de cabildo, entraran en vigor al dia habil siguiente.
TERCERO. Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se derogan aquellas disposiciones de igual o0 menor jerarquia que contravengan al presente reglamento.
VALIDACION
LIC. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
LIC. AZAEL PIMENTEL ALLENDE
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
C. DIONICIO BONIFACIO PORTILLO
COORDINADOR DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
© H. Ayuntamiento de Xonacatlan, 2022-2024.
Unidad de Transparencia.
Calle Gustavo A. Vicencio S/N, Xonacatlan, Auditorio Municipal.
Estado de México, C.P. 52060
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UT Unidad de Transparencia

CT Comité de Transparencia

PNT Plataforma Nacional de Transparencia

IPOMEX Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense

SAIMEX Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense

SARCOEM Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicién del Estado de México
SO Sujeto Obligado

SPH Servidor Publico Habilitado

| PRESENTACION

El manual de procedimientos es un instrumento que contiene la informacién sistematica del quehacer de la Unidad de Transparencia, que tiene como propdsito describir las actividades que se realizan para
alcanzar los objetivos previstos en la Legislacién en materia de Transparencia, asi como en su normatividad aplicable.

El presente documento es una guia para la Unidad de Transparencia y el resto de las unidades administrativas que se ven involucradas en la transparencia, el acceso a la informacién y la proteccion de
datos personales, la cual describe los criterios y metodologia para llevar a cabo las obligaciones correspondientes.

Conscientes del gran quehacer hemos de dar nuestro mayor esfuerzo para orientar e instruir a todos aquellos que quieran conocer el procedimiento para poder solventar una solicitud de informacion, que
tengan el interés, asi como para guiar a la Unidad de transparencia del Municipio de Xonacatlan y que haya de brindar un mejor servicio.

Cordialmente y en la espera de que le presente trabajo sirva para aportar algo a la sociedad que exige cada vez mas el conocer y el actuar de la autoridad, para tomar decisiones y aun para evaluar a esta,
en nuestra sociedad democratica, que mejor instrumento, que una solicitud de acceso a la informacidn, lo que al final del dia conllevara una mayor responsabilidad y obligacién del sujeto obligado, al atender
el requerimiento del particular y dar una contestacioén para que asi se forje una sociedad cada vez méas participativa, informada y justa.

Cabe sefialar, el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar a su contenido aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacién, derivadas de futuras reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan.

I OBJETIVO

El objetivo del manual de procedimientos es servir de instrumento administrativo a la Unidad de Transparencia estableciendo los procedimientos relativos a la atencién, tramites, seguimiento y conclusién de
solicitudes de informacién y proteccién de datos personales, asi como de las respuestas a las resoluciones de los recursos de revisién interpuestos y deméas obligaciones en materia de transparencia.

Dar a conocer el procedimiento interno, al interior del sujeto obligado, para garantizar el derecho de acceso a la informacién y el actuar de los sujetos obligados en la substanciacién del procedimiento para
lograr dar respuesta a los particulares acerca de sus pretensiones, en ejercicio del derecho humano de acceso a la informacién.

11l DEFINICIONES

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la informacién que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos de la Unidad de Transparencia.
Datos personales: La informacién concerniente a una persona, identificada o identificable segun lo dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México

Informacion clasificada: Aquella que es considerada como reservada o confidencial.

Informacién 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 de interés publico: Se refiere a la informacién que resulta relevante o beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacién resulta Gtil para que el publico
comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados;

Informacién privada: La contenida en documentos publicos o privados que refiera a la vida privada y/o los datos personales, que no son de acceso publico;
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Informacion reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por las disposiciones de esta Ley, cuya divulgacién puede causar dafio en términos de lo establecido por esta Ley;
Plataforma Nacional: La Plataforma electrénica que permite cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la presente Ley y la Ley General;
Proteccion de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares;

Prueba de Dafio: Responsabilidad de los sujetos obligados de demostrar de manera fundada y motivada que la divulgacién de informacién 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;

Prueba de interés publico: Es el proceso de ponderacion entre el beneficio que reporta dar a conocer la informacion confidencial solicitada contra el dafio que su divulgacién genera en los derechos de las
personas, llevado a cabo por el Instituto en el &mbito de sus respectivas competencias;

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comisién en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares, asi como los titulares o quienes
hagan sus veces en empresas de participacion estatal o0 municipal, sociedades o asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los 6rganos auténomos. Por lo que toca a los demas

trabajadores del sector auxiliar, su calidad de servidores publicos estaré determinada por los ordenamientos legales respectivos;

Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién o datos personales que se
ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacién de la informacién;
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 informacién publica;
Version publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso;
( H. "LIX" LEGISLATURA DEL ESTADO DE MEXICO, 2021)

Il LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

No. Nombre del Procedimiento Clave
1 Atencion a Solicitudes de Informacién Asl
2 . Alencion a Solicitudes del Ejercicio de los Derechos ARCO - SARCO
3 Atencion a Recursos de Revision ARR

1

'V PROCEDIMIENTOS

[ Atencion a Soliciudes de Informacion

Procedi
Objetivo

imiento | ASISX

General | Dar respuesta a ias SOCILGGS 6 INIOMACION, con 108 Ga0S
on posesion dol Ayuntamionto de Xonacatian, conforme a lo
establocido on la normatividad aphicable

Politicas y Normas de Operacion

~

estos casos

Las solictudes de informacion pueden ser realizadas de manera verbal,
escrita, mediante la Plataforma Nacional de Transparencia y SAIMEX
Antes de atender la solicitud se debe verificar que no esté en alguno de

a Sokcitud que no cumple con los requisitos por notificar

b Incompetencia da sujoto obligado, procede onentacion por notificar
Una vez que la sohcitud sea analizada, se tuma al SPH cormespondiente en
un lapso que no exceda las 24 horas, con el objetivo de que s realice la
biisqueda de la informacidn en un plazo no mayor a tres dias habiles
E1 SPH analiza ol tumo y si es el caso puede solicitar un fequerimiento do
aclaracion, complementacién o correcaidn de datos de la solictud por
notficar en un 1apso no mayor a 3 dias hibiles a partir do la recepcion dol
1umo. Si no, procederd & proporcionar la respuesta de no ackaracion
Al recibir la respuesta del SPH la Unidad de Transparencia realzard la
respuesta al particular y la entregaré en el menor tiempo posible, el cusl no
puede exceder mas de 15 dias desde la fecha de recepcion
Si la informacién no se puede reunir en el plazo estableckdo, se puede
solicitar una amphacion en el plazo de entrega, siempre y cuando existan
razones fundadas y motivadas aprobadas por el CT
La respuesta al particular deberd estar alineada a las facultades.
competencias y atribuciones previstas en la normatvided

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

i
Shidadanc

Unigac o
2. F

Bujeto ‘.m.‘m....
Mifie

o
i b vtz e turnaca,
Qeniro de 1os o dias HAbIGS contados

oT

T

(WA ]

aclaracian,
mpie reccion
oS Go e SanoItud por notTcar?

S Continta con la actividad No
o Ctete o T ae e o e

11.Espera maxima de 10 dias habiles
Para la & la aclarac
12 288 racibio 1a aclaracion

8L gonunua con la actvidad No. 14,
on la actividad Mo

13 Respussta | particular  como:
Solicitud no presentada por notificar

CONGLUYE PROCEDIMIENTO

14.E1SPH ananza la solicitud v da
I proporcionanda
@ salicitando a

clasimcacion  dae 1

18 Solicita  clasiieacion 1a
rrormaaitn come contaanciars

S0 Gontinaa con la actividad Mo 17
Via actividad Mo 21

17.El SPH solicita la clasincacion de 1a
o

1 NG 20
Mo, 26

S Continda con la activid
Mo, t

T rec ibe el acta de CT con la
1cie Pr @ bor g

wia f

.m @ quoe sea aprobada por ol CT y asi
clanificar | Informacion  como
ro

itir
ian

a con ln actividad No. 24
1 con la actividad No 26

24, S0 clasificd totalmento?

S0 Continua con la actividad No. 28
No. Gon I actividad No. 20

i
En enr costo
doberd  ser  cublorto  antes  de  la
« Wor n

o de
?

Si Continia con la actividad Mo, 28
Mo Contindga con la actividad No. 30

cubre los costos de

Solcitud de

Respuasta &
sohcitud

aa atnre
como confidencial

Acta de CT

Varsion Pablica

Prusba de dafio

Acta da GT

Cuadro de
sificacion

asificacion
Ronorve  de  la
Infarmacian

Rosp
solich

Comprobante de
pago
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Cont Con e ac ad Mo 30 MoTficacion
Continim con ln actividad No 26

20 Notticacion

No recepcion de pago
o sa e entreas e

fntormacia: Rospu
Cludadana solicit
CONCLUYE PROCEDIMIEN TO

[0 Entrega  de  Informacio dar
P o (=) ey l

Har esta conforme con

Si Continua con la actividad No. 33
Mo Continua con la actividad Mo, 32

A2 INterposicion do recurso da revisian

A3 Gonclusion de ln solicitud

TERMINA PROCEDIMIENTO

1 a Solicitudes del Ejercicio de os Derechos ARGO
SARCO
Dar rospuasta & las solciiudos do olercicio de derechos
ARCO, con los datos en posesion del Ayuntamiento de
Xonacatiéan
de Operacién

Objetive Gene

Politicas y Norma

1. Las Solicitudes de Derechos Aru O pueden ser realizadas por medio de escrito
libre, de manera verbal y SARCOFE
2. Antes do atender la solicitud uu se debe verficar que no esté en alguno de
@sios casos:

a. [olicitud QUe No cUMPIe Con 10S TeqUISItos por Notificar

b. Incompetencia de sujeto obligado procede orientacion por notificar
3. Una vez que la solicitud sea analizada, se turna al SPH correspondiente en un
lapso que no exceda las 24 horas, con ol objetiva de que so realice la busqueda
da la Informacion en un plazo no Mayor a tres dias habiles

Fl SPH analiza o turna y si es el caso pusde solicitar un requerimiento de
n(‘lﬁlnclt‘:n (olnp\mnﬁﬂlnclml o correccion de datos de la solicitud por notificar en

1 lapso no mayor a 5 dias nmmas despuds de la recepcion de esia. Si no,
procederd a :)r:![!nlz jonar la respuo;
5. Al recibir la respuesta del SPH i Unidad de Transparencia realizara la
respuesta al titular y la entregara en el menor lempo posible, el cual no puede
excedor mas de 20 dias desde la fecha de recepcion
6. La respussta al particular deberd estar alineada a las faci
y atribuciones previstas en la normatividad.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Respons. Ac Formato
Titular TNICTO BEL PROCEGIMIENTS Soliciud do

1 Elttular o su represontanto legal hace | sjorcicios do

la  solicitud  dol_ejorciclo do los [ derechos ARCO
dorechos R modiante  las

diforontos me m...nm oscrto libro,

Vorbaimento y SARGOEM

Itades, compeatencias

uT Unidad de Transparencia
[ solicitud de ejercicios
hos ARCO @ corror
PO sigulente do 1o
ICOPCION QUO  SON habilos

o1

formacion roquorida y

los  datos  para  facilitar  su
?

Si Continta con la actividad No. 6
No' Continta con la actividad No &

5. Respuesta al titular olicitud | Rospue
Que no cumple con los requisitos por | solicitud
notificar

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

6. scompote  al ntamionto  deo

como: | Respussta &
Incompaot do  sujoto  obligado, | solicitud
Brocede onentacion por notncar

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

SPH 8. Tumo al  SPH  que  poseo la
Informacion, quedando on ospora do
onpuosta
9 El SPH anal 1 solicitud turnada,
dontro de los 3 dias habllos contados
o partir do la recepcion del turmo
Puede solicitar aciaracion
10 Horo do aclaracion,
éomplementacion orreccion  de

Gatos deo la solicitud por notmcar?

S Continua con la actividad No. 11
No: Continta con la actividad No. 14

2o

Slicitud do

11.Espora maxima_ do
para le 1on o laracion

o e rocer
2 450 recibio |

ac

86 Continua con Ia actividad No. 14
No: Continta con Ividad No. 13

13 Rospu,
Solicitud no pr

ta @

I particul omo: | Respuos
entada por notificar solicitud

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

14 £l SPH analiza la solicitud  y  da
respuesta a la solicitud de ejercicio de
derechos ARRC

16 4 Procedeo ol ejorcicio deo los dorechos
7

" con la actividad No. 17
e con la actividad No. 16

tociare | Istoncia de | Acta do C1

star on una

uT o tifice oo
solicitados .m. ol nu.u.. solicitud
> do requerir co ré sor
cublarto antos do la ontrega de ia
n 16N
18 ¢ quiere  cubrir  costo  de
faproducaion de Ia Informacian’
S Continua con la actividad No. 19
No. Continia con la actividad No. 21
Titular Comprobante de

POgo

19 LEl  titular cubre los costos de
reproduccion?

Si: Continua con la actividad No_ 21

No: Contintia con la actividad No 20.

uT Notificacian

20. Noltificacion de no recepcion de pago
por lo que no se le entrega la
nformacion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Respuesta a

21 Entrega de informacion, dando | solicitud
respuesta a la solicitud de ejercicios
de derechos ARCO

22 ¢ El particular esta conforme con la
respuesta?

Si- Continiia con la actividad No. 24
No: Continia con la actividad No. 23
Titular Recurso de
23 Interposicion de recurso de revision revision

uT
24 Conclusion de la solicitud

TERMINA PROCEDIMIEN TO

3 Atencién a Recursos de Revision
Procedimiento ARR

Objetivo General | Atender los recursos de revision presentados por los
solicitantes o el titular que requiera el ejercicio de sus
derechos ARCO, conforme a las competencias, atribuciones
vy facultades del Ayuntamiento de Xonacatlan
Polltlcas ¥y Normas de Operacion
El solicitante podra interponer, por si mismo o a través de su representante,
de manera directa o por medios electrénicos, recurso de revisién ante el
Instituto o ante la Unidad de Transparencia que haya conocido de la
solicitud dentro de los quince dias habiles, siguientes a la fecha de la
notificacion de la respuesta.

2. Después de ingresado el RR se turna al comisionado ponente para
decretar su admision o desechamiento, en un plazo de tres dras habiles.

3. Si el RR requiere de prevencion debe ser atendida por el recurrente, en
caso de no ser atendida se procedera a su desechamiento.

4. Una vez admitido el RR se procede a dar el informe justificado para que el
SPH cambie su respuesta y en un lapso de tres dias habiles el recurrente
manifieste lo que a su derecho convenga y proceder al cierre de
instruccién

5. Posteriormente sigue la fase de resolucion que no debe exceder los 20 dias
habiles y asi dar la notificacién de la resolucién al SO vy al particular, el SO
tiene un plazo de 10 dias habiles para atender la resclucién. En caso de
requerir ampliar el plazo se debe solicitar la ampliacion

6. Al dar respuesta al recurso de revision o entrega de informacion notificada
se obtiene el informe de cumplimiento del recurso de revision_
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
| EmeEpon=ace | 13

Recurrente

maro
Recurso de
de | Rewvision
revision debido a la inconformidad,
falta U omMIsioN de la respussta

Unidad de Transparencia
iIngresar el recurso de revision,
b rrar ol aommisionade pomeme
para  decretar  su  admision
dasechamisnto en un plaza no rnaynr
a 3 dias habiles.
5 DSe admili B recurse de revision?

Intoem

S Gontinua con la activid
R e O sy

+El recurso de revisidn requiers de | Prevencion
Frovoncions

S Continua con la actividad 5

Continaa con la actividad 7

5 cSe atendio la prevencion dentro de
ios 5 dias habiles?

S Continta con la actividad 7
MO Continua con la actividad 6

6 Resechamienin  del
revision

recurse  de

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
7. Admision del recurso de revision.
Sujeto ©. El SO ingresa el informe justificado | Manifestacionses /

Obligado modificando Spussta, Informe
ponera a dlsposic\ﬁn Gal recurrdnte, | Justmeaac

darecho convenag:

T 9. Ss proceds Al clerts de 1a Inetccion
al nalizar ol plaz de  la
astaciones

LISUCSTETRRE

10 Después del ciorre de la instruccion
se pasa a la fase de resolucion, el cual
o puede excoadar los 20 dias habilas

11. A1 concluir a fase de resolucian esta
dobe ser notificada @l cual | Resolucién
doonta on 6 aia" nabies para

ar la informacién confarme a la
n

12..Se requiere ampliacién de plazo
ara  responder el recurso de | Solicitud de la
revision? ampliacion

S Continda con la actividad 13
MO Continda con la actividad 14

8. Salickar plazo da manems fundeda =l
Lofo:
14.Se ¢ o ospuesta al recurse de revision
do comphimionio de | INforme do
cumplimiento

TERMINA PROCEDIMIENTO

V DIAGRAMAS DE FLUJO
1. Atencién a Sollcnudes de Informacién ASI

2 Atencion a Solicitudes del Ejercicio de los Derechos ARCO SARCO

3. Atencién a Recursos de Revision ARR

\| FORMATOS

foem

Formatos de

fudes de Infor
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arsonales
ormato Autor1sado pars au presentacion por Eaaito
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Tomare:
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AVISO IMPORTANTE:

Antos de llarar ol prasents fOmato, (eviss el aviso de privackiad del sistema BARCOEM, of cual s encuentra o su disposicion en el
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-
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o
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v
)
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SERVICI
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SARGUEM
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P s ot o bt
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SARGUEIM

INSTRUCCIONES.

@ cabo & maquina o con let

de molde legible.

© Elllenado del formato podra llevar
I presente formato podra ser oblanido diectamente en & Unidad de Transparencia o en (& pagina web
(Wt /i nfomm org, mu/areim/AormatoSolicitudes. himi)

o un plazo N mayor de los veinte dias habiles siguientes & la fecha ue presenta
ms, con fundamento en ol artieulo 108 de la Ley de
1o Obligados del Estado de México y Municipios

* Los datos proporcionados deben ser claros, precieos y completos, sl mismo deberd aportar la
mentacion que acredite su peticion, ya que de no ser aal podrd ser requerido por Ia Unidad de
para sy o 1o anterior

tlewlo 111 de 1a Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos

con fundamento en el
Obligados del Estado de México y Muniepios.

6%pUASIA 808 NGAIIVA © O @818 cONforme con 8 raspuesta dal mismo, podr interponer
hablles contados a parti del dia siguiente a la fecha de

+ HEn caso de que
recurse de revision dentro de los quince di
Notificacion de 1 respuesta de la solieitud, 1o anterior 6on fundamento en los articulos 127 y 120 de 1a Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Munieipios, con

179,180y 185 de la Lay de Transparancia y Acceso a la Informacion Pabliea del

Tolacion a los articulos 171
Estado de México y Municipios.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. En el primer apartado se debard colocar el nombre del Suieto Obligado (Secretaria, Dependencis
Municipio etc ) al que va dirigida la sollcitud. (Informackon Obligat

Diwceidn Organiamo, Ar
Honan

e deberd de colocar ol nombre completo del solciante (Informacion Obligatoria de
tadisticn que 108 ines que se espacifioan y s lanado & opoiona

onan). La

solicita solo

Informacion

O
ann'uul‘.M

3. Seleccione entifica do. del mismo.
modo deberd de entregar una copla simple de la identificacion oficial que se muestra para acreditar
personatdad

4. Enel dabera do caso de actuar por medio de un

representante legal, ya sea de Persona Fisica o de Persona Juridico Colectiva; en caso de tratarse del
representante legal debera de acreditar la personalidad

5. Medios de Notificackn: se especifican 5 medios de notificackdn (de a letra A a la letra E) se deberd de
seleccionar el medio por el cual s prefier que se le NoBfique 1a respuesta & su solictud. Para la opeidn

A, notificacion personal, se tienen dos opciones adicionales: en su domicilo por lo cual se le solicite su
domicikio particular o por medio de la Unidad de Transparencia, donde usted tendrd que asistir a recoger
1a respuests a su solicitud.

Para ol caso de que se sefale domiciio fuera del Estado de México, las notificaciones se realizaran por

estrados.
6. En el apartado sexto se deberd colocar (en caso de que se conozca) el nombre del Sistema de Datos
cual se encuentran los datos personales de los cuales se desprende la solicitud. i no
solicitud va dirigida para todas las Bases de Datos

Personaes en
e conoce esta informacion, se debers sefalar que I
del Sujeto Obligado.

Asi mismo, se debera de indicar el tipo de Informacion a la cual solicita el acceso, seleccionando una o
varias de las 0pciones que se le presentan en el apartado. Deberd & su vez, identficar el o de
Informacion de la que solicita el acceso, la descripcidn clara de los datos personales a los cuales esta
solicitando el acceso, asi como determinar i la solkcitud es para todos 10 sistemas de datos con los que
o "

0 un sistema

cuent
Podra colocar cualquier informacion adicional o aciaratoria siempre y cuando asi 1o considere, del
mismo modo, podra describir documentos adiciones o informacion que facilte la localizacion de la
informacion a la que solicita el acceso.
7. Enel 1 desea que se e
-
medio electrnico especifico 1o cual generaria un costo, mismo que deberd de ser cublerto para que la

Informacién sea entregada.
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INSTRUCCIONES

 Elllenado del bo ocon

£l presente formato podra ser obtenido directamente en Ia Unidad de Transparencia o en a pagina web
(http/iwww.infoem org.mx/src/htmformatoSalicitudes. htmi).

La solicitud se resolvera en un plazo no mayor de los veinte dias habiles siguientes a la fecha que presenta
la soficitud, plazo que podra ampliarse por diez dias mas, con fundamento en el articulo 108 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
+ Los datos proporcionados deben ser claros, precisos y completos, asi mismo deberd aportar la
documentacion que acredite su peticion, ya que de no ser asi podrd ser requerido por la Unidad de
diez dias habiles, lo anterior
con fundamento en el articulo 111 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obiigados del Estado de México y Municipios.

En caso de que la respuesta sea negativa o no esté conforme con la respuesta del mismo, podrd interponer
recurso de revision dentro de los quince dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de la
notificacién de la respuesta de la solicitud, lo anterior con fundamento en los articulos 127 y 128 de la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, con
relacién alos articulos 178, 179, 180185 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

En el primer apartado se debera colocar el nombre del Sujeto Obligado (Secretaria, Dependencia,
Direccién Organismo, Municipio etc.) al que va dirigida la solcitud. (Informacion Obligatoria de flenar).
Se debera de colocar el nombre completo del solicitante (Informacion Obligatoria de flenar). La
informacion estadistica que se solicita solo es para los fines que se especifican y su llenado es opcional

N
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JH IUUEM
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INSTRUCCIONES.

+ Elllenado del formato . © con lotra de

on la pagine web
(NHip iwww Infoem org mx/srcimAormatoSolicitudes hmi),

La wolloitud w
o con fundamento en el articulo 108
de la Lay de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
¥ Municipios

wolverd en un plazo no mayor de los veinte di

iguientes & la fecha que

enta a solicitud, plazo que podra ampliarse por diez dias mas

Los datos proporcionados deben ser claros, precisos y completos, asi mismo deberd aportar la
documentacion q
il

acredite su peticion, ya que de no ser asl podrd ser requerido por la Unidad de
U complementacion, cormeceion o precision

neparencia par

anteror con fundamento en el articulo 111 de |4 Ley de Proteceion de Datos Person

de Sujetos Oblgados del Estado de México y Municipios

En om0 de qu

ospuesta

a negativa 0 no
Interponer recurso de revision dentro de los quince dias habi
focha de la notficacion de Ia respus

conforme con Ia

¥ 126 de Ia Ley de Proteccidn de Dalos Personal
México y Municipsos, con relacion a los
Acceso & la Informacion Pablica del Estado de México y Municipios.

INSTRUCCIONES DB LLENADO

En ol primer ap:
Direccidn Organk

do se deberd colocar

nombre del Sujeto Obligado (Secretaria, Dependencia,
16, Municlpio to.) al que va dingida (s solisitud (Informacién Obligatoria de

Nonan),

2. Se debera colocar el nombre completo del solicitante (Informacién Obligatoria de lley
informacién estadistica que se solicita solo es para los fines que se especifican y su llenado es
opcional

3. Seleccione a titular de los d les; del
mismo modo debera de entregar una copia simple de la identificacion oficial que se muestra para
acreditar personalidad.

4. En el apartado ndmero cuatro, debera de acreditarse la personalidad en caso de actuar por medio
de un representante legal, ya sea de Persona Fisica o de Persona Juridico Colectiva; en caso de
tratarse del representante legal debera de acreditar la personalidad.

s s letra A a laletra E) se deberd
de seleccionar el medio por el cual se prefiere que se le notifique la respuesta a su solicitud. Para
1a opcién A, notificacién personal, se tienen dos opciones adicionales: en su domicilio por lo cual se
e solicite su domicilio particular o por medio de la Unidad de Transparencia, donde usted tendrd

que asistir a recoger la respuesta a su soliciud.

Para el caso de que se sefiale del . se realizaran
por estrados.

En el apartado sexto se debera colocar (en caso de que se conozca) el nombre del Sistema de
Datos Personales en el cual se encuentran los datos personales de los cuales se desprende la
solicitud, se deberd sefalar dirigida para todas.
las Bases de Datos del Sujeto Obligado,

Se debers de realizar la descripcién precisa de los datos personales sobre los cuales se desea
realizar la cancelacién, y seleccionar si es por un tratamiento inadecuado o por haber cumplido
con su finalidad. Para ambos realizar

¥ espe
las razones por las cuales se considera que el tratamiento no se ajusta a lo establecido en la L
oen as cuales. o

caso de haber concluido con su finafidad. Adicional se contemplan dos apartados mds para
informacién adicional que se desee agregar a la solicitud asi como un apartado para cuando se.
ingresen documentos adicionales que den soporte a su solicitud,
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OARGUEM
INsTRUCCIONES
+ Eienado delformets podrd heverse 8 Gabo & méauina & 6on letrs de molde legibe
. o enla Unidad do pdnaweb

(http /www infoem org mu/srchimformatoSalicitudes hmi)

L solictud se resolvera en un plazo no mayor de los veinte dias habiles siguientes a la fecha que

presenta la solicitud, plazo que oz dias articulo 108 de
1a Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujelos Obligados del Estado de México y
Municipios

Los datos proporcionados deben ser claros, precisos y completos, asi mismo debers aportar la
documentacion que acredite su petcion, ya que de no Ser asi Podra ser requerido por la Unidad de
Transparencia para su complementacion, coreccién o precisidn en un término de diez dias hablles. lo

terior con fundar
Sujetos Obligados del Estado de México y Munloipios.

ion do

7o en ol articulo 111 de la Lay de Proteccién de Datos Personales en Por

© En caso de que Ia respuesta sea negativa © N0 esté conforme con Ia respuesta del mismo, podr
Interponer recurso de revisién dentro da Ios quince dias habiles contados a partir del dia siguients a la
fecha de Ia nolificacion de (a respuesta da ia ssliciud, lo anterior con fundamento en los artlculos 127 y
128 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios, con relacion & los articulos 178, 170, 180 y 185 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Poblica del Estado de México y Municipios.

INSTRUCCIONES DE LLENADO.

€n el primer apartado se debers colocar el nombre del Sujeto Obligado (Secretaria, Dependencia.
Direceion, Area Organisme, Municipio etc.) al que va dirigida la solictud. (Informacién Obligatoria
de llenar).

|l @

b, |quM

2. Se deberd de colocar el nombre completo del solictante (Informacion Obligatoria de llenar), La

informacion estadistica que
opcional.

Seleccione el documento oficial con el que se identifica como el Wular de los datos personales; del
Mismo modo deberd de eniegar una copia smple de la Identficacksn ofcial que se Mmusstra para
acredtar personalidad

En ol apartado numero cuaro, deberd de acreditarse la personalidad en caso de achiar por medio
de un representante legal, ya sea de Persona Fisica o de Persona Jurkdico Colectiva; en caso de
atarse del acredtar

sokcta s0lo @8 para 10s fines que se especifican y su llenado es

Madios de Notificacién: se especifican 5 medios de notificacksn (de la letra A a

@ €) so deberd
de seleccionar ol medio por el cual u solcitud. Para la
0pcion A, notificacion personal, se tlanen dos opciones dicionales: en su domickio por 1o cual e le
solicite su domichio particular o por medio de 1a Unidad de Transparencia, donde usted tendré que
0coger la respuesta a su solicitud
Para ol caso de que se sefale domiciio fuera del Estado de México,
por estrados
6 Enel e Sistoma de Datos
Personales en e cual da solictud, 81

prefiere que e ke notifiue 1a respuest

asistr

notficaciones se realizaran

10 88 conoce esta informacion, se deberd sefalar que 1a solkcitud va digida pars 1od
de Datos del Sujeto Obligado.

las Bases

Se deberd de explicar el Motivo por el cual se opone al ratamiento de sus datos personal
como los Molvos o fazones que sustentan o dicho. Se coloca un apanado para informacion
adicional que 86 quiers agregar

7. S0 solcita la firma o huella del iular de los datos personales o representante legal que realiza s
sollcud. Bl llanado de esta informacion es Obligatorio para la reakzackén del

mite.

9:infoorn.org
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INSTRUCCIONES

+ Elllenado del formato podrh llavarse a cabo & maquin o con letra de molde legible

+ El presents formato podra ser obtenido din
(hitp/iwww infoem,orgmu/sEEMIM ormatos

con fundamento en el articulo

1 de 1a Loy do Proteccion de Datos Personales en
Obligados del Estado de México y Municipios

pUSIA sea NegALIVA 6 N st conforme con Ia respuasta del mismo, podré interponer

Protecion de Datos Personales en Pasesion de Sujetos Oblgados del Estado de Maxico y Municipios, con

rolacion a fos articulos 178,170, 10y 185 de la Ley de Transparencia y Acceso & s Informacion Pobiics del
Eatado de México y Municipios.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. En e primer apartado we deberd colocar el nombre del Sujsto Obligado (Secretaria, Dependencia
Dirmceidn Organiamo, Area, Municipio ste.) al que va diigida s solleiiud. (nformackon Obligatoria de
tonarn),

2. Be debera de colocar el nombre complelo del solicante (Informacién Obligatoria de llenar). La
Informacion estadistica que se solicita 0l s para Ios fines que se especifioan y su flanado 8% opelonal

=l

JAN quNI

o0 ol que w0 identifica como el Uiular de o rsonaies; del mismo

copia simple de Ia (dentifcacion oficlal q

Persona Fisica o de Persona Jurldico Colectiva; en Gaso de ratarse del

aoreditar la parsonalidad.

1 (do 1 ot A o 1o fot

14 8 ou solie

o por 10 cual

tod tondrs que

elon jurldion

antre of responsable y el tillar de los datos pers 0 reakzar la portabiidad.

10 ol apartado octavo se deberd ascoger (a forma en que se requiere oblener la informacion, de acuerdo
ol yia datos
e solicita dol thular do solicitud

10. infoem org

(Infoem, 2019)
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REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.
CONSIDERANDOS
Considerando que el Acceso a la Informacién, es un derecho humano el cual debe ser respetado al margen constitucional, el H. Ayuntamiento de Xonacatlan, tiene como como objetivo garantizar a los
ciudadanos de lo necesario para ejercer lo consagrado en el articulo 6 de la Constitucién Federal y Articulo 5° de la Constitucién Local. La entidad mexiquense cuenta con una ley reglamentaria, la cual rige
al acceso a la informacion publica, denominada Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, asi como, la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
La ley de Transparencia, refiere que todo Ayuntamiento debe contar con una Unidad de Transparencia para atender las necesidades del derecho humano de acceso a la informacién, y la proteccion de los
datos personales, considerando que en sus respectivas funciones debe guiar su actuar, de acuerdo a un reglamento interno, a efecto que en cada acto de autoridad deba tener una linea rectora de las
actuaciones del servidor publico, apegado a lo que establece el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México (Infoem).

REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL MUNICIPIO DE XONACATLAN ESTADO DE MEXICO.
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto
El presente reglamento interno, tiene por objeto, transparentar la gestién del gobierno municipal, asi como normar la estructura orgénica bésica, la forma de operacién y funciones de la Unidad de
Transparencia; estableciendo los principios, mecanismos, lineamientos y procedimientos en los que desarrollara sus atribuciones, por lo que, sus previsiones son de conocimiento y cumplimiento para todos
los servidores publicos que forman parte del Ayuntamiento de Xonacatlan.

Articulo 2. Marco legal

El reglamento de la Unidad de Transparencia es acorde con la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, la Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, la Ley de Trasparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de México, Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México, Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México, Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de México y demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 3. Principios

La Unidad de Transparencia basara sus funciones en los siguientes principios:

I. ETICA: La conducta del personal de la Unidad de Transparencia, se basaran en valores, principios y politicas plasmadas en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México, los cuales
deben ser respetados y acatados internamente en la relacién con terceros, a su vez, con la sociedad civil en general, de tal manera que genere una convivencia armoniosa, eficiente y eficaz desempefio.

Il. PRESUNCION DE LEGITIMIDAD: La actividad de la Unidad de Transparencia se encuentra sometida plenamente a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, al presente reglamento y
disposiciones legales vigentes.

Ill. EFICIENCIA: En el cumplimiento de los de los objetivos y metas trazadas, optimizando los recursos disponibles.

IV. COMPLEMENTARIEDAD: La Unidad de Transparencia ejercera sus funciones con la colaboracién absoluta de todas las areas del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, y el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de Xonacatlan, teniendo estos la obligacién de informar, proporcionar documentos e insumos a requerimiento de la Unidad de Transparencia o cuando tengan
conocimiento de alguna supuesta irregularidad. El transparentar la gestion es un deber y obligacion de todo servidor publico sin importar el nivel jerarquico, debiendo otorgar la informacion requerida que
reflejard al interior y exterior del Ayuntamiento de Xonacatlan la actividad realizada, siendo un nexo entre este y la colectividad.

Articulo 4. Definiciones
Para fines del presente reglamento es importante tener en cuenta las siguientes definiciones:
I. LEY: A la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

1I. DATOS PERSONALES: La informacion concerniente a un apersona fisica, identificada o identificable.

IIl. ORGANOS AUTONOMOS: El Instituto Electoral del Estado de México, el Tribunal Estatal Electoral, la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, el Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, las Universidades e Instituciones de Educacion Superior dotadas de autonomia, y cualquier otro establecido en la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México.

I1l. SERVIDOR PUBLICO: Toda persona que desempefie un empleo cargo o comisién en alguno de los poderes del estado, municipios, tribunales administrativos y organismos

IV.auxiliares, asi como los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion estatal o municipal, sociedades, asociaciones asimiladas a estas, en los fideicomisos publicos y los 6rganos
auténomos.

V. INFORMACION PUBLICA: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen en ejercicio de sus atribuciones.

VI. INFORMACION CLASIFICADA: Aquella considerada por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y Municipios como reservada o Confidencial.

VII. INFORMACION RESERVADA: La clasificada como tal 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 dafio en términos de lo establecido por el articulo 140 de la citada ley.

VIIl. INFORMACION CONFIDENCIAL: La clasificada con este caracter por las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y Municipios y otras leyes.

IX. INSTITUTO: El Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios (INFOEM).

X. COMITE DE TRANSPARENCIA: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la informacién que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos de las Unidades de
informacion y del Instituto.

XI. UNIDADES DE INFORMACION: Las establecidas por los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, a datos personales, asi como correccion y supresion de estos.

XIl. SERVIDOR PUBLICO HABILITADO: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar con informacion y datos personales que se ubiquen en la
misma, a sus respectivas Unidades de Transparencia, respecto de las solicitudes presentadas; aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la informacion.

XI. SEGURIDAD DEL ESTADO: La integridad de los elementos esenciales del Estado Mexicano y del Estado de México y Municipios, como poblacién, territorio, gobierno, orden juridico, soberania estatal,
autonomia municipal y seguridad interior.

XII. VERSION PUBLICA: Documento en el que se elimina, suprime o borra la informacion clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.

XIll. DOCUMENTOS: Los expedientes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos, circulares, contratos, convenios, estadisticas o bien cualquier registro en posesion de los sujetos obligados, sin importar
su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podrén estar en medios escritos, impresos, sonoros, visuales, electronicos, informaticos u hologréaficos.

XIV. DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION: Es la facultad que tiene toda persona para acceder a la informacion pablica generada, o en poder de los sujetos obligados conforma a la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

XV. TRANSPARENCIA: Es el acto veraz, confiable y manejo visible de la informacion publica de oficio, por parte de los, servidores publicos y de personas naturales y juridicas, nacionales y/o extranjeras que
presten servicios o comprometan recursos y/o informacién publica de oficio. También es brindar informacién de manera oportuna, clara, completa y confiable. El principio de transparencia no exige que la
informacion protegida por derechos de propiedad se haga publica, asi como tampoco exige se proporcione informacién privilegiada, estratégica o que pudiera producir incumplimientos de obligaciones
legales, comerciales, de seguridad o de privacidad de las personas

XVI. ACCESO A LA INFORMACION: Es el derecho fundamental de las personas a acceder a la informacién pablica, permitiendo conocer el destino y uso de los recursos del Ayuntamiento de Xonacatlan, previo
cumplimiento de requisitos que establece el presente reglamento.

XVIII. ETICA: Conjunto de normas que orientan la conducta de los servidores puablicos y en las relaciones con terceros, los cuales se constituyen en herramientas para el adecuado
desempefio de la actividad administrativa; esta basada por principios y valores establecidos en la Ley de Servidores Pulblicos del Estado de México.

XIX.RENDICION DE CUENTAS: Consiste en que el Ayuntamiento de Xonacatlan debe rendir cuentas por sus impactos en la sociedad, la economia y medio ambiente.

La rendicién de cuentas implica la obligacién del Ayuntamiento a responder sobre quienes controlan los intereses de la misma, también ante las autoridades competentes, con relacion a las leyes y
regulaciones. Implica también poner en conocimiento de la sociedad civil organizada los resultados obtenidos en la gestion, compromisos asumidos y uso de recursos.

XX. COORDINACION: Es la actividad coordinada entre la Unidad de Transparencia y las areas del Ayuntamiento de Xonacatlan, y DIF de Xonacatlan, para el apropiado cumplimiento de este reglamento; como
es el acceso a lainformacion, control social y rendicién de cuentas. Ademas, es la actividad coordinada entre la unidad de informacién con el INFOEM, para el fortalecimiento de las funciones de las unidades
de transparencia.

XXI.CONSULTA: Es aquella pregunta formulada por cualquier servidor publico a la Unidad de Transparencia respecto de una duda en relacién con informacién publica de oficio, solicitudes de informacién,
clasificacion de la informacién, proteccion de datos personales o Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

TITULO SEGUNDO
FACULTADES Y ATRIBUCIONES
CAPITULO PRIMERO
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Articulo 5. Finalidad
El Ayuntamiento a través de la Unidad de Transparencia sera responsable para darle la atencién y respuesta a las solicitudes de informacién.
1. Los sujetos obligados designaran a un responsable para atender la Unidad de Transparencia, quien fungira como enlace entre estos y los solicitantes; dicha unidad sera la encargada de tramitar internamente
la solicitud de informacion, tendré la responsabilidad de verificar en cada caso que la misma no sea confidencial o reservada.
II. Las unidades de Transparencia no podréan proporcionar a particulares los nombres de los solicitantes y el contenido de la informacion que se genera como resultado del procedimiento para el acceso a la
informacion;
11l. El responsable de la Unidad de Transparencia debera tener el perfil adecuado para el cumplimiento de las obligaciones que se derivan de la Ley Local ya mencionada.

CAPITULO SEGUNDO
ESTRUCTURA

Articulo 6. Estructura
La Unidad de Transparencia, estara conformada por un Titular o Encargado de Unidad, responsable del area para lograr el cumplimiento de los objetivos.
Articulo 7. Jefe de Unidad
Es el Titular o encargado de ejercer la direccidn, orientacién y supervisién general de las acciones ejecutadas en la Unidad de Transparencia; basado en el presente reglamento, siendo el responsable de
los resultados, cumplimiento de los objetivos, metas de la unidad, mismas basadas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién del Estado Libre y Soberano de México, Ley de
Trasparencia Y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México, Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México, Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México, Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y sus Municipios y las demas disposiciones legales aplicables.

CAPITULO TERCERO
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 8. Funciones
Las unidades de informacién tendrén las siguientes funciones: Art. 53 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
I. Recabar, difundir y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de transparencia comunes y especificas, a las que se refiere la Ley General, este reglamento, la que determine el
Instituto; demés disposiciones de la materia, asi como propiciar que las areas la actualicen periédicamente conforme a la normatividad aplicable;
II. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion;
1. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;
IV. Realizar con efectividad los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion;
V. Entregar, en su caso, a los particulares la informacién solicitada;
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VI. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VII. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad aplicable;
VIII. Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado para dar induccién al proceso de comité; asimismo quien reciba y dé tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio, resolucién a los recursos de revisién que se hayan emitido en contra de sus
respuestas, asi como cumplimiento de las mismas;

X. Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion; o en su caso la propuesta que haga un servidor publico habilitado para reserva.

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

XIl. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XIIl. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley; y

XIV. Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacién, aquellas que se desprenden del presente reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.

XV. Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarse a entregar las respuestas a solicitudes de informacioén, en la lengua indigena, braille o
cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

Los sujetos obligados deberan implementar a través de las unidades de transparencia, progresivamente y conforme a sus previsiones, las medidas pertinentes para asegurar que el entorno fisico de las
instalaciones cuente con los ajustes razonables, con el objeto de proporcionar adecuada accesibilidad que otorgue las facilidades necesarias, asi como establecer procedimientos para brindar asesoria y
atencion a las personas con discapacidad, a fin de que puedan consultar los sistemas que integran la Plataforma Nacional de Transparencia, presentar solicitudes de acceso a la informacién y facilitar su
gestion e interponer los recursos que las leyes establezcan.

Articulo 8 BIS. Tiempo de Respuesta por parte del SPH

La Unidad de Transparencia otorgara 3 dias habiles al Servidor Publico Habilitado, para que remita la informacién que sea solicitada por el Titular de la Unidad de Transparencia a efecto de dar respuesta al
solicitante en el menor tiempo posible. Para el correcto cumplimiento a este articulo, es necesario que la Unidad de Transparencia dé respuesta al particular, a mas tardar 24 horas después de haber recibido
la informacién por parte del Servidor Publico, siempre y cuando se trate informacién que no contenga un proceso de clasificacién u otro en turno.

Para el caso en que la informacién no esté entre los documentos clasificados y forman parte del archivo de la Unidad de Transparencia, estos deberén entregarse, a mas tardar 24 después de haber recibido
la solicitud de informacién.

TITULO TERCERO
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 9. Obligacion de Informar
Facilitarles a los particulares el acceso a la informacién publica, sus datos personales, a la correccién o supresion de éstos, mediante procedimientos sencillos y expeditos, de manera oportuna o gratuita.
Articulo 10. Mecanismos de Acceso a la Informacién
La Unidad de Transparencia promovera los mecanismos necesarios, siempre que no contradiga las politicas del Ayuntamiento de Xonacatlan, que permitan a los particulares obtener informacién publica,
previa solicitud de informacién.
Articulo 11. Portal WEB
Los sujetos obligados deberan poner a disposicion del pablico de manera permanente, actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los respectivos medios electronicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segln corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién se sefialan: (Art. 92 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
1. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos, reglamentos, decretos de creacién, acuerdos, convenios, manuales de organizacién y procedimientos, reglas de
operacion, criterios, politicas, entre otros;
1. Su estructura organica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las atribuciones, responsabilidades que le corresponden a cada servidor publico, prestador de servicios
profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;
Ill. Las facultades de cada area;
IV. Las metas, objetivos e indicadores de las areas de los sujetos obligados de conformidad con los programas de trabajo e informes anuales de actividades de acuerdo con el Plan Estatal de Desarrollo,
Plan de Desarrollo Municipal, en su caso y deméas ordenamientos aplicables;
V. Los indicadores relacionados con temas de interés publico o trascendencia social que, conforme a sus funciones, deban establecer, asi como las matrices elaboradas para tal efecto;
VI. Los indicadores que permitan rendir cuenta de sus objetivos y resultados, asi como las matrices elaboradas para tal efecto;
VII. El directorio de todos los servidores publicos, a partir del nivel de jefe de departamento o su equivalente o de menor nivel, cuando se brinde atencién al publico, manejen o apliquen recursos publicos,
realicen actos de autoridad o presten servicios profesionales bajo el régimen de confianza u honorarios y personal de base. El directorio debera incluir, al menos el nombre, cargo o nombramiento oficial
asignado, nivel del puesto en la estructura organica, fecha de alta en el cargo, nimero telefénico, domicilio para recibir correspondencia y direccién de correo electrénico oficiales, datos que deberan sefalarse
de forma independiente por dependencia y entidad plblica de cada sujeto obligado;
VIII. La remuneracion bruta y neta de todos los servidores publicos de base o de confianza, de todas las percepciones, incluyendo sueldos, prestaciones, gratificaciones, primas, comisiones, dietas, bonos,
estimulos, ingresos y sistemas de compensacion, sefialando la periodicidad de dicha remuneracién;
IX. Los gastos de representacion y viaticos, asi como el objeto e informe de comisién correspondiente;
X. El nimero total de las plazas y del personal de base y de confianza, especificando el total de las vacantes, por nivel de puesto, para cada unidad administrativa;
XI. Las contrataciones de servicios profesionales por honorarios, sefialando los nombres de los prestadores de servicios, los servicios contratados, el monto de los honorarios y el periodo de contratacion;
XII. El perfil de los puestos de los servidores publicos a su servicio en los casos que aplique;
Xlll. La informacién en version publica de las declaraciones patrimoniales y de intereses de los servidores publicos que asi lo determinen, en los sistemas habilitados para ello, de acuerdo a la normatividad
aplicable;
XIV. La informacién de los programas de subsidios, estimulos y apoyos, en el que se debera informar respecto de los programas de transferencia, de servicios, de infraestructura social y de subsidio, en los
que se debera contener lo siguiente:
a) Area;
b) Denominacién del programa;
c¢) Periodo de vigencia;
d) Disefio, objetivos y alcances;
e) Metas fisicas;
f) Poblacién beneficiada estimada;
g) Monto aprobado, modificado y ejercido, asi como los calendarios de su programacién presupuestal;
h) Requisitos y procedimientos de acceso;
i) Procedimiento de queja o inconformidad ciudadana;
j) Mecanismos de exigibilidad;
k) Mecanismos e informes de evaluacion y seguimiento de recomendaciones;
1) Indicadores con nombre, definicién, método de calculo, unidad de medida; dimensién, frecuencia de medicion, nombre de las bases de datos utilizadas para su célculo;
m) Formas de participacion social;
n) Articulacién con otros programas sociales;
f) Vinculo a las reglas de operacién o documento equivalente;
o) Informes periédicos sobre la ejecucion y los resultados de las evaluaciones realizadas; y
p) Padrén de beneficiarios mismo que debera contener los siguientes datos: nombre de la persona fisica o denominacion social de las personas juridicas colectivas beneficiadas, el monto, recurso, beneficio
o0 apoyo otorgado para cada una de ellas, unidad territorial, en su caso, edad y sexo.
XV. Agenda de reuniones publicas a las que convoquen los titulares de los sujetos obligados;
XVI. El domicilio de la Unidad de Transparencia y su ubicacion, asi como el nombre, teléfono oficial y horarios de atencién al publico de los responsables de las unidades de informacion;
XVII. Direccioén electrénica donde podrén recibirse las solicitudes para obtener la informacién, asi como el registro de las solicitudes recibidas y atendidas;
XVIII. Las convocatorias a concursos para ocupar cargos publicos y los resultados finales de los mismos;
XIX. indices semestrales en formatos abiertos de los expedientes clasificados como reservados que cada sujeto obligado posee y maneja;
XX. Las condiciones generales de trabajo, contratos o convenios que regulen las relaciones laborales del personal de base o de confianza, asi como los recursos publicos econémicos, en especie o donativos,
que sean entregados a los Sindicatos y ejerzan como recursos publicos;
XXI. La informacién curricular, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, asi como, en su caso, las sanciones administrativas de que haya sido objeto;
XXII. El listado de Servidores Publicos con sanciones administrativas definitivas, especificando la causa de sancién y la disposicion;
XXIll. Los servicios que ofrecen sefialando los requisitos para acceder a ellos, asi como los tiempos de respuesta;
XXIV. Los tramites, requisitos y formatos que ofrecen, asi como los tiempos de respuesta;
XXV. La informacién financiera sobre el presupuesto asignado, asi como los informes del ejercicio trimestral del gasto, ¢en términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demés disposiciones
juridicas aplicables;
XXVI. La informacion relativa a la deuda publica, en términos de las disposiciones juridicas aplicables:
Los datos de todos los financiamientos contratados, asi como de los movimientos que se efectlien, en la que se incluya:
a) Los montos de financiamiento contratados;
b) Los plazos;
c) Las tasas de interés; y
d) Las garantias.
XXVII. Los montos destinados a gastos relativos a todos los programas y camparias de comunicacion social y publicidad oficial desglosada por tipo de medio, proveedores, nimero de contrato y concepto;
XXVIII. Los informes de resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal de cada sujeto obligado que se realicen y, en su caso, las aclaraciones que correspondan;
XXIX. La informacién sobre los procesos y resultados sobre procedimientos de adjudicacién directa, invitacion restringida y licitacién de cualquier naturaleza, incluyendo la versién publica del expediente respectivo
y de los contratos celebrados, que deberan contener, por los menos, lo siguiente:
a) De licitaciones publicas o procedimientos de invitacién restringida:
1) La convocatoria o invitacién emitida, asi como los fundamentos legales aplicados para llevarla a cabo;
2) Los nombres de los participantes o invitados;
3) El nombre del ganador y las razones que lo justifican;
4) El area solicitante y la responsable de su ejecucion;
5) Las convocatorias e invitaciones emitidas;
6) Los dictamenes y fallo de adjudicacion;
7) El contrato y, en su caso, sus anexos;
8) Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo en su caso, los estudios de impacto urbano y ambiental, segln corresponda;
9) La partida presupuestal, de conformidad con el clasificador por objeto del gasto, en el caso de ser aplicable;
10) Origen de los recursos especificando si son federales, estatales o municipales, asi como el tipo de fondo de participaciéon o aportacion respectiva;
11) Los convenios modificatorios que, en su caso, sean firmados, precisando el objeto y la fecha de celebracion;
12) Los informes de avance fisico y financiero sobre las obras o servicios contratados;
13) El convenio de terminacion; y
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14) El finiquito.
b) De las adjudicaciones directas:
1) La propuesta enviada por el participante;
2) Los motivos y fundamentos legales aplicados para llevarla a cabo;
3) La autorizacién del ejercicio de la opcién;
4) En su caso, las cotizaciones consideradas, especificando los nombres de los proveedores y sus montos;
5) El nombre de la persona fisica o juridica colectiva adjudicada;
6) La unidad administrativa solicitante y la responsable de su ejecucion;
7) El nimero, fecha, el monto del contrato y el plazo de entrega o de ejecucion de los servicios u obra;
8) Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo, en su caso, los estudios de impacto urbano y ambiental, segun corresponda;
9) Los informes de avance sobre las obras o servicios contratados;
10) El convenio de terminacién; y
11) El finiquito.
XXX. El resultado de la dictaminarian de los estados financieros;
XXXI. Los montos, criterios, convocatorias y listado de personas fisicas o juridicas colectivas, a quienes, por cualquier motivo, se les asigne o permita usar recursos publicos o, en los términos de las disposiciones
juridicas aplicables, realicen actos de autoridad. Asimismo, los informes que dichas personas les entreguen sobre el uso y destino de dichos recursos;
XXXII. Las concesiones, contratos, convenios, permisos, licencias o autorizaciones otorgados, especificando los titulares de aquéllos, debiendo publicarse su objeto, nombre o razén social del titular, vigencia, tipo,
términos, condiciones, monto y modificaciones, asi
como si el procedimiento involucra el aprovechamiento de bienes, servicios y/o recursos publicos;
XXXIII. Los informes que por disposicién legal generen los sujetos obligados;
XXXIV. Las estadisticas que generen en cumplimiento de sus facultades, competencias o funciones con la mayor desagregacién posible;
XXXV. Informes de avances programaticos o presupuestales, balances generales y estado financiero;
XXXVI. Padron de proveedores y contratistas;
XXXVII. Los convenios de coordinacién, de concertacion, entre otros, que suscriban con otros entes de los sectores publico, social y privado;
XXXVIII. El inventario de bienes muebles e inmuebles en posesién y propiedad;
XXXIX. Las recomendaciones emitidas por los érganos publicos del Estado mexicano u organismos internacionales garantes de los derechos humanos, asi como las acciones que han llevado a cabo para su
atencion;
XL. Las resoluciones y laudos que se emitan en procesos o procedimientos seguidos en forma de juicio;
XLI. Los mecanismos de participacién ciudadana en los procesos de elaboracién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas y toma de decisiones y demas mecanismos de participacion;
XLII. Los programas que ofrecen, incluyendo informacion sobre la poblacion, objetivo y destino, tiempos de respuesta, requisitos y formatos para acceder a los mismos;
XLIII. Las actas y resoluciones del Comité de Transparencia de los sujetos obligados;
XLIV. Todas las evaluaciones y encuestas que hagan los sujetos obligados a programas financiados con recursos publicos;
XLV. Los estudios financiados con recursos publicos;
XLVI. El listado de jubilados y pensionados y el monto que reciben;
XLVII. Los ingresos recibidos por cualquier concepto sefialando el nombre de los responsables de recibirlos, administrarlos y ejercerlos, indicando el destino de cada uno de ellos;
XLVIII. Donaciones hechas a terceros en dinero o en especie;
XLIX. El catdlogo de disposicion y guia de archivo documental;
L. Las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como las opiniones y recomendaciones de los consejos consultivos;
LI. Para efectos estadisticos, el listado de solicitudes a las empresas concesionarias de telecomunicaciones y proveedores de servicios o aplicaciones de Internet para la intervencién de comunicaciones
privadas, el acceso al registro de comunicaciones y la localizacion geografica en tiempo real de equipos de comunicacion, que contenga exclusivamente el objeto, el alcance temporal y los fundamentos
legales del requerimiento, asi como, en su caso, la mencién de que cuenta con la autorizacion judicial correspondiente; y
LII. Cualquier otra informacion que sea de utilidad o se considere relevante, ademas de la que, con base en la informacion estadistica, responda a las preguntas hechas con mas frecuencia por el publico.
Articulo 12. Solicitudes de Informacién Existen tres formas de solicitar informacién publica:
I.Solicitud verbal
Acude a la Casa de Cultura, ubicada en calle 16 de septiembre S/N, Municipio de Xonacatlan y pregunta por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion del Ayuntamiento de Xonacatlan. Tu
consulta verbal debe ser resuelta al momento. Si el servidor publico no cuenta con la informacién que solicitaste, debe orientarte para que acudas a la instancia correspondiente. De no ser posible, tienes la
opcidn de presentar la solicitud de informacién por escrito o via electrénica. En esta modalidad no puedes presentar un recurso de revisién. Que es la forma mediante la cual el Infoem evalda las respuestas
de las instituciones.
II. Solicitud escrita
Redacta un escrito libre (a mano o a computadora) dirigido a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién del Ayuntamiento de Xonacatlan.
Cubriendo los siguientes requisitos:

L4 Nombre.
Domicilio en el que deseas recibir notificaciones o, en su caso, correo electronico.

La descripcion clara y precisa de la informacion que solicitas.
Como deseas recibir la informacion, via electrénica, en copias simples o certificadas (con costo), en disco compacto o en cualquier otro medio (con costo).
Puedes mencionar cualquier otro detalle que ayude a la institucion publica a localizar la informacién.
También puedes acudir a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion para pedir el formato de solicitud respectivo.
I1l. Solicitud electrénica
Através del sitio oficial del Infoem (www.infoem.org.mx), ingresa al sistema SAIMEX (www.saimex.org.mx). Da clik en el enlace correspondiente y sigue las instrucciones que te permitiran solicitar informacién,
interponer recursos de revision y seguir, paso a paso el curso de tus peticiones.
Articulo 13. Requerimiento de Informacién por la Unidad de Transparenciay Acceso a la Informacién
La Unidad de Transparencia esta facultada para solicitar informacion a las diferentes areas del Ayuntamiento de Xonacatlan y DIF de Xonacatlan y tendran las siguientes funciones:
Localizar informacién que solicite la Unidad de Transparencia.
Proporcionar la informacién que obre en sus archivos y que le sea solicitada por la Unidad de Transparencia.
Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta solicite para el cumplimiento de sus funciones.
Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las modificaciones a la informacién publica de oficio que obre en su poder.
Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta de clasificacién de informacion, la cual tendréa los fundamentos y argumentos en que se basa dicha propuesta.
Verificar, una vez analizado el contenido de la informacién, que no se encuentre en los supuestos de informacién clasificada.
Dar cuenta a la Unidad de Transparencia del vencimiento de los plazos de reserva.
Articulo 14. Costo de la Informacién
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Articulo 15. En caso de existir costos para obtener la informacion deberan cubrirse de manera previa a la entrega y no podrén ser superiores a la suma de:
1. El costo de los materiales utilizados en la reproduccién de la informacion;
II. El costo de envio, en su caso; y
Ill. El pago de la certificacién de los documentos, cuando proceda. Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

NogokwNE

Articulo 16.- Por la expedicion de documentos solicitados en el ejercicio del derecho a la informacién pulblica, se pagardn los derechos conforme a la siguiente:
TARIFA
CONGEPTO NUMERG DE VEGES EL VALOR DIARIG DE
LA UNIDAD DE MEDIDA ¥ ACTUALIZACION
VIGENTE
1. Por la expedicidon de copias 0224
simples: 0018
A). Por la primera hoja
B). Por cada hoja subsecuenta
i Por Ta oxpedicion de copias
certificadas. 0.850
A). Par 1a primera hoja 0417
B). Por cada hoja subsecuonta
1. Por la  expedicion de 0.224
informacién por cada disco
Nlaxible
W""Para la expedicion de 0336
informacién en disco compacto
por cada disco.
V. Por el escaneo y digitalizacion 0.008
de documentos.

Para los supuestos establecidos en las fracciones Il y IV, el solicitante podra proporcionar a la autoridad municipal, el medio en el que requiera le sea entregado la informacién publica, en cuyo caso no habra
costo que cubrir.

TITULO CUARTO
CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Articulo 17. Clasificacién de la Informacién
Es determinar si la informacién que se encuentra en un documento que obra en los archivos publicos tiene el caracter de reservada o confidencial y por lo tanto se limita su acceso.
Articulo 18. Cuando se Clasifica
I. Cuando se genere, administre o se reciba el documento que contenga la informacion.
Il. Cuando se reciba una solicitud de informacién, el documento no haya sido clasificado previamente.
Sin embrago, lo anterior nos lleva a la necesidad de comprender la diferencia entre la informacion reservada o confidencial, asi como los elementos que deben valorarse para identificar una de otra.
Es importante precisar que, el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, es un derecho de acceso a los documentos que se encuentran en los archivos publicos. “los sujetos obligados solo
proporcionaran informacién publica que se les requiera y que obre en sus archivos. No estaran obligados a procesarla, resumirla, efectuar célculos o practicar investigaciones”.
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Articulo 19. Informacién Reservada
La informacién clasificada como reservada, de acuerdo a lo establecido en esta Ley podr& permanecer con tal caracter hasta por un periodo de cinco afios, contados a partir de su clasificacién, salvo que
antes del cumplimiento del periodo de restriccion, dejaran de existir los motivos de su reserva.
Las y los titulares de las areas deberan determinar que el plazo de reserva sea estrictamente necesario para proteger la informacién mientras subsistan las causas que dieron origen a la clasificacion,
salvaguardando el interés publico protegido; tomaran en cuenta las razones que justifican el periodo de reserva establecido.
Excepcionalmente los sujetos obligados con la aprobacién de su Comité de Transparencia, podran ampliar el periodo de reserva hasta por un plazo de cinco afios adicionales y por una sola vez, siempre y
cuando justifiquen que subsisten las causas que dieron origen a su clasificacién, mediante la aplicacién de una prueba de dafio.
Cuando expiren los plazos de clasificacion o se trate de informacién cuya publicacién pueda ocasionar la destruccién o inhabilitacién de la infraestructura de caracter estratégico para la provision de bienes
0 servicios publicos, que a juicio de un sujeto obligado sea necesario ampliar nuevamente el periodo de reserva de la informacion; el Comité de Transparencia respectivo deberd hacer la solicitud
correspondiente al Instituto, debidamente
fundada y motivada, aplicando la prueba de dafio y sefialando el plazo de reserva, por lo menos con tres meses de anticipacion al vencimiento del periodo. (Art. 125 de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.)
Articulo 20. Prueba de Dafio
En la aplicacién de la prueba de dafio, el sujeto obligado deberé precisar las razones objetivas por las que la apertura de la informacién generaria una afectacion, justificando que:
1. La divulgacion de la informacién representa un riesgo real, demostrable e identificable del perjuicio significativo al interés publico o a la seguridad publica;
II. El riesgo de perjuicio que supondria la divulgacion supera el interés pablico general de que se difunda; y
II. La limitacién se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio menos restrictivo disponible representa el medio menos restrictivo disponible para evitar el perjuicio. (Art. 129 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.)
Articulo 21. Periodo de Reserva
La informacién clasificada como reservada, de acuerdo a lo establecido en esta Ley podra permanecer con tal caracter hasta por un periodo de cinco afios, contados a partir de su clasificacion, salvo que
antes del cumplimiento del periodo de restriccion, dejaran de existir los motivos de su reserva.
Los titulares de las areas deberan determinar que el plazo de reserva sea el estrictamente necesario para proteger la informacién mientras subsistan las causas que dieron origen a la clasificacion,
salvaguardando el interés puUblico protegido y tomaran en cuenta las razones que justifican el periodo de reserva establecido.
Excepcionalmente los sujetos obligados con la aprobacién de su Comité de Transparencia, podran ampliar el periodo de reserva hasta por un plazo de cinco afios adicionales por una sola vez, siempre y
cuando justifiquen que subsisten las causas que dieron origen a su clasificacion, mediante la aplicacién de una prueba de dafio.
Cuando expiren los plazos de clasificacién o se trate de informacién cuya publicacién pueda ocasionar la destruccién o inhabilitacion de la infraestructura de caracter estratégico para la provisién de bienes
o servicios publicos, que a juicio de un sujeto obligado sea necesario ampliar nuevamente el periodo de reserva de la informacién, el Comité de Transparencia respectivo debera hacer la solicitud
correspondiente al Instituto, debidamente fundada y motivada, aplicando la prueba de dafio y sefialando el plazo de reserva, por lo menos con tres meses de anticipacién al vencimiento del periodo. (Art. 125
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios).
Articulo 22. Procedimiento para solicitar la ampliacion del periodo de reserva
Excepcionalmente los sujetos obligados con la aprobacién de su Comité de Transparencia, podran ampliar el periodo de reserva hasta por un plazo de cinco afios adicionales y por una sola vez, siempre y
cuando justifiquen que subsisten las causas que dieron origen a su clasificacién, mediante la aplicacion de una prueba de dafio. (Art. 125 péarrafo tercero de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios).
Articulo 23. Informacién Confidencial
Para los efectos de esta Ley se considera informacién confidencial, la clasificada como tal, de manera permanente, por su naturaleza, cuando:
1. Se refiera a la informacion privada y los datos personales concernientes a una persona fisica o juridica colectiva identificada o identificable;
II. Los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, burséatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el
ejercicio de recursos publicos; y

IIl. La que presenten las y los particulares a los sujetos obligados, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales. La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad
alguna y s6lo podran tener acceso a ella las y 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 presente ley como informacion publica.
(Art. 143 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Articulo 24. Procedimiento de Clasificacion de la Informacion
El Comité de Transparencia es el 6rgano colegiado encargado de coordinar, supervisar y emitir las resoluciones correspondientes para el cumplimiento de las obligaciones de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios y la mejor atencién para las solicitudes de informacion; una de las funciones mas importantes es la de aprobar, modificar o revocar la
clasificacién de los documentos.
El procedimiento que se debe llevar a cabo es el siguiente:
I. Las y los Servidores Publicos Habilitados deben localizar y analizar los documentos que contengan la informacién solicitada por el responsable de la Unidad de Transparencia.
II. Si del andlisis de la informacién solicitada, el Servidor PUblico Habilitado considera que existe informacién clasificada, realizara la propuesta de clasificacién al responsable de la Unidad de Transparencia.
Ill. A 'la propuesta de clasificacion se debera adjuntar el documento o informacién clasificada, o en su caso, el medio magnético en el cual se encuentre la informacién, cuando ello sea posible.
IV. El responsable de la Unidad de Transparencia al recibir la propuesta de clasificacién analizara el documento, asi como la informacion respectiva, a efecto de estar en posibilidad de preparar los proyectos
de acuerdo y resolucién de clasificacion de la informacién, que se someteré a la consideracién del Comité de Transparencia.

IV. El Comité de Transparencia resolvera definitivamente si aprueba, modifica o revoca la propuesta de clasificacion de la informacion realizada por el responsable de la Unidad de Informacién y el Servidor

Publico Habilitado.

VI. Para mejor resolver, el Comité de Transparencia podré asesorarse de las y los servidores publicos y especialistas en las materias necesarias.

VII. Para la clasificacion de la informacién se deben analizar todas y cada una de las partes del documento que se somete a consideracién del Comité de Transparencia, a efecto de determinar las partes,
parrafos o palabras que se clasifican, asi como aquellas que tienen el caracter de publicas.

VIII. En el supuesto de que la clasificacién de la informacion se confirme o modifique, se debera notificar al particular de la resolucion de clasificacion de la informacién debidamente firmado por los integrantes
del Comité de Transparencia que estuvieron presentes en la sesién respectiva.

La resolucién que emita el Comité de Transparencia para confirmar la clasificacion de la informacién deberéa precisar:

Lugar y fecha de la resolucién
El nombre del solicitante
La informacién solicitada

La precision de si se trata de informacion reservada o confidencial. El razonamiento l6gico que demuestre que la informacioén encuadra en alguna de las hipétesis de reserva o confidencialidad, previstas en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, debiéndose invocar el articulo, fraccién y supuesto que se actualiza.

El nimero del acuerdo emitido por el Comité de Transparencia mediante el cual se clasifico la informacién.

El informe al solicitante de que tienen derecho a interponer el recurso de revision respectivo, en el término de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente de que haya surtido sus efectos la
notificacién de dicho acuerdo.

Los nombres y las firmas autégrafas de los integrantes del Comité de Transparencia.
Ademas, tratdndose de informacion reservada se dara incluir:
El periodo por el cual se encuentra clasificada la informacioén solicitada; en caso de informacioén reservada.

Los elementos objetivos que permitan determinar si la difusién de la informacién causaria un dafio presente, probable y especifico a los intereses juridicos tutelados en la Ley.
Articulo 25. Procedimiento de Desclasificacion
Los documentos podran desclasificarse, por:
I. Cuando haya transcurrido el periodo de reserva, o bien, cuando no habiendo transcurrido éste, dejen de subsistir las causas que dieron origen a la clasificacion;
1. El Comité de Transparencia, cuando determine que no se actualizan las causales de reserva o confidencialidad invocadas por el area competente; o el Instituto, cuando éste asi lo determine mediante la
resolucion de un medio de impugnacién. (Art. 124 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios).
Articulo 26. Leyenda de Clasificacion
Con el fin de hacer més eficientes los procesos del manejo y administracion de los archivos gubernamentales y agilizar el procedimiento de acceso a la informacién publica, los documentos clasificados, que
se generen en ejercicio de atribuciones de los Sujetos Obligados, deberan contener una leyenda con los siguientes requisitos sugeridos:

Sello oficial o logotipo

Fecha de clasificacion: se anotara la fecha en que se clasifica el documento.

Unidad administrativa: se anotara el nombre de la unidad administrativa en donde obra el documento.

Tipo de clasificacion: se anotara si se trata de informacién clasificada como reservada o confidencial.

Fundamento legal: se indicara el articulo, fraccién, inciso, parrafo y supuesto que expresamente le otorgan el caracter de clasificada como reservada o confidencial, de acuerdo a la Ley.

Las partes o secciones reservadas o confidenciales: se indicaran las partes, secciones o paginas del documento que se clasifican. Si el documento fuera reservado en su totalidad, se anotaran todas las
paginas que lo conforman.

Rubrica del Servidor Publico Habilitado: se asentara la firma del Servidor Publico Habilitado en donde obra el documento clasificado, una vez el Comité de Transparencia resolvi6 al respecto.
En caso de informacién reservada deberé indicar, ademas:

Periodo de reserva: Se anotara el plazo por el que se clasificara con el caracter de reservado el documento o las partes del mismo.
Ampliacion del periodo de reserva: En caso de haber solicitado ampliacién al periodo de reserva, se anotara el plazo autorizado por el Infoem.

Fecha de desclasificacion: tratandose de informar reservada, se anotara el plazo en que vence la clasificacion, valorando la posible existencia de una ampliacion aprobada por el Comité de Transparencia.
El formato sefialado puede elaborarse en medios impresos, electrénicos, mecanicos, entre otros y debe ubicarse en la esquina superior derecha del documento. Cada uno de los formatos depende del tipo
u origen del documento o expediente que se clasifica.

La leyenda de clasificacién de la informacién tiene como finalidad el buen manejo y conocimiento de la informacién contenida en el documento, sobre todo en lo que se refiere a la clasificada. El uso mas
comun es para el intercambio de la informacién entre unidades administrativas o sujetos obligados.

Articulo 27. Entrega de Documentos que contienen Informacién Publica e Informacién Clasificada

Con el fin de favorecer el derecho de acceso a la informacion, los Sujetos Obligados tienen la posibilidad de eliminar las partes o secciones que han sido confirmadas por el Comité de Transparencia como
reservadas o confidenciales.
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SERVICIO Y BIENESTAR

I. VERSIONES PUBLICAS: Es el documento en el que se elimina, suprime o borra la informacion clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso a cualquier persona, es decir, cuando en
un mismo documento se contiene informacién publica e informacién clasificada, para hacer efectivo el derecho de acceso a la informacién se genera una versién publica.

. ELABORACION: Se sugiere que las versiones publicas o versiones testadas de documentos impresos, sean elaboradas bajo los siguientes pasos:
a) El documento a clasificarse deberé fotocopiarse y sobre la fotocopia trabajar la version.
b) Deben eliminarse Unicamente las letras, palabras, parrafos, renglones que se hubieren determinado expresamente como clasificados por el Comité de Transparencia.
c) En la parte eliminada debera insertarse la leyenda “INFORMACION RESERVADA o INFORMACION CONFIDENCIAL”, segln corresponda. Las leyendas deberan atenderse del sefialamiento en cuanto
a si se trata de un (a) palabra (s), parrafo (s), renglon (es), por ejemplo: “DOS PARAFOS / INFORMACION RESERVADA”
d) En el documento se debera insertar el fundamento de clasificacion.
En el caso de documentos electrénicos, deberan crearse un nuevo archivo electrénico para que sobre este elabore la versién publica o version testada, insertando los elementos sefialados para el documento
fisico.
Se recomienda también que las versiones publicas o testadas no omitan la siguiente informacién:
b) La Informacién Publica de Oficio
c¢) La informacién que documente las decisiones y actos de autoridad concluidos de los Sujetos Obligados, asi como el ejercicio de las facultades o actividades de los servidores publicos, de manera que se
pueda valorar el desempefio de los mismos
d) Toda la informacion que sea considerada como publica por la Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios y otras disposiciones.

TITULO QUINTO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Articulo 28. Datos Personales:
La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable. Son en todo momento confidenciales, independientemente de que hayan sido obtenidos directamente de su titular o por cualquier
otro medio.
I. La informacién que se refiere a la vida privada y los datos personales sera protegida en los términos y con las excepciones que fijen las leyes.
Il. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacién, tendra acceso gratuito a la informacién publica, a sus datos personales o a la rectificacion de éstos.
Ejemplo:

Origen étnico o racial

Caracteristicas fisicas, morales o emocionales
Vida afectiva o familiar

Domicilio particular

Numero telefénico particular

Patrimonio

Ideologia

Opini6n politica

Creencia o conviccion religiosa o filoséfica
Estado de salud fisica omental
Preferencia sexual

Datos sobre DNA

Informacién acustica, grafica o numérica
Datos biométricos

Sefias particulares
Articulo 29. Principios que rigen la proteccién de los datos personales
. Licitud: todo proceso debe estar establecido en una norma. De no estar sefialado en ley, no tiene ninguna validez legal.

IIl. Calidad: se refiere a que los datos se recojan deben ser ciertos, exactos y no pueden ser utilizados para fines distintos de los que motivaron su obtencion.
Ill. Acceso: toda persona pueda ingresar a revisar las bases de datos donde se encuentran sus datos personales.

V.

VI

Correccion: facultad que tiene el titular de los datos para modificar de manera parcial o total sus datos.

. Seguridad: consiste en que Gnicamente el responsable del sistema de la base de datos, puede conocer y tomar las medidas para proteger los datos personales.

Custodia: la autoridad esta obligada a resguardar toda la informacién de caracter personal y no pueden entregarla salvo autorizacion expresa del titular de los datos personales o su representante legal.
Articulo 30. Datos personales de persona fallecida

Se considera informacion confidencial

A estos solo pueden tener acceso y derecho a solicitar su correccién, el conyugue supérstite y/o los parientes en linea recta ya sea ascendente o descendente, sin limitacién de grado y en linea colateral
hasta el segundo grado.

Si no existieran las personas anteriormente mencionadas, podran actuar para lo dicho, los parientes en linea colateral hasta el cuarto grado.
Articulo 31. Derechos “ARCO”
Cada uno de estos derechos son independientes entre si, por lo tanto, el ejercer cualquiera de estos, no es un requisito previo o impide el ejercicio de cualquier otro.

DERECHO DE ACCESQO: se ejerce para solicitar informacién de los datos personales en posesion del sujeto obligado.
DERECHO DE RECTIFICACION: procede si hubiere un dato o datos incompletos o inexactos de una persona, en los sistemas de datos personales.
DERECHO DE CANCELACION: si el manejo de los datos personales de un particular no se esta ajustando a lo dispuesto por la ley en materia, este puede invocar la cancelacion de los mismos.

DERECHO DE OPOSICION: el interesado puede ejercer este derecho si los datos se hubieren recabado sin su consentimiento.
TITULO SEXTO

MEDIDAS PREVENTIVAS PARA ASEGURAR LOS DATOS PERSONALES

Articulo 32. Tipos y Niveles de Seguridad

Articulo 33. (LPDPPSOEMyM). El responsable adoptara las medidas de seguridad, conforme a lo siguiente:

Tipos de seguridad:

Fisica: a la medida orientada a la proteccion de instalaciones, equipos, soportes, sistemas o bases de datos para la prevencion de riesgos por caso fortuito o causas de fuerza mayor.

Légica: a las medidas de seguridad administrativas y de proteccion que permiten la identificacién y autenticacion de las usuarias y los usuarios autorizados para el tratamiento de los datos personales de
acuerdo con su funcién.

De desarrollo y aplicaciones: a las autorizaciones con las que contara la creacién o tratamiento de los sistemas o bases de datos personales, segiin su importancia, para garantizar el adecuado desarrollo
y uso de los datos, previendo la participacion de las usuarias y usuarios, la separacion de entornos, la metodologia a seguir, ciclos de vida y gestién, asi como las consideraciones especiales respecto de
aplicaciones y pruebas.

De cifrado: a laimplementacion de algoritmos, claves, contrasefias, asi como dispositivos concretos de proteccion que garanticen la seguridad de la informacion.

De comunicaciones y redes: alas medidas de seguridad técnicas, asi como restricciones preventivas y de riesgos que deberan observar los usuarios de datos o sistemas de datos personales para acceder
a dominios o cargar programas autorizados, asi como para el manejo de telecomunicaciones.
B. Niveles de seguridad:
1.Basico: A las medidas generales de seguridad cuya aplicacion es obligatoria para todos los sistemas y bases de datos personales. Dichas medidas corresponden a los siguientes aspectos:
Documento de seguridad.
b) Funciones y obligaciones del personal que intervenga en el tratamiento de las bases o sistemas de datos personales.
c¢) Registro de incidencias.
d) Identificacién y autenticacion.
e) Control de acceso.
f) Gestién de soportes.
g) Copias de respaldo y recuperacién.
Medio: A la adopcién de medidas de seguridad cuya aplicacién corresponde a bases o sistemas de datos relativos a la comision de infracciones administrativas o penales, hacienda publica, servicios
financieros, datos patrimoniales, asi como a los que contengan datos de caracter personal suficientes que permitan obtener una evaluacién de la personalidad del individuo. Este nivel de seguridad, de
manera adicional a las medidas calificadas como basicas, considera los aspectos siguientes:
a) Responsable de seguridad.
b) Auditoria.
c) Control de acceso fisico.
d) Pruebas con datos reales.
Alto: a las medidas de seguridad aplicables a bases o sistemas de datos concernientes a la ideologia, religion, creencias, afiliacién politica, origen racial o étnico, salud, biométricos, genéticos o vida sexual,
asf como los que contengan datos recabados para fines policiales, de seguridad publica, prevencion, investigacion y persecucion de delitos. En estos casos, ademas de incorporar las medidas de nivel basico
y medio, deberan completar las que se detallan a continuacion:
a) Distribucién de soportes.
b) Registro de acceso.
c¢) Telecomunicaciones.
Los diferentes niveles de seguridad seran establecidos atendiendo a las caracteristicas propias de la informacion.
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TITULO SEPTIMO
SANCIONES
CAPITULO PRIMERO
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 34.- Al personal del servicio publico de la administracién publica municipal de Xonacatlan, que en el ejercicio de sus funciones contravengan las disposiciones de este reglamento, las que de este
se deriven, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de ellos emanen, segln corresponda, se les impondran las sanciones de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y sus Municipios y en otros ordenamientos aplicables.

Los titulares de los organismos y unidades administrativas o servidores del gobierno municipal, promoveran ante las autoridades que resulten competentes, la aplicaciéon de las medidas disciplinarias a que
se refiere esta disposicion.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. - Publiquese el presente Reglamento en el periddico oficial “Gaceta Municipal”.

Articulo Segundo. - Este Reglamento entrara en vigor un dia después de su publicacion en la “Gaceta Municipal”.

Articulo Tercero. —El titular o encargado de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, difundiran al interior de su estructura administrativa el contenido
de este reglamento y promoveréan su implementacién en las diversas areas que integra la administracién pablica municipal, a partir de su publicacién.

VALIDACION

C. ALFREDO GONZALEZ GONALEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN.

C. AZAEL PIMENTEL ALLENDE

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.

C. GUSTAVO GONZALEZ QUINTANA

SEXTO REGIDOR, PRESIDENTE DE LA COMISION EDILICIA

DE REGLAMENTACION MUNICIPAL Y NOMENCLATURA

C. NADAB ARENAS SOSA

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL

H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.

LIC. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ, PRESIDENTE DEL H. AYUNTAMIENTO DELMUNICIPIO DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.

A TODOS LOS HABITANTES HAGO SABER:

QUE, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y 31 FRACCION | DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DEMEXICO, EXPONGO LOS SIGUIENTES:

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que el Bando Municipal de Xonacatlan de 2022 en su articulo 138, fraccidnll, establece que es facultad del Ayuntamiento en materia de desarrollo econémico “Promover y fortalecer las politicas
para el crecimiento de empresas y servicios que estimulen la productividad dentro del municipio”.

SEGUNDO.- Que uno de los fines de la presente administracion pablica municipal de Xonacatlan, es la adecuacién permanente del marco juridico que rige las actividades y funciones de gobierno, para
abonar cumpliendo con los objetivos marcados en el PDM 2022 — 2024, en materia de desarrollo econémico, buscando dar en todo momento la atencién de necesidades y expectativas de la poblacion,
justificados en las desiguales condiciones sociales, econdmicas y politicas del municipio.

En razén de ello se crea el Consejo Consultivo Econdmico de Xonacatlan, como una instancia de representacion y participacién econdmica, con caracter consultivo y propositivo, que coadyuvara con el
Gobierno Municipal para desarrollar estrategias quelleven al fortalecimiento y crecimiento de la economia local, asi como recomendar acciones para mejorar politicas, programas y acciones especificas del
Ayuntamiento querespondan a las necesidades econémicas del municipio.

Corresponde al H. Ayuntamiento ser responsable de normar y coordinar laadministraciénpublica, establecer disposiciones generales que garanticen la participacion de los diferentes érganos colegiados, los
cuales permiten al Ayuntamiento tener interlocutoresresponsables y disponer de juicios adecuados y oportunos para la definicién de politicasy de acciones concretas a ejecutar.

En mérito de lo expuesto, he tenido a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO DEL CONSEJO CONSULTIVO ECONOMICO DE XONACATLAN

TiTULO PRIMERO Disposiciones Generales
CAPITULO | Objeto, definiciones y funciones

Articulo 1.- Para efectos de este Reglamento, se entendera por:

Academia: Representantes de las principales instituciones de educacién superior y académicos de reconocida trayectoria en materia econémica y social;

Asamblea: Reunion general de miembros de un colectivo para decidir sobre asuntos comunes;

Asamblea general: Reunion de los Consejeros Propietarios, para aprobar, desaprobar yproponer las actividades del Consejo Consultivo Econdmicoo de Xonacatlan;

Comité Directivo: Es el érgano interno del Consejo que tiene bajo su encomienda el ejercicio de las atribuciones que establece el articulo 21 de este Reglamento;

Comisiones: Son las aéreas de trabajo para dividir y agrupar los trabajos asi como las actividades del Consejo Consultivo Econémico;

Consejeros: Los representantes de los sectores empresarial, social, profesionista y académico que forman parte de la Asamblea General del Consejo conforme a loestablecido en el articulo 5 del presente
Reglamento;

Consejo: Consejo Consultivo Econdmico de Xonacatlan;

Sectores: Académico, Empresarial, Organizaciones de Profesionistas Especializados y Sociedad Civil;

Articulo 2.- El presente Documento es de orden publico y tiene por objeto establecer lasbases para la creacién, organizacién y funcionamiento del Consejo Consultivo Econémico de Xonacatlan.

Articulo 3.- Se crea el Consejo Consultivo Econémico de Xonacatlan, como unainstancia de representacion y participacion econémica, con carécter consultivo y propositivo, que coadyuva solo con el
Gobierno Municipal para desarrollar estrategias que lleven al fortalecimiento y crecimiento de la economia local.

Articulo 4.- El Consejo tendra las atribuciones siguientes:

Analizar las propuestas de fomento econémico y proponer la formulacién de politicas publicas para impulsar el desarrollo del Municipio de Xonacatlan amediano y largo plazo;

Promover la participacion de los sectores empresarial, académico, profesionista ysocial en la formulacién de la estrategia de Desarrollo Econémico del Municipio de Xonacatlan;

Serérganode consultadel Titular del ejecutivo del H. Ayuntamiento de Xonacatlanpara el disefio, evaluacién y politicas publicas, programas y proyectos en materiaeconémica y social;

Reallizar estudios, reportes y andlisis en materia de evolucién de la situaciéon econémica y politica del Municipio, y otros temas de interés estratégico;

Realizar recomendaciones para la elaboracion del Programa de Desarrollo del Municipio;

TITULO SEGUNDO Integracién y funcionamiento
CAPITULO II Integracién del Consejo
Articulo 5.- Para el debido cumplimiento de sus objetivos y funciones, el Consejo estaraintegrado pluralmente por 17 representantes, incluidos en ellos los sectores; empresarial,académico, profesionista y social,
distribuidos de la siguiente manera:
El Titular de la Presidencia municipal del H. Ayuntamiento, Presidente Honorario;
El Titular de la Direccién de Desarrollo Econdmico;
Cuatro representantes Empresariales;
Dos representantes Académicos;
Cuatro representantes de la Sociedad Civil;
Cuatro representantes de Profesionistas Especializados;
Un regidor, que serd propuestos por el Titular de la Presidencia Municipal yratificados por el Pleno del Cabildo.
Articulo 6.- El Titular de la Presidencia Municipal, en su calidad de Presidente Honorariodel Consejo Consultivo Econémico, efectuara la invitacién a los Sectores, a fin de que estos realicen sus propuestas de
representacion ante este.
Articulo 7.- Cada sector tendra que convocar a sus agremiados a una asamblea selectiva, y realizar la votacién correspondiente para poder elegir dentro de las Propuestas a sus Cuatro Representantes
ante el Consejo.
Articulo 8.- Serédn Representantes ante el consejo las cuatro propuestas que hayan obtenido la mayoria de votos de los distintos sectores empresarial, académico, profesionista y social, en las
asambleas celebradas por estos. Los representantesduraran en su encargo 3 afios.
Articulo 9.- Todos los representantes tendran caracter de consejeros propietarios, su cargo serd honorifico y deberan ser personas que hayan destacado por su contribucién en el impulso econémico del
Municipio de Xonacatlan.
Articulo 10.- Los consejeros propietarios tendran derecho de voz y voto en las sesionesy podran designar a un suplente, con la finalidad de garantizar su participacién en las mismas.
Articulo 11.- El Presidente del Consejo u Honorifico propondra de entre los representantes de los Sectores, al Presidente de la Asamblea General. De igual manerapropondra de entre los representantes de
las Areas Administrativas al Secretario Técnicode la Asamblea General. El Presidente de la Asamblea y el Secretario Técnico seran electos por los consejeros y deberan contar con el apoyo de las dos terceras
partes de éstos.
Articulo 12.- El Consejo se auxiliaré del Secretario Técnico para coordinar el trabajo administrativo y operativo de la Asamblea General, de las Comisiones y de los grupos de trabajo. Sera el responsable
de llevar a cabo el seguimiento de acuerdos de la Asamblea General y, seré el responsable de coordinar la relacién del Consejo con las autoridades y las relaciones institucionales en general.
Articulo 13.- El Consejo contara con los siguientes 6rganos:
Asamblea General;
Comité Directivo, y
Comisiones.
CAPITULO 111
Integracién y funci i dela A blea General
Articulo 14.- La Asamblea General es el 6rgano encargado de escuchar, proponer y sugerir las acciones para la promocién de las actividades econémicas y el impulso del desarrollo integral del H.
Ayuntamiento de Xonacatlan.
Articulo 15.- La Asamblea General estara integrada por la totalidad de los consejeros yconstituye el 6rgano supremo de decision del Consejo.
La Asamblea General se reunir4 de manera ordinaria cuatro veces al afio, y de manera extraordinaria las veces que sea necesario.
Las resoluciones de la Asamblea General se tomaran por mayoria simple cuando se deliberen aspectos administrativos y por dos terceras partes del presente, cuando se trate de la deliberacion de
decisiones vinculadas con las atribuciones y funcionesconferidas por el presente Reglamento.
Articulo 16.- La Asamblea General convocara por conducto del Secretario del consejo,a las reuniones del Comité Plenario de manera trimestral y la convocatoria deberé enviada con diez dias habiles de
anticipacion a la fecha de su celebracion.
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Articulo 17.- La Asamblea General tendré las siguientes atribuciones:
. Aprobar su estructura organica, el reglamento interno del Consejo y los lineamientos necesarios que aseguren su operacion;
I Aprobar el informe de actividades que le sea presentado por el Comité Directivo;
11, Aprobar las comisiones o grupos de trabajo que se requieran para llevar a cabo los trabajos del Consejo;
\A Aprobar las opiniones y/o recomendaciones que tenga sobre los Reglamentos, politicas publicas, programas o proyectos que le presente a su consideracion el érgano ejecutivo del Municipio
de Xonacatlan;
V. Aprobar las evaluaciones del Consejo respecto a las politicas plblicas, programasy proyectos en materia econémica del Gobierno del Municipio de Xonacatlan;

CAPITULO IV
Integracién y funcionamiento del Comité Directivo

Articulo 18.- El Comité Directivo estara integrado por 7 miembros, que seran los siguientes:

I Un Presidente, que sera el Presidente Municipal;

1. Un Secretario Técnico, que seré el Director de Desarrollo Econémico;

1l Un representante de cada uno de los sectores;

IV.  Un regidor del H. Ayuntamiento de Xonacatlan.
Articulo 19.- Las sesiones de trabajo del Comité Directivo se desarrollardn conforme alsiguiente orden del dia:

l. Registro de asistencia y declaratoria del quérum.

I Lectura, aprobacion y firma, en su caso, del acta de la sesién anterior.

1l Seguimiento de acuerdos tomados por la Asamblea General.

\A Temas que el Presidente determine sean tratados.

V. Asuntos Generales.
Articulo 20.- La convocatoria para las sesiones ordinarias se hara con diez dias habilesde anticipacion y para las sesiones extraordinarias se debera convocar con tres dias habiles de antelacion. No sera
necesaria la convocatoria, si en la sesién de que se tratese encuentran presentes todos los miembros que conforman el Comité Directivo.
Articulo 21.- El Comité Directivo tendréa como funciones las siguientes:

I Someter a consideracion del Consejo la integracion de las Comisiones y grupos de trabajo que se consideren necesarias para los trabajos del Consejo;

1. Someter a consideracién del Consejo el programa de trabajo, y

1. Aprobar los estudios, reportes y dictimenes que elaboren las Comisiones y losgrupos de trabajo para someterlos a consideracién del Consejo.

CAPITULO V
Integracion y funci i delas C

Articulo 22.- Las comisiones se integraran para cumplir las funciones del Consejo Consultivo Econémico para la realizacion de tareas técnicas y/o especializadas, a su vezpodran crear grupos de trabajo con
la participacion de asesores internos o externos.
Articulo 23.- La integracion de las Comisiones sera de acuerdo a las actividades que desarrolla cada sector que integra la Asamblea General, para presentar los Proyectos oPropuestas trabajo.
Articulo 24.- Las Comisiones de trabajo estaran integradas de la siguiente manera:

l. Fomento de comercio y abasto.

I Fomento Industrial.

Il Fomento al Turismo.

V. Fomento Inmobiliario.

V. Fomento al Empleo.

VL. Fomento a la Inversién.
Articulo 25.- Las Comisiones de Trabajo previstas en el articulo anterior sesionaran cuando menos una vez cada dos meses y se apegaran a los lineamientos siguientes:

I Para declararse establecido el quérum legal debera asistir la mitad mas uno delos convocados.

1. Los asuntos a tratar en las reuniones seran definidos por el Presidente de laComision.

1. El Presidente y Secretario Técnico del Consejo asistiran, en su caso, a lasreuniones.
Articulo 26.- Parael desarrollo de las actividades de trabajo de cada Sector, la AsambleaGeneral tendra las facultades para determinar la integracion o creacién de diversas comisiones.

TRANSITORIOS
PRIMERO. — Publiquese en la “Gaceta Municipal de Gobierno” del Municipio de Xonacatlan.

SEGUNDO.- El presente reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su publicaciénen la “Gaceta Municipal de Gobierno”.

REGLAMENTO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SALUD DEL MUNICIPIO DE XONACATLAN, MEXICO.
TITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO PRIMERO. OBJETO Y DEFINICIONES.

Articulo 1.- El presente reglamento es de orden publico e interés social y tiene por objeto regular la organizacion, estructura y funcionamiento del Consejo Municipal de Salud del Municipio de Xonacatlan, Estado de México.

Articulo 2.- El Consejo Municipal de Salud, tendra por objeto desarrollar las estrategias necesarias que respondan a las necesidades de la poblacion Xonacatlense en materia de salud, debiendo para ello, coordinarse con los tres 6rdenes de gobierno
y los diversos sectores de la poblacion con el fin de trabajar conjuntamente en la realizacion de programas y acciones, tendientes a mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio.

El Consejo Municipal de Salud sera un érgano municipal de consulta, analisis, apoyo y de participacion ciudadana, por medio del cual se atenderan necesidades en materia de salud.

Articulo 3.- Para efectos del presente reglamento se entiende por:

Municipio. - EI municipio de Xonacatlan, México.

Ayuntamiento. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional del municipio.

Cabildo. - EI Ayuntamiento como asamblea deliberante conformada por el jefe de asamblea,los sindicos y regidores.

Consejo. - El Consejo Municipal de Salud.
Administracién Municipal. - El conjunto de dependencias y entidades que forman parte dela administracién ptblica municipal.
Articulo 4.- El Consejo conducira sus acciones en base al Plan de Desarrollo Municipal y/o los programas que de él o de otras disposiciones normativas se deriven, en materia de salud.
Articulo 5- Los integrantes del Consejo lo seran, hasta en tanto permanezcan en el empleo, cargo o comisién que ostenten al dia de su designacion.
TITULO SEGUNDO.
DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SALUD.
CAPITULO PRIMERO.
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO.

Articulo 6.- EI Consejo Municipal de Salud estara integrado por:

l. Un Presidente, que sera el Presidente Municipal.

1. Un Secretario Técnico, que sera el Director General de Desarrollo Social del municipio.

. Un Vocal Especial, que sera el Presidente de la Comision Edilicia de Desarrollo Social ySalud.

IV. Una Vocalia Ejecutiva que sera el Subdirector de Bienestar Social.
Los Vocales Consejeros del Consejo, que seran los titulares de:
Presidenta del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Xonacatlan, México;
Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Xonacatlan México;
Jurisdiccion Sanitaria 06, Instituto de Salud del Estado de México;
Salubridad local, Jefa de Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria, N. 16 San Mateo Atenco;
Director del Hospital Vicente Guerrero Bicentenario;
Director de la Universidad Benito Juérez Plantel Xonacatlan;
Coordinadora Municipal de Prevencion de Enfermedades;
Integrante de salud local;
Comunicacion y difusion, coordinacion de comunicacion social
Saneamiento bésico, director de servicios pblicos;
Director de proteccion civil y bomberos;
Directora de la universidad Benito Juérez Plantel Xonacatlan;
Coordinador de la juventud;
Direccion de atencion a la mujer;
Encargada de la direccion de Educacion Cultura y Deporte;
Sindicatura
Vocal ler. Regidor;
Vocal 2do. Regidor;
Vocal 3er. Regidor;
Vocal 4to Regidor;
Vocal 5to. Regidor;
Vocal 6to, Regidor;
Vocal 7mo. Regidor;
Articulo 7.- Para el ejercicio de sus funciones cada uno de los integrantes del Consejo tendra la facultad de nombrar por escrito a un suplente, quien asistiré a las sesiones en caso de ausencia del titular.
Los cargos dentro del Consejo, seran honorificos; por lo que no percibiran remuneracién alguna.
Articulo 8.- El Consejo podra formar comités técnicos por area o materia, que lo apoyaran en la realizacién de proyectos y programas y, en general, en el cumplimiento de sus objetivos. Ademas,podrd invitar a instituciones de los sectores
publico, social y privado para emitir opiniones y recomendaciones.
Articulo 9.- Los Comités Técnicos estaran integrados por un presidente, que serd integrante del propioConsejo y por dos o més integrantes, designados por este Gltimo.
Articulo 10.- EI Consejo sefialara las funciones respectivas de los comités y éstos, para el mejor desempefio de su cometido, podran asesorarse de técnicos o expertos, que los apoyaran sin recibir retribucién alguna.
Articulo 11.- Seran objetivos del Consejo, los siguientes:

l. Apoyar la integracién de los programas y acciones de los servicios de salud.

I Promover la conformacién de los Comités de Salud, en los pueblos, barrios yfraccionamientos del municipio.
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11, Analizar la problemética municipal en materia de salud para proponer soluciones que la combatan eficazmente.
IV.  Fomentar e impulsar una cultura de salud, basada en el autocuidado y la prevencion.
V. Analizar y proponer el establecimiento de un sistema municipal de salud.

CAPITULO SEGUNDO.
DE LAS SESIONES DEL CONSEJO.

Articulo 12.- Las Sesiones del Consejo seran ordinarias y extraordinarias y sus decisiones se tomaran por mayoria de votos de sus integrantes presentes. Las sesiones se llevaran a cabo en el recinto que para tal efecto sefiale el propio Consejo.
El Consejo podrd invitar a participar en las Sesiones y de acuerdo al tema de que se trate, a aquellos expertos o miembros de instituciones piblicas u organizaciones privadas, que, por su preparacién, mérito, o funcién puedan coadyuvar a lograr un
mejor entendimiento de las tareas y temas del Consejo,teniendo derecho a voz, pero sin voto.
Articulo 13.- Seran Sesiones Ordinarias, aquellas que tengan verificativo de manera trimestral, aconvocatoria del Presidente, la convocatoria sera formulada por el Secretario Técnico por lo menos con 5 dias de anticipacion.
Articulo 14.- Para que las Sesiones del Consejo sean validas se requiere que hayan sido convocados todos sus integrantes y que se encuentren presentes por lo menos la mitad més uno, entre los que se debera encontrar el presidente o quien lo supla.
Las resoluciones tomadas seran vélidas cuando se aprueben por mayoria de los presentes, y en caso de empate, el presidente, o quien actlie en su representacion, tendr voto de calidad.
Para el caso de que no exista quérum, el Presidente del Consejo convocara para otra Sesién quedeberd llevarse a cabo dentro del término que él mismo determine.
Articulo 15.- Seran Sesiones Extraordinarias, aquellas cuya importancia asf o justifique y podrén ser convocadas cuando menos por tres miembros del Consejo con 24 horas de anticipacion, quienesdeberan presentar solicitud por escrito al Presidente
por conducto del Secretario, en la cual deberan especificar el asunto a tratar debiendo ser el Gnico tema del que se ocupard la Sesion, especificando el caracter publico o privado de la misma.
Articulo 16.- Los integrantes del Consejo durante el desarrollo de las Sesiones, contaran con derecho a voz y voto con excepcion de los invitados, quienes solo tendran derecho a voz, con el objeto deproponer politicas, criterios y acciones tendientes
a promover la salud y mejorar la calidad de vida de los Xonacatlenses.
Articulo 17.- La convocatoria que se expida para la celebracion de las Sesiones Ordinarias del Consejo, deberd ir acompafiada del orden de dia, el cual deberé contener cuando menos:

I Lista de asistencia y declaracion de quérum legal;

1. Aprobacion del acta de la Sesién anterior;

1. Presentacién de propuestas, con descripcion de los antecedentes, fundamentoslegales y las disposiciones que al respecto se hayan aprobado;

V. Puntos para tratar durante la Sesion, asi como sus antecedentes;

V. Asuntos generales;

VI.  Clausura de la Sesi6n.
Las Sesiones deberan iniciar con la Lectura del acta de la Sesién anterior a efecto de llevar a cabo su aprobacién o modificacion.
Articulo 18.-Cuando los integrantes del Consejo deseen que se incluya algtn asunto en una Sesién Ordinaria, deberan contar con la documentacion pertinente y realizar la solicitud hasta con tres dias de anticipacion al dia sefialado para que tenga
verificativo la Sesion.
Articulo 19.-Correspondera al Secretario del Consejo llevar a cabo el conteo de los votos de los puntos de acuerdo presentados en las Sesiones y declarar el resultado de la votacién. De cada sesion levantara el acta correspondiente.

SECCION PRIMERA.
DE LAS ACTAS DEL CONSEJO.

Articulo 20.-Las actas de las Sesiones seran levantadas por el Secretario del Consejo, quien las haré validar por todos los que en ella intervinieron.
Articulo 21.- Las actas de cada Sesion deberan contener:

l. Fecha, lugar y hora de inicio y de clausura;

1. Orden del dia;

1. Declaracion de la existencia del quérum legal;

V. Asuntos tratados, antecedentes, fundamentos legales y acuerdos que se hayanaprobado y resuelto en votacion;

V. Intervenciones y participaciones de quienes asistan a la Sesion:

VI Relacion de documentos agregados al apéndice;
Articulo 22.- El Secretario del Consejo debera llevar el libro de actas con las firmas de los integrantes, el libro de actas llevara un apéndice al que se agregaran los documentos y expedientes relativos a los asuntos tratados en las sesiones.
Articulo 23.- En cada Sesion, podra solicitarse la dispensa de la lectura del acta de la Sesién anterior, siempre y cuando el Secretario haya remitido con anterioridad el proyecto de la misma a los integrantesdel Consejo.

TITULO TERCERO.
DE LAS ATRIBUCIONES DEL CONSEJO
CAPITULO PRIMERO ATRIBUCIONES GENERALES

Articulo 24.- Son atribuciones del Consejo:

I Proponer al Ayuntamiento los proyectos, acciones, politicas y estrategias para coadyuvar en el mejoramiento de la prestacion de los servicios de salud, con base en las prioridades, politicas publicas y estrategias del Plan de

Desarrollo Municipal.
1. Realizar estudios y allegarse de la informacién necesaria para el mejor cumplimiento de sus objetivos.
1. Proponer los mecanismos de coordinacién de las acciones de las dependencias e instituciones, en lo relativo al cumplimiento de la politica pablica de salud, asi como promover la concertacion de acciones con el sector social y
privado.

IV.  Fomentar acciones de educacion, promocién y difusion en materia de salud.

V. Proponer al Ayuntamiento la creacién del sistema municipal de salud.

VI. Promover y establecer la coordinacién entre los organismos y agencias nacionales e internacionales en lo relativo a la politica municipal de salud, y;

VII.  Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus objetivos en el marco del Plan de Desarrollo Municipal.

SECCION PRIMERA.
DE LAS ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO.
Articulo 25.- El Presidente del Consejo tendra las facultades siguientes:
. Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del consejo.
1. Dirigir los debates en las sesiones.
1. Convocar a la celebracion de sesiones ordinarias y extraordinarias.
IV.  Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Consejo.
V. Proveer lo necesario para el debido cumplimiento de los programas del Consejo.
VI. Cuidar que las sesiones del Consejo se efectlien con apego al orden del dia, y con respetoentre los asistentes.
VII.  Firmar todos los documentos que expida el Consejo.
VIII.  Presentar al Ayuntamiento un informe anual de actividades del Consejo, y;
IX.  Las demas que le confiera el presente reglamento. i
SECCION SEGUNDA.
DE LAS ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO.
Articulo 26. El Secretario Técnico del Consejo tendra las atribuciones siguientes:
. Formular de acuerdo con el presidente del Consejo el orden del dia, incluyendo en él, laspropuestas de sus integrantes y su inclusién de puntos en el mismo, estas deberéan ser presentadas por escrito ante esta secretaria, en
un plazo no mayor a tres dias habiles a lacelebracion de la Sesidn.
1. Validar con su firma los documentos emanados del Consejo.
Il Asentar las actas en el libro correspondiente, anexando los documentos presentados y analizados en las Sesiones del Consejo.
IV.  Tramitar la documentacion y correspondencia del Consejo
V. Informar oportunamente al Consejo sobre la correspondencia, los documentos en cartera y las peticiones que se reciban.
VI. Preparar, de acuerdo con las indicaciones del Consejo, los informes de trabajo.
VII.  Auxiliar al presidente en todos los trabajos relativos al Consejo
VIII.  Vigilar el manejo adecuado de los aspectos administrativos del Consejo
IX. Encargarse del archivo del Consejo, mismo que estard a disposicion de los integrantes.
X Turnar a los Comités Técnicos los asuntos de su competencia.

XI. Hacer llegar a los integrantes del Consejo las convocatorias para las Sesiones, adjuntando el orden del dia.
XIl. Porinstrucciones del presidente, someter a la autorizacion del Consejo los puntos de acuerdo enlas Sesiones.
XIIl.  Elaborar un diagnéstico con indicadores cualitativo y cuantitativo, de las actividades delConsejo, y;

XIV. Las demas que le confiera el presente reglamento.
SECCION TERCERA.
DE LAS ATRIBUCIONES DEL VOCAL.
Articulo 27.- El Vocal Especial tendra las siguientes atribuciones:
l. Proponer al Consejo, programas o estudios que coadyuven a la buena marcha del mismo y alcumplimiento de sus objetivos.
1. Informar al Consejo de los acuerdos de cabildo que le sean turnados en su caracter dePresidente de la Comision Edilicia de Desarrollo Social y Salud.
1l Comunicar a la Comisién edilicia de Desarrollo Social y Salud de los acuerdos y resoluciones del Consejo que tengan que ser turnados al Cabildo, y
\A Las demas que le confieran los acuerdos del Consejo.
SECCION CUARTA.
DE LAS ATRIBUCIONES DEL VOCAL.
Articulo 28- El Vocal Ejecutivo tendra las siguientes atribuciones:
l. Elaborar y presentar para su autorizacion los planes y programas interiores del propioConsejo;
1. Realizar el estudio preliminar del expediente o expedientes que le sean remitidos y proponersoluciones al mismo;
1l Ejecutar todas las acciones que le determine el Consejo;
IV.  Coordinar los trabajos interinstitucionales que le determine el Consejo;
V. Participar en los comités técnicos del Consejo;
VI. Auxiliar al Secretario Técnico en sus funciones, y;
VII.  Las demas que le determinen los acuerdos del Consejo.
SECCION QUINTA.
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS VOCALES CONSEJEROS
Articulo 29.- Los Vocales Consejeros tendran las siguientes atribuciones:
. Representar sus instituciones ante el Consejo;
I Proponer al Consejo, programas o estudios que coadyuven al buen funcionamiento delmismo y al cumplimiento de sus objetivos;
111 Participar en los comités técnicos del Consejo para los que sean designados, y;
V. Las demés que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
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) TITULO CUARTO.
DE LA SUSTITUCION Y SEPARACION DE LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO.
Articulo 30.- Los integrantes del Consejo podran ser sustituidos de manera temporal o definitiva por quien designe la institucion a la que represente o el ayuntamiento, en caso de que sean funcionarios municipales.
Articulo 31.- El Consejo mediante acuerdo podra finalizar en la representacion a sus integrantes, cuando estos no cumplan con sus atribuciones o cuando se actualice cualquier supuesto de la normatividad aplicable que les impida el ejercicio
de su empleo, cargo o comision.
Articulo 32.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pblicos del Estado y Municipios, independientemente de las sanciones y penas que otros ordenamientos legales
sefialen.
TRANSITORIOS.
Primero. - El presente Reglamento entraré en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal.
Segundo. - Con la entrada en vigor del presente Reglamento se derogan todas aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan las disposiciones del mismo.
Tercero. - Publiquese en la Gaceta Municipal. )
VALIDACION

Lic. en D. Alfredo Gonzélez Gonzélez
Presidente Municipal Constitucional éXonacatlan, México
Lic. Azael Pimentel Allende
Secretario del H. Ayuntamiento
En términos de lo ordenado por el articulo 91 fraccion V da Ley Organica Municipal del Estado de México.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN, MEX. 2022-2024
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE
© Derechos reservados.
Segunda edicién 2022.
Administraciéon Municipal de Xonacatlan 2022-2024
Coordinacién de Medio Ambiente,
Plaza Juarez No. 1, Col. Centro, Xonacatlan, México.

La reproduccion total o parcial de este documento podra efectuarse mediante la autorizacion exprofeso de la fuente y
Dandole el crédito correspondiente.
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Actualmente es de suma importancia la mejora en los procesos del municipio, lo cual es posible al tener una estructura organizacional funcional, al igual que realizar acercamiento a la ciudadania, lo que
permitird descubrir cudles son las necesidades reales de la poblacién. Entendiendo que la evaluacion al gobierno municipal, se realiza por medio de la ciudadania con base en el nivel de eficiencia y
calidad de servicio que se ofrece.

La Coordinacién de Medio Ambiente se enfoca en problematica ambiental con la atencién de quejas en materia ambiental como aire, agua, suelo, residuos, agentes fisicos, maltrato animal, entre otras,
participacion en coordinacién de operativos, inspecciones, verificaciones, asi como autorizaciones para retiro, poda o reubicacién de arboles, donacion de arbolitos, reforestaciones, educacién ambiental,
vistos buenos a ejidatarios, establecimientos comerciales y faenas de campo.

El presente manual, contiene la base legal que norma la actuacién del Ayuntamiento de Xonacatlan y en lo particular la Coordinacién de Medio Ambiente , las atribuciones y el objeto que tiene al interior de
la administracién publica del municipio; su objetivo general, la estructura orgénica y el organigrama, el cual representa jerarquicamente la forma en la que esta integrada y organizada la unidad
administrativa; cumplir con el objetivo y funciones de cada area que forman parte de la dicha dependencia y el apartado de validacion por parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.
Este manual no limita las funciones y responsabilidades especificas de cada area, pues ademas de las ya mencionadas también se encuentran otras normadas por diversos ordenamientos juridicos y
administrativos estatales y federales que permiten ampliar su contexto de competencia segln la naturaleza misma de sus atribuciones.

ANTECEDENTES

En la Administracién Municipal 2016-2018, en la Séptima Regiduria con la comisién de Medio Ambiente se llevaron a cabo acciones relacionadas al cuidado del ambiente.

Luego entonces en el municipio de Xonacatlan, el area de Ecologia como Direccion tiene su origen en la Administracién Publica Municipal del periodo 2019 — 2021, siendo Presidente Municipal
Constitucional, el Ing. Serafin Gutiérrez Morales, integrandose como Coordinacién de Medio Ambiente , con la finalidad de dar un mayor enfoque al ordenamiento ecoldgico en el municipio, con objeto de
regular la actividad rural y urbana con plena participacion del Estado y aplicar acciones para cuidado y proteccion del medio ambiente.

De igual forma cabe mencionar que el Municipio cuenta con una zona boscosa, la cual de unos afios a la fecha se ha visto afectada por malas practicas que impactan negativamente al ambiente del
municipio, algunos de los parajes mas afectados son denominados y conocidos como “Viborillas”, “El Potrero”, “La Cumbre”, “Gonda” y “el Conejo”, en las cuales se tomaran diferentes medidas para la
preservacion y cuidado del medio ambiente. Ademas de los temas relacionados con la aplicacion de la normatividad ambiental vigente y aplicable para la proteccion del entorno, educacién ambiental,
limpieza de calles, jardines, avenidas, areas comunes, entre otros.

En la actual Administracién Municipal 2019-2021, el Ayuntamiento de Xonacatlan se abocara al desarrollo de los trabajos necesarios para acordar una reestructuraciéon administrativa y operativa que
responda a las necesidades del gobierno municipal a través del plan municipal de desarrollo 2019-2021.

MARCO JURIDICO

El presente Manual es de orden publico e interés social, asi como de observancia general y tiene por objeto establecer los lineamientos que seguira la Coordinacién de Medio Ambiente en el municipio de
Xonacatlan, Estado de México, para su organizacion interna y buen funcionamiento.

Para acciones del presente Manual, se analizé un amplio catélogo de disposiciones de caracter gubernamental que asignan responsabilidades especificas al Municipio en materia ambiental. Se revisaron
la Ley General de Cambio Climatico, Ley General del Equilibrio Ecolégico y de Proteccion al Ambiente, Ley de Aguas Nacionales, Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, Ley General de
Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos, NOM-059-SEMARNAT-2010, Ley General de Proteccion Civil y
Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.

Las disposiciones estatales que regulan la cuestién ambiental, se revisaron y desarrollaron las atribuciones del Municipio contenidos en la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Ley de
Desarrollo Sustentable y Proteccion al Ambiente, Ley de Cambio Climatico, ley Organica Municipal del Estado de México, Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México, Reglamento de Salud, Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado De México y Reglamento Interior de la Secretaria del Medio Ambiente.

BASE LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General De Desarrollo Forestal Sustentable

Ley General Para La Prevencion Y Gestion Integral De Los Residuos

Ley General Del Equilibrio Ecolégico Y La Proteccién Al Ambiente

Codigo Para La Biodiversidad Del Estado De México

Codigo Reglamentario Municipal De Xonacatlan
ATRIBUCIONES
De acuerdo con el Bando Municipal de Xonacatlan son atribuciones de la Coordinacién de Medio Ambiente, entre otras las siguientes:
Articulo 138.- Es atribucion del Ayuntamiento, de acuerdo con su competencia, el establecimiento de las medidas necesarias para la preservacion, restauracion y mejoramiento de la
calidad ambiental; para la conservacién de los recursos naturales y para la preservacion y control del equilibrio ecolégico en el Municipio, de acuerdo con lo que dispone la Ley General del Equilibrio
Ecoldgico y Proteccion al Ambiente; Ley General de Cambio Climatico; Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México; Reglamento del Libro Segundo del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de
México; Ley de Aguas Nacionales; Ley del Agua del Estado de México y Municipios; normas oficiales mexicanas y los demas ordenamientos legales que regulan la materia.
Las disposiciones contenidas en el presente bando son de orden publico y de caracter obligatorio, sin perjuicio de la observancia de las disposiciones Estatales y Federales en la materia y estaran bajo la
supervision de la Regiduria que tenga a su cargo dicha comision.
Para cumplir con este obijetivo, el Ayuntamiento tendra las siguientes facultades:

. Formular y conducir la politica ambiental en congruencia con la Federal y Estatal, asi como combatir el deterioro ecolégico y la contaminacién ambiental;

1. De acuerdo con las leyes en la materia, crear el Programa Municipal del Proteccién al Ambiente;

1l Formar Consejos de Proteccion del Ambiente, de acuerdo con las leyes respectivas, y establecer los mecanismos para atender las emergencias ecolégicas;

V. Establecer como obligatoria la separacién de los residuos (organicos e inorganicos) como una politica de proteccién, prevencién y control de la contaminaciéon ambiental. Promoviendo y
fomentando la educacién, conciencia e investigacion ecoldgica, en coordinacion con las autoridades educativas, la ciudadania y sectores representativos;

Establecer los mecanismos necesarios para la prevencién y control de emergencias ecolégicas y contingencias ambientales, en términos que establece la Ley General de Cambio Climatico y el Cédigo
para la Biodiversidad del Estado de México y los ordenamientos legales que regulan la materia;

V. Establecer en concurrencia con otras autoridades, programas de verificacién de vehiculos automotores para comprobar su baja e misién de contaminantes, asi como hacer efectiva la prohibicién
de emisiones contaminantes que rebasen los niveles permisibles de ruido, vibraciones, energia térmica o luminosa, gases, humos, olores y otros elementos degradantes perjudiciales al equilibrio
ecoldgico al ambiente generada por fuentes fijas que funcionen como establecimientos mercantiles o de servicios;

VI. Prevenir y sancionar la realizacién de obras y actividades publicas o privadas que puedan causar desequilibrio ecoldgico o perjuicio al ambiente;

VII. Establecer los criterios y mecanismos de prevision y control ecolégicos en la prestacion de los servicios publicos;

YVVVVYVY

106


http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig/leyvig022.pdf
http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig/leyvig022.pdf
http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig/leyvig022.pdf
https://sma.edomex.gob.mx/sites/sma.edomex.gob.mx/files/files/AcercaDe/MarcoJuridico/REGLAMENTO.PDF
https://sma.edomex.gob.mx/sites/sma.edomex.gob.mx/files/files/AcercaDe/MarcoJuridico/REGLAMENTO.PDF
https://sma.edomex.gob.mx/sites/sma.edomex.gob.mx/files/files/AcercaDe/MarcoJuridico/REGLAMENTO.PDF

s TSI,
PR

GACETA

SERVICIO Y BIENESTAR DEL GOBIERNO MUNICIPAL
2022-2024

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO. No. 007
VI Formular y establecer las bases para prestar, autorizar, licenciar o concesionar la operacion de los sistemas de recoleccion, transporte, almacenamiento y disposicion final, asi como la operacién
de los centros de acopio de residuos sélidos municipales para su reh(so, tratamiento y reciclaje y procesos para la produccién de composta;
IX. La aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control de la contaminacién del agua que se descarguen a los sistemas de drenaje y alcantarillado del municipio.
X. Coadyuvar con las autoridades competentes, en la prevision de la tala clandestina y deterioro de areas verdes, dentro del territorio del Municipio.
XI. Denunciar ante las autoridades competentes a la persona o personas que incurran en los delitos contra el ambiente previstos en los Cédigos Penales del Fuero Comun o Federal;
XIl. Sancionar a los propietarios o conductores de vehiculos que contaminen el ambiente con la emisién de humos o ruidos en indices superiores a los permitidos;
X, Sancionar a las personas que arrojen basura en lotes baldios, inmuebles abandonados o sin uso, lugares prohibidos, via publica u areas de uso publico;
XIV. Prohibir la quema de basura o de cualquier desecho sélido, liquido o gaseoso;
XV. Sancionar a las personas fisicas o morales que, al conducir vehiculos de carga, derramen o tiren en la via publica materiales, desechos o residuos sélidos.
XVI. Es facultad del Ayuntamiento y en particular de la Comisién de Prevencién y Restauracién del Medio Ambiente velar por el cumplimiento a lo dispuesto en el reglamento municipal de Proteccién
al Ambiente;
XVII. Vigilar que las autorizaciones de construcciones o instalaciones de comercios y servicios, tales como condominios, edificios publicos, hoteles, restaurantes, clinicas u hospitales y mercados,
entre otros, presentando su estudio de impacto o de riesgo ambiental;
XVIIL. Vigilar el cumplimiento de la prohibicién para la captura y caza en todo el territorio municipal, de aves silvestres tales como: pato golondrino, zarceta, pato silvestre, lechuza, gallina de agua y
tértola; asi como la comercializacién de especies en peligro de extincion;
XIX. Expedir, previo a su instalacion las licencias o permisos, para el establecimiento de centros de almacenamiento o transformacién de materias primas forestales, de conformidad con lo preceptuado
en el articulo 15 de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable;
XX. A efecto de regular el establecimiento de los centros de almacenamiento, transformacion y distribucién de materias primas forestales, sus productos y subproductos ( industrias, aserraderos,

madererias, carpinterias, carbonerias, etc.), Los interesados al solicitar la renovacién y/o expedicién de licencia de uso de suelo municipal, debera presentar invariablemente opinion de
factibilidad de la Protectora de Bosques del Estado de México (PROBOSQUE), misma que se sustentara en los antecedentes del solicitante;

XXI. Las demas que la legislacién Federal y Estatal le confieren en materia de equilibrio ecolégico;
XXIIL Celebrar convenios de coordinacion con el Estado o la Federacion para la realizacion de acciones que procuren la proteccion y el mejoramiento del ambiente; y
XX, Realizar camparias para combatir el deterioro ecolégico y contaminacién ambiental, asi como, supervision de obras pulblicas, privadas que afecten el medio ambiente.

Las sanciones se aplicaran de acuerdo con las disposiciones contempladas por este Bando y demés Leyes y Reglamentos que asi o determinen.

Articulo 139.- Es obligatorio de todo servicio, comercio, microindustria o industria que genere emisiones a la atmdsfera y/o descarga de aguas, servidas a la red municipal de drenaje,
presentar el o los andlisis correspondientes en el mes de febrero de cada afio. En el caso de nuevos establecimientos, el andlisis debera presentarse en 30 dias naturales posteriores al inicio
de su operacion.

Articulo 140- Todo servicio, comercio, microindustria o industria, debera presentar a la autoridad municipal competente que asi lo solicite, el comprobante de la disposicion final de sus
desechos sélidos o el manifiesto de confinamiento y disposicion final en el caso de residuos peligrosos, de manejo especial o residuos sélidos.

Articulo 141.- Los titulares de las licencias, autorizaciones o permisos para ejercer la actividad comercial en establecimientos fijos y semifijos del Municipio, al término de sus actividades
tendran la obligacion de recoger los desechos sélidos que generen.

Articulo 142.- El Ayuntamiento podra intervenir en las licencias municipales para la realizacion de obras o actividades de giros comerciales, que puedan ocasionar contaminacion en aire, agua
y suelo, afectando flora y fauna, bienes materiales o la salud publica.

Articulo 143.- Tratdndose de negocios que en virtud de su giro, como lavados de autos y camiones, tanto de carrocerias, chasis y motores, arrojen al drenaje municipal descargas de aceites,
grasas y cualquier tipo de solventes, estan obligados a construir una trampa de grasas debidamente autorizada por la Direccién de Desarrollo Urbano y el visto bueno de la autoridad
ecolégica en materia municipal con el cumplimiento de las obligaciones y recomendaciones que debera realizar conforme a la actividad que declare, quedando obligado el particular a dar
aviso de la baja o cambio de actividad, cambio de domicilio, en materia de agua potable y drenaje; de manera similar dichas obligaciones tendran, los hospitales sanatorios, clinicas,
laboratorios médicos y farmacéuticos, a fin de evitar el envio de material de desperdicio propio de cada negociacion a los colectores municipales.

Articulo 144.- Todos los talleres y servicios del ramo automotriz deberan contar con un area para el lavado de piezas. El almacenamiento de desechos sélidos debera hacerse bajo techo y
deberan controlar los derrames de aceite y solventes en el suelo. En su caso, recuperarlos y darles una disposicion final, de acuerdo con las disposiciones establecidas en la materia.
Articulo 145.- Las ferias, exposiciones y espectaculos semifijos deberan proporcionar a los asistentes servicios sanitarios y contenedores para el depésito de desechos sélidos. En caso de no
ofrecer lo establecido en este articulo, no se extendera el permiso correspondiente.

CAPITULO Il
DE LA PROTECCION CONTRA LA EXPOSICION AL HUMO DE TABACO
Articulo 146.- En la materia de proteccion a la salud de la poblacién contra a la exposicién a | humo de tabaco, el Ayuntamiento se regira por la Ley de Prevencion del Tabaquismo y de Proteccion ante la
Exposicion al Humo de Tabaco del Estado de México u al Cédigo Reglamentario. }
CAPITULO 1l
DEL SUELO, RESERVAS TERRITORIALES Y VIVIENDA
Articulo 147.-En el marco de las atribuciones que le confiere el articulo 115 Constitucional y la Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, podra constituir y
aprovechar con sentido social reservas territoriales.
Articulo 148.- El Ayuntamiento tendra capacidad para promover, concertar gestionar y coordinar programas habitacionales de beneficio social dentro del &mbito territorial.
Articulo 149.- El municipio, en coordinacion con el Gobierno Estatal y Federal, llevara a cabo acciones en materias de reservas territoriales para asegurar la disponibilidad de suelo para los diferentes usos
y destino que determinen los planes de desarrollo urbano. Para ello, el Ayuntamiento tendré las siguientes atribuciones:
I Promover al Ejecutivo del Estado la expedicion de declaratorias de provisiones, reservas, destinos y usos que afecten al territorio del municipio.
1. Celebrar los convenios de concertacion con los sectores social y privado para establecer programas, realizar acciones y establecer mecanismos financieros para la adquisicién de predios y
constituir con ellos reservas para el desarrollo urbano, que podrian destinarse preferentemente a satisfacer las necesidades de suelo de la poblacién de escasos recursos.
1. Ejercer, juntamente con el Gobierno del Estado, el derecho de preferencia para adquirir los terrenos sefialados como reserva en los planes y declaratorias correspondientes.

\"2 Constituir el derecho de superficie en terrenos de su propiedad, con apego a lo dispuesto para que este efecto en el libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

V. Participar en la autorizacién para modificar el uso de suelo, realizar construcciones o dividir bienes raices que solicitan los propietarios, poseedores y tenedores de bienes inmuebles afectados
por las reservas y provisiones contempladas en los planes de desarrollo urbano correspondientes; y

VI. Ejercer juntamente con el Gobierno del Estado el derecho de preferencia en los casos de enajenacion de tierras ejidales o comunales situadas en las areas de reserva territorial y propiciar la

incorporacion de los ejidatarios y comuneros afectados en los beneficios derivados de las obras y programas que se realicen.

CAPITULO V CON LA COORDINACION DE LA FEDERACION, ESTADO Y SUS MUNICIPIOS
Articulo 150.- El Ayuntamiento podra celebrar con la Federacion, Gobierno del Estado y otros Ayuntamientos e instituciones particulares, los convenios necesarios para la ejecucion de los
planes y programas en obras, de proteccién al ambiente, asistencia social, educativos, deportivos, culturales, artisticos, recreativos, vialidad y transporte que deban realizarse.
Articulo 154.- El Ayuntamiento podra establecer mecanismos, acuerdos o convenios de la coordinacién con aquellos municipios que se encuentran conurbanos con su territorio, para
optimizar, desarrollar y coordinar programas, proyectos en la prestacién de servicios pablicos, con pleno respecto a la autonomia municipal.
Articulo 152.- El Ayuntamiento convendran con el Gobierno del Estado la elaboracién, ejecucién, control y evaluacion de los planes de zonas conurbanas y los planes regionales
metropolitanos de desarrollo.
Articulo 153.- El Ayuntamiento deberé ser parte integrante de la comisién de desarrollo urbano y obra publica y organismos que se creen para la ordenacion y regulacién del desarrollo
urbano en el municipio de las zonas que por su crecimiento asi lo determinen.

CODIGO PARA LA BIODIVERSIDAD DEL ESTADO DE MEXICO LIBRO PRIMERO, PARTE GENERAL TITULO PRIMERO DEL OBJETIVO.
Articulo 1.1. El presente Cédigo es de observancia general en el Estado de México, sus disposiciones son de orden publico e interés social y tienen por objeto regular las materias siguientes:

. Equilibrio Ecolégico, la Proteccion al Ambiente y el Fomento al Desarrollo Sostenible;
II. Fomento para el Desarrollo Forestal Sostenible;

. Prevencion y Gestion Integral de Residuos;
V. Preservacion, Fomento y Aprovechamiento Sostenible de la Vida Silvestre;

V. Proteccion y Bienestar Animal.
Se regulan estas materias con el fin de impulsar y promover la conservacion, la preservacion, la Rehabilitacion, la remediacién, el mejoramiento y el mantenimiento de los ecosistemas, La recuperacion y
restauracion del equilibrio ecolégico, la prevencién del dafio a la salud y deterioro a la biodiversidad y los elementos que la componen en su conjunto, la gestién y el fomento de la proteccién al medio
ambiente y la planeacién ambiental, el aprovechamiento y el uso sostenible de los elementos y recursos naturales y de los bienes ambientales, la internalizacién y la distribucién en forma justa de los
beneficios y costos derivados sustentados en proporcionar certidumbre a los mercados en el marco de las politicas establecidas para el desarrollo sostenible en el Municipio.
Articulo 1.2. Son objetivos generales del presente Cédigo:
Garantizar el derecho de toda persona a vivir en un ambiente adecuado para su desarrollo, salud y bienestar;

l. Promover y regular el uso y aprovechamiento sostenible, la conservacion, la remediacion, la rehabilitacién y la restauracién de elementos naturales, recursos naturales y de los bienes
ambientales, la proteccion y promocién de los conocimientos tradicionales de los pueblos indigenas relacionados con el aprovechamiento y manejo de los recursos naturales; asimismo
alentar el cuidado de la biodiversidad de forma que sea compatible la obtencién de beneficios econémicos con la recuperacion y la preservacion de los ecosistemas y sus habitats;

1. Garantizar el derecho de las comunidades, al uso y disfrute de los recursos naturales localizados en los lugares que ocupen o habiten, en los términos de los articulos 1° y 2° de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

. Disefio, desarrollo e instrumentacién de estimulos fiscales impulsando instrumentos econémicos en favor del mejoramiento, conservacion, preservacion, mejoramiento, recuperacion,
remediacion, restauracion, uso, aprovechamiento y desarrollo sostenible de la biodiversidad en su conjunto;

V. Fomentar la participacion corresponsable de la sociedad en las acciones de preservacion, remediacion, rehabilitacion y restauracion del equilibrio ecolégico y del medio ambiente y de
todas las actividades en favor de la proteccién a la biodiversidad;
V. Regular y promover la educacion y la cultura ambiental en todos los sectores de la sociedad del uso y aprovechamiento racional de la biodiversidad de sus elementos y recursos naturales

y de la tecnologia e investigacién ambiental; VII. Propiciar el desarrollo sostenible mediante el aprovechamiento y uso racional de los elementos naturales, de los recursos naturales y de
los bienes ambientales;

VIIL. Proteccién, conservacion, preservacion, rehabilitacién, restauracion, recuperacion y remediacion de la biodiversidad y sus componentes; y

IX. Promover la aplicacion racional y el manejo de los pagos de servicios ambientales o eco sistémicos derivados de las actividades humanas sostenibles.
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Articulo 1.3. Los actos y procedimientos que dicten o ejecuten las autoridades en las materias reguladas por este C6digo, asi como los procedimientos administrativos que se susciten por la

aplicacién del mismo, se regiran conforme a las disposiciones del Cédigo Administrativo del Estado de México y el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Tratandose de la planeacion de las materias que regula el presente Codigo se estara a lo dispuesto en el mismo.
Articulo 1.4. La ignorancia a las disposiciones de este C6digo no excusa su cumplimiento, la autoridad competente teniendo en cuenta la falta de instruccién educativa de algunos individuos, su pobreza
extrema, su apartamiento de las vias de comunicacién o su condicién indigena podra eximirlos de las sanciones en que hubieren incurrido por la falta de cumplimiento a las disposiciones que ignoraban, o
a concederles un plazo para que las cumplan siempre que no se trate de disposiciones que afecten directamente al interés publico. Si el infractor fuese jornalero u obrero no podra ser sancionado con
multa mayor del importe de su jornal o salario de un dia, y cuando se trate de trabajadores no asalariados la multa no excedera del equivalente a un dia de su ingreso.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
Articulo 1. Esta Ley es de interés publico y tiene por objeto regular las bases para la integracién y organizacién del territorio, la poblacién, el gobierno y la administracién publica municipales.
El municipio libre es la base de la division territorial y de la organizacién politica del Estado, investido de personalidad juridica propia, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un
gobierno auténomo en su régimen interior y en la administracién de su hacienda publica, en términos del Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 2. Las autoridades municipales tienen las atribuciones que les sefialen los ordenamientos federales, locales y municipales y las derivadas de los convenios que se celebren con el Gobierno del
Estado o con otros municipios.
Articulo 3. Los municipios del Estado regularan su funcionamiento de conformidad con lo que establece esta Ley, los Bandos municipales, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables.
Articulo 3.1. Son atribuciones de los ayuntamientos:
1. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para su
organizacion, prestacion de los servicios publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones;
| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan un proceso constante de mejora regulatoria de acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley
de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econémico del Estado de México, la Ley que crea la Comisién de Factibilidad del Estado de México, sus respectivos
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables;
XXIIl. Preservar, conservar y restaurar el medio ambiente; asi como generar las acciones necesarias a fin de crear areas verdes que permitan mejorar la calidad de vida y convivencia social de los
habitantes del municipio, establecidos como espacios publicos de conservacién ambiental.
En los municipios con poblacion forestal, se debera formular, aprobar, implementar y ejecutar los programas y acciones necesarias para un desarrollo forestal sustentable, que promueva el cuidado
ambiental a través de la conservacion de los bosques y su aprovechamiento racional y ordenado en beneficio de las condiciones de vida de sus propietarios y posesionarios, en apego con la Ley General
de Desarrollo Forestal Sustentable y en colaboracién con dependencias del orden federal y estatal.
OBJETIVO GENERAL
Orientar e involucrar a la ciudadania para el cuidado y preservacion del medio ambiente a través de acciones de mitigacion y adaptacién dentro de las consideraciones contenidas en el Modelo de
Ordenamiento Ecolégico de Xonacatlan, Bando Municipal y Cédigo para la Biodiversidad y Normas en la materia, para mantener un medio ambiente sano y obtener recursos naturales de manera
sustentable para mejorar la calidad de vida de los Xonacatlénses.
MISION
Proteger, restaurar y preservar el Medio Ambiente mediante estrategias, normas, politicas, reglamentos con la participacién social por medio de platicas de educacién ambiental, programas de
conservacion, campafas de concientizacion que permita generar un desarrollo sustentable en todo el Municipio.
VISION
Ser un area consolidada que permita cumplir con las exigencias y necesidades de la ciudadania en funcién de evaluar, diagnosticar, planear, coordinar, ejecutar y verificar programas enfocados a la
preservacion, restauracion, Proteccion del Medio Ambiente para mantener el Equilibrio Ecolégico del Municipio de Xonacatlan.
ESTRUCTURA ORGANICA
La estructura organica de la Coordinacién de Medio Ambiente depende directamente de la presidencia municipal del Ayuntamiento de Xonacatlan y su titularidad se constituye en primer lugar por la
direccién y en forma jerarquica se delegan funciones y atribuciones al enlace administrativo acreditado a la Coordinacién de Medio Ambiente y sus respectivas areas.
ORGANIGRAMA

1. Coordinacion de Medio Ambiente
2. Auxiliares de medio ambiente
3. Brigada Ambiental

Coordimarion de Medio

Ambeente
Auuiher de medio Bricada Ambiental
ambiente
OBJETIVOS Y FUNCIONES
Director De Ecologia Del H. Ayuntamiento De Xonacatlan.
Objetivo:

Dirigir y coordinar de manera eficaz y eficiente las actividades de la Coordinacion a través de una estructura organizada, para brindar un buen servicio y atencién a la ciudadania, asi como también, aplicar
las disposiciones juridicas cuando sea necesario.

Funciones:

1. Desempefiar las comisiones que el presidente municipal le encomiende y representar al H. Ayuntamiento en los actos que él mismo determine.

2. Asistir a Comités, Consejos, Reuniones de trabajo que sean aportes para el desempefio de la Coordinacion de Medio Ambiente.

3. Formular y conducir el area de ecologia, asi como en materia de recursos naturales, saneamiento ambiental, regulaciéon ambiental.

4. Someter a consideracion a sala de cabildo, los programas Estatales y Federales que fomenten la proteccion, restauracion y conservacion de los ecosistemas, recursos naturales y
servicios ambientales, con un fin de propiciar el aprovechamiento y desarrollo sustentable o sostenible del municipio.

5. Impulsar un sistema integrado al municipio de atenci6n a las denuncias sobre dafios al ambiente.

6. Impulsar la participacion ciudadana en los programas ecolégicos del Municipio mediante coordinacién y concertacion con los sectores publico, social y privado.

7. Impulsar ante las instancias competentes mecanismos de vigilancia para evitar la tala ilegal.

8. Articular con las autoridades Federales y Estatales, en la vigilancia y cumplimiento de las normas para la prevencion y control de la contaminacion del aire, agua y suelo.

9. Supervisar y aplicar el cumplimiento de las acciones que en materia ecolégica apruebe el Ayuntamiento.

10. En coordinacion las instancias municipales competentes, promover acciones en materia de imagen urbana, limpieza, uso del agua y descarga de aguas residuales.

11. Coordinar y evaluar en los términos de la legislacion aplicable, las acciones de la Direccién a su cargo.

12. Intervenir en los convenios o contratos que celebre cabildo cuando se incluyan los temas de Ecologia y Medio Ambiente.

13. Otorgar permisos para poda, trasplante o tala de &rboles ubicados en las areas verdes urbanas una vez que fueron evaluadas por una persona Certificada y determinar la reparacion
de dafio a que se refiere el presente reglamento.

14. Resolver las dudas que se susciten con el motivo de la interpretacion y aplicacion de este reglamento interno y los casos imprevistos en el mismo.

15. Coordinar en campafias de limpieza cuando sean requeridas por el Gobierno Estatal o Federal, las cuales esta el municipio comprometido a cumplir.

16. Dar atencion a las solicitudes de limpieza general, pode y derribo de arboles, en la comunidad (instituciones educativas, avenidas, camellones, unidades deportivas, panteones,
iglesias, etc.)

17. Apoyo en reforestaciones llevadas a cabo en las comunidades que integran el municipio.

18. Vigilar el cumplimiento de cada comisién asignada al departamento de ecologia.

19. Hacer un inventario en coordinacién con el Auxiliar de Ecologia y llevar un control del material con el que cuente la Coordinacién de Medio Ambiente.

20. Hacer oficios con apoyo del Auxiliar de Ecologia, siempre y cuando sean requeridos para campaiias de limpieza, reforestacion, entre otros, para enviarlos a cada area del H.
Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan, para que asignen a una persona de apoyo en las campafias antes mencionadas.

AUXILIAR DE ECOLOGIA
Objetivo:

Atender con diligencia, amabilidad y cortesia las instrucciones del titular de la Direccién, contribuyendo en la elaboracién de documentos, con la finalidad de mejorar el servicio, asi como también se
contempla la planeacion de actividades y proyectos y las gestiones para realizar el fortalecimiento de los trabajos de la Direccion. Realizar actividades administrativas en materia de mejora regulatoria y
transparencia a través de una estrecha comunicacién con las dependencias normativas del municipio, para cumplir en tiempo y forma con las responsabilidades. Gestionar ante diversas instancias
proyectos, individuos arbéreos y materiales diversos para el buen funcionamiento de la Coordinacién.

Funciones:

Recibira solicitudes de diversas instancias de gobierno, apoyos, solicitudes, entre otros y registrara cada oficio.

Tiene la obligacién de realizar oficios internos y externos que le pide el director de Ecologia.

Hacer los reportes requeridos de la Coordinacién de Medio Ambiente.

Enviar las actividades realizadas en la Coordinacién de Medio Ambiente, a la Direccion de Planeacién mediante los PBMR trimestrales.

Realizar solicitudes de apoyos a diferentes dependencias, segun sea consideracion del director.

Archivar los documentos recibidos y entregados, internos y externos, segin el orden requerido en Archivo.

Archivar los documentos bien y en forma de los expedientes de los trabajadores del area de ecologia.

Coordinar al personal del area de ecologia, siempre y cuando el director no se encuentre en la oficina.

Realizar requisiciones de material de oficina o herramientas necesarias para la Direccion.

0. Cuidar y resguardar el equipo de computo, muebles (escritorio, archiveros, librero y escritorios), sellos y documentos de la Coordinacién de Medio Ambiente.
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VERIFICADOR
Objetivo:
Coordinar las actividades del personal de campo, para realizar de manera eficaz las acciones en beneficio de la comunidad y del medio ambiente
Funciones:

1 Coordina y vigila que las actividades de faenas de campo, jornadas de limpieza, jornadas de reforestacién, combate de incendios forestales y pastizales, en parques municipales, camellones y
escuelas se lleven a cabo de manera correcta.

2 Atender todo tipo de verificaciones relacionadas con podas, trasplantes y derivos dentro del territorio municipal que le sea asignados por su jefe inmediato.
3 Vigilar el suministro de combustible, lubricantes, y servicio de mantenimiento a podadoras y herramienta utilizada en el derribo o poda de arboles

BRIGADA AMBIENTAL
Objetivo:
Dar atencién y seguimiento a todas las solicitudes de poda, derribo o trasplante de arbolado que lleguen a la Coordinacion de Medio Ambiente; asi también dar seguimiento y atender las diversas
situaciones, escritos o denuncias ciudadanas que se presenten en relacién con contaminacion de agua, suelo y aire, realizar monitoreo en las diversas comunidades del municipio.

Funciones:
1. Ejecuta actividades de faenas de campo, jornadas de limpieza, jornadas de reforestacion, apoyo al combate de incendios forestales y pastizales, en parques municipales, camellones, escuelas
y espacios publicos, asi como también poda, trasplante y casos necesarios para derribo de arboles que pudieran provocar dafios y riesgos a la comunidad.

REGISTRO DE EDICIONES

*Segunda edicién, mayo de 2022.

*Elaboracion del Manual de Organizacion de la Coordinacion de Medio Ambiente del municipio de Xonacatlan Estado de México, administracion 2022-2024.

*Distribucién: El original del presente Manual de Organizacién se encuentra en dominio de la Coordinaciéon de Medio Ambiente del municipio de Xonacatlan Estado de México, administracién 2022- 2024

VALIDACION

LIC. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ

Presidente Municipal

H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan

LIC. AZAEL PIMENTEL ALLENDE

Secretario del

H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan

LIC. GUSTAVO GONZALEZ QUINTANA

Sexto Regidor, Presidente de la Comision Edilicia

de Reglamentacién Municipal y nomenclatura

LIC. MARCO ANAYA RAMOS

Coordinador de Medio Ambiente

H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan

CREDITOS

LIC. MARCO ANAYA RAMOS

Coordinador de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento Constitucional de
Xonacatlan

RESPONSABLES DE SU REVISION

MTRO. ARTURO TREJO GALICIA

Director de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion del H. Ayuntamiento de Xonacatlan

DIRECTORIO

LIC. MARCO ANAYA RAMOS

Coordinador de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento Constitucional de

Xonacatlan.

C. ABRAHAM ISAAC ARROLLO HERNANDEZ

Auxiliar de la Coordinacién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan
C. HUGO ROSAS RAMOS

Auxiliar de la Coordinacién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN, MEX. 2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE

© Derechos reservados.
Segunda edicion 2022.
Administracién Municipal de Xonacatlan 2022-2024
Coordinacién de Medio Ambiente,
Plaza Juérez No. 1, Col. Centro, Xonacatlan, México.
La reproduccion total o parcial de este documento podré efectuarse mediante la autorizacién exprofeso de la fuente y
dandole el crédito correspondiente.
INDICE
PRESENTACION
OBJETIVO GENERAL
RELACION DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS
PERMISO DE DESBROCE DE ARBOLES
DERRIBO DE ARBOLES
JORNADA DE LIMPIEZA
VISTO BUENO DE FACTIBILIDAD AMBIENTAL

9. CAMPARNA DE REFORESTACION

10.  SIMBOLOGIA

11. REGISTRO DE EDICIONES

12. DISTRIBUCION

13.  VALIDACION

14. CREDITOS

15. RESPONSABLES DE SU REVISION

16. HOJA DE ACTUALIZACION

17. DIRECTORIO
PRESENTACION
La forma bésica de organizacion territorial y politica de la republica mexicana se encuentra conformada por el municipio, y cuyo gobierno depende de la integracion del ayuntamiento. Las funciones que
prioritariamente desempefia versan sobre la garantia del derecho de los habitantes del municipio a gozar de los servicios publicos que le posibiliten vivir en sociedad.
En atencién a ello, es que la administracién municipal de Xonacatlan 2022-2024 siendo Presidente Municipal Constitucional, el Lic. Alfredo Gonzélez Gonzalez, integra la Coordinacion de Medio Ambiente,
cuya finalidad es dar un mayor enfoque al ordenamiento ecolégico del municipio, como funcién esencial se le asigné al area la tarea de “evaluar, diagnosticar, planear, coordinar, ejecutar y verificar se
haya concluido” el panorama ambiental municipal, en congruencia con las propuestas por el estado y la federacion.
Los manuales de procedimientos son instrumentos de la administraciéon que apoyan el que hacer institucional y se consideran como documentacién fundamental para poder coordinar, evaluar, dirigir;
también sirven como documento de consulta durante el desarrollo de las actividades del gobierno municipal. Este documento normativo y administrativo contribuye al logro de objetivos de manera
ordenada y sistematica. Constituye una guia de trabajo y, ademas, es un instrumento que dara continuidad al quehacer publico, independientemente de que cambien los responsables del mismo.
El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Medio Ambiente del Municipio de Xonacatlan es un documento que contiene informacién de las funciones que identifican a la Coordinacién
de manera precisa y detallada. Documenta la organizacién para dar cumplimiento en la atencién a la ciudadania y garantizando la conduccién acertada para el ordenamiento ecol6gico del municipio.
OBJETIVO GENERAL
Incentivar las actividades de la Coordinacién de Medio Ambiente, sus facultades y atribuciones dentro de un marco de orden y legalidad para dar cumplimiento a una administracién publica municipal efectiva
y competente teniendo la capacidad de coordinar y ejecutar estrategias que permitan desarrollar la planeacién de actividades del area.
RELACION DE PROCEDIMIENTOS

PONOTAWNE

1. Permiso de Desbroce de arboles

2. Derribo de Arboles

3. Jornada de Limpieza

4. Visto Bueno de Factibilidad Ambiental
5 Camparia de Reforestacion

PROCEDIMIENTOS
Nombre: 1. Permiso de Desbroce de arboles

Objetivo: Disminuir el efecto negativo en el ambiente y evitar poner en riesgo la integridad fisica de los ciudadanos, a través de un control administrativo de Permisos de desbroce de arboles bajo el criterio
y ordenamiento ecol6gico municipal.

Alcance:
1. Interno: Se atribuye a La Coordinacién de Medio Ambiente, a través de la brigada ambiental encargada de realizar los trabajos de desbroce de arboles y otras acciones.
2. Externo: Municipio de Xonacatlan
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Referencias:
Legislacién Federal

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Legislacién Estatal
> Ley General De Desarrollo Forestal Sustentable

> Ley General Del Equilibrio Ecolégico Y La Proteccién Al Ambiente
> Codigo Para La Biodiversidad Del Estado De México

Legislacién Municipal
. Bando Municipal 2022-2024

. Manual de procedimientos Administrativos

. Manual de Organizacién

. Reglamento interno de la Coordinacién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de Xonacatlan
Politicas:

Toda solicitud que ingrese a la Coordinacion de Medio Ambiente debera estar previamente firmada por el solicitante, asi como contener datos para oir y recibir notificaciones del mismo, como: domicilio
y nimero telefénico, de igual manera adjuntar copia de los siguientes requisitos:
Identificacién oficial del solicitante, croquis de localizacién, dltimo recibo de pago predial/contribucién parcelaria y/o comprobante de domicilio.
Responsabilidades:
La Coordinacién de Medio Ambiente tiene las siguientes responsabilidades:
. Recepcion de solicitud (desbroce de arboles)
Visita de verificacion y levantamiento de dictamen de arbolado

.
. Respuesta a la solicitud (procedente o no precedente)
. Si la solicitud es procedente (planear, coordinar, ejecutar y verificar) la actividad
. Entrega y firma de recibido de conformidad de la actividad realizada
Insumos:
1. Dictamen de inspeccion de arbolado
2. Papeleria (Hojas, tablas de campo, boligrafos)
3. Equipo de cémputo e impresora para emitir de oficios de repuesta
4. Vehiculo
5. Combustible
6. Herramientas manuales (escobas, machetes, hacha, desbrozadoras, motosierras
Resultados:

Establecer el procedimiento de atencién y resolucién a las visitas de verificacion, determinando con ello la factibilidad de permitir el desbroce de arboles que ponga en riesgo la integridad fisica de los
ciudadanos o afectacién al mobiliario e infraestructura urbana, de acuerdo a la solicitud o reporte ciudadano.

Interaccién con otros procedimientos:

Presidencia

)

. Proteccion civil

. Direccion de Servicios Pablicos

. Direccion de Desarrollo Urbano

. Coordinacion de Parques y Jardines

. Direccion de Obras Publicas

. Coordinacién de panteones y fauna silvestre
Desarrollo:

ACTOR Y/iO ('S DESCRIPCION DE DOCUMENTO
INTERVENTORES ACTIVIDADES O ANEXO
Interesado 1 [ El interesado solicita mediante Solicitud

escrito libre en la Coordinacion de
Madio Ambiente el trdmite  de:
autorizacion  de  desbroce  de
arbolado.
Titular de Ia 2 | Se entrega el oficio al titular dol solicitud
Coordinacion de departamento revisando |a debida
Medio Ambiente integracion de la solicitud
Auxiliar general 3 | Recibe la solicitud, la registra en la Solicitud
de la base de datos y la tumna al titular de
Coordinacion de la Coordinacion de Medio
Medio Amblente Ambiente
Titular de la 4 | Sila solicitud viene debidamente Solicitud
Coordinacion de intagrada, se procede a realizar la
Medio Ambiente y visila de verificacion por parte del
verificador personal técnico adscrito a la
Coordinacion
Sila solicitud no establece todos
105 1OqUISILOS NOCOSANOS, rAgIasa a
paso 1
Verificador & | Se llena el dictamen técnico en ol Dictamen
cual se sefiala do manera detallada técnico
lo obsarvado an la visita
constatandola con lo solicitado por
ol inleresado
Verificador y 6 | Sicomo resultado de la visita so Respuesta
Auxiliar de jue lo solicitado no
Ecologia los objetivos del
ocedimiento, se elabora oficio de
sgacion de la solicitud, misma que
antrega al titular do la
dinacidén do Madio Ambiante
firma y sello
Auxillary | 7 | Siprocade el derribo o poda de Respuesta
a arbolado, se elabora el oficio de
n de autorizacién se turna para firma y
Medio Ambiente sello del Titular.
Interesado 8 oL Recibe el oficio de autorizacion y.se. .. -Respuesta,; -
A apega a lo establecido por la
Coordinacién de Medio Ambiente.
Verificador y 9 | Coordina y ejecuta la accién Evidencia
Brigada previamente autorizada fotografica
Ambiental

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Oficio de
a no

renpus

procedente

Visita de |
verificacién s

Nombre: 2. Derribo de Arboles
Obijetivo: Disminuir el efecto negativo en el ambiente y evitar poner en riesgo la integridad fisica de los ciudadanos, a través de un control administrativo de Permisos de derribo de arboles bajo el criterio
y ordenamiento ecolégico municipal.
Alcance:

1. Interno: Se atribuye a La Coordinacién de Medio Ambiente, a través de la brigada ambiental encargada de realizar los trabajos de derribo de arboles y otras acciones.

2. Externo: Municipio de Xonacatlan
Referencias:

Legislacién Federal
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Legislacién Estatal
> Ley General De Desarrollo Forestal Sustentable
> Ley General Del Equilibrio Ecolégico Y La Proteccién Al Ambiente
> Cadigo Para La Biodiversidad Del Estado De México
Legislacién Municipal
. Bando Municipal 2019-2021

. Manual de procedimientos Administrativos

. Manual de Organizacion

. Reglamento interno de la Coordinacién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de Xonacatlan
Politicas:

Toda solicitud que ingrese a la Coordinacién de Medio Ambiente debera estar previamente firmada por el solicitante, asi como contener datos para oir y recibir notificaciones del mismo, como: domicilio
y namero telefénico, de igual manera adjuntar copia de los siguientes requisitos:
Identificacién oficial del solicitante, croquis de localizacién, Gltimo recibo de pago predial/contribucién parcelaria y/o comprobante de domicilio.
Responsabilidades:
La Coordinacién de Medio Ambiente tiene las siguientes responsabilidades:
. Recepcion de solicitud (desbroce de arboles)
Visita de verificacién y levantamiento de dictamen de arbolado
Respuesta a la solicitud (procedente o no precedente)
Si la solicitud es procedente (planear, coordinar, ejecutar y verificar) la actividad
Entrega y firma de recibido de conformidad de la actividad realizada

Insumos:

Dictamen de inspeccion de arbolado

Papeleria (Hojas, tablas de campo, boligrafos)

Equipo de cémputo e impresora para emitir de oficios de repuesta

Vehiculo

Combustible

Herramientas manuales (escobas, machetes, hacha, desbrozadoras, motosierras)

ocoprwNE

Resultados:
Establecer el procedimiento de atencion y resolucion a las visitas de verificacion, determinando con ello la factibilidad de permitir el derribo de arboles que ponga en riesgo la integridad fisica de los

ciudadanos o afectacion al mobiliario e infraestructura urbana, de acuerdo a la solicitud o reporte ciudadano.
Interaccién con otros procedimientos:

Presidencia

Proteccion civil

Direccion de Servicios Publicos

Direccion de Desarrollo Urbano

Coordinacion de Parques y Jardines

Direccién de Obras Publicas

Coordinacién de panteones y fauna silvestre

Desarrollo:
i

ACTOR v/O NE DESCRIPCION DE DOCUMENTO
INTERVENTORES ACTIVIDADE S O ANEXO

TE Sohcita Sonciud
gzcrito libra en 1a G ae

Ma @l tramite do
L Gl O D L
Arbolado.

Titular de la 2 | Se entrega el oficio al tiular del Solicitud

Coordinacion de Departamento revisando ia deniaa

Medio Am te integracion de la solic)

5 | Rociba la solicitud. la registra on la Salicitud

base do datos y (o turna al titular de

o c;oarqchron de Medio

4 | Sila solicitud viena debidamante Solicitud
des & reslizar lo

merito o o

a SOliCitLd o establece toaos
= cosarios, regresa a

o dictamen técnico on of Dictamen

Verificador =
a detallada 1écnico

yerincadery 6 | SI como resultado ds Ia visita 56 Respuesta
r de ic

REQACISN A8 18 SOlCItU
se entrega al titular de Ia
Coardinacion de Medio Ambianta
para su firma y sello.

Titular, Auxili 7 | Si procede el derribo o poda de Respuesta
Verificador de la arbolado, se elabora el oficio de
de 1 s turna para firma y
Medio Ambiente sello del Titular
Interesado 8 | Raecibe el oficio de autorizacion y 56 | Respuesta
apega a lo establecido por la
Coordinacion de Medio Ambiente
@ | Coordina y sjecuta la accion Evidencia
previaments autorizada fotografica

DIAGRAMA DE FLUJO

<>

Nombre 3. - Jornada de limpieza
Obijetivo: Disminuir el efecto negativo en el ambiente y evitar poner en riesgo la integridad fisica de los ciudadanos, a través de un control administrativo y operativo de jornadas de limpieza bajo el criterio y
ordenamiento ecol6gico municipal.
Alcance:
1. Interno: Se atribuye a La Coordinacién de Medio Ambiente, a través de la brigada ambiental encargada de realizar los trabajos de limpieza y otras acciones.
2. Externo: Municipio de Xonacatlan
Referencias:
Legislacion Federal

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Legislacion Estatal
> Ley General De Desarrollo Forestal Sustentable

> Ley General Del Equilibrio Ecolégico Y La Proteccién Al Ambiente
> Codigo Para La Biodiversidad Del Estado De México

Legislacién Municipal

. Bando Municipal 2019-2021

. Manual de procedimientos Administrativos

. Manual de Organizacién

. Reglamento interno de la Coordinacién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de Xonacatlan
Politicas:

Toda solicitud que ingresze 2 .z Ccordinacion de Medio Ambiente debera estar previamente firmada por el solicitante, asi como contener datos para oir y recibir notificaciones del mismo,
como: domicilio y nimero telefénico, de igual manera adjuntar copia de los siguientes requisitos: solicitud por escrito formato libre, croquis de localizacién.
Responsabilidades:
La Coordinacién de Medic Ambiente tiene las siguientes responsabilidades:

. Recepcior di ¢ wl (ornada de limpieza)

. Respuesta a la solicitud (procedente o no precedente)

. Si la solicitud es procedente (planear, coordinar, ejecutar y verificar) la actividad
. Entrega y firma de agradecimiento de la actividad realizada
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Insumos:
1 Papeleria (Hojas, tablas de campo, boligrafos)
2 Equipo de cémputo e impresora para emitir de oficios de repuesta
3. Vehiculo
4 Combustible
5. Herramientas manuales (escobas, machetes, hacha, desbrozadoras)

Resultados:
Establecer el procedimiento de atencién y resolucién a las solicitudes de jornadas de limpieza evitando poner en riesgo la integridad fisica de los ciudadanos.

Interaccién con otros procedimientos:
. Presidencia
. Proteccion civil
. Direccion de Servicios Publicos
. Direccion de Desarrollo Urbano
. Coordinacién de Parques y Jardines
. Direccion de Obras Publicas

. Coordinacion de panteones y fauna silvestre
Desarrollo:
ACTOR Y/O N DESCRIPCION DE DOCUMENTO
INTERVENTORES ACTIVIDADES 0 ANEXO
Interesado 1 El interesado  solicita  mediante Solicitud

escrito libre en la Coordinacion de
edio Amblenta el tramile de
servicio de limpieza.

Titular de Ia 2 | Se entrega ol oficio al litular del Solicitud

Coordinacién de Departamento revisando la debida

Media Ambiente integracién do la solicitud

Auxlliar general 3 | Recibe la solicitud, la registra en la Solicitud
e la base de datos y la turna al titular de

Coordinacién de la Goordinacion de Medio

Medio Ambiente Ambiente.

Titular de la 4 | Sila solicitud viene debidamente Solicitud

Coordinacién de integrada, se procede a realizar la

Medio Amblente y visita de verificacién por parte del

verificador personal técnico adscrito a la

Coordinacién
Si I solicitud no establece todos
los requisitos necesarios, regresa a
paso 1
Verificador 5 | Se llsva a cabo un levantamiento | Levantamiento
de datos en el cual se sefiala de D
manera detallada lo observado en
la visita conslatandola con lo
solieitado por o interesado

Verificador y 6 | Si como resuliado de la visiia 56 Roespuesta
Auxiliar de determina que o solicitado no
Ecologia cumplo con 165 abjetivos del

procedimiento, se elabora oficio de
negacion de la solicitud, misma que
se entrega al titular de la
Coordinacion de Medio Ambionte
para su firma y sello

Titular, Auxiliary | 7 | Si procede el servicio de jomada de | Respuesta
Verificador de la limpieza, se elabora el oficio de

Coordinacionde | “atencion procedents y se turna

Medio Amblente ma y sello del Titular
Interesado 8, 100 16, AULOTZACION (6 Respuesta
& apega & lo establecido

por la Coordinacion de Medio

Ambionte
Verificador y 9 | Coordina y ejecuta la accién Evidencia
Brigada previamente autorizada. fotoarafica
Ambiental

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Nombre: 4. Visto Bueno De Factibilidad Ambiental
Objetivo: Establecer medidas de apremio como infracciones o sanciones necesarias de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente, para proteger, conservar y restaurar el ambiente.

Alcance:
1. Interno: Se atribuye a La Coordinacién de Medio Ambiente, a través del titular del area encargada realizar los trabajos de visto bueno de factibilidad ambiental y otras acciones a proyectos
nuevos y ya establecidos
2. Externo: Municipio de Xonacatlan
Referencias:
Legislacion Federal

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Legislacion Estatal

> Ley General De Desarrollo Forestal Sustentable

> Ley General Del Equilibrio Ecolégico Y La Proteccién Al Ambiente
> Codigo Para La Biodiversidad Del Estado De México

Legislacién Municipal

. Bando Municipal 2019-2021

. Manual de procedimientos Administrativos

. Manual de Organizacién

. Reglamento interno de la Coordinacién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de Xonacatlan
Politicas:

Toda solicitud que ingrese a la Coordinacién de Medio Ambiente debera estar previamente firmada por el solicitante, asi como contener datos para oir y recibir notificaciones del mismo, como: domicilio
y nimero telefénico, de igual manera adjuntar copia de los siguientes requisitos: solicitud por escrito formato libre, croquis de localizacién, copia de Gltimo pago predial/ y/o comprobante de domicilio,
memoria descriptiva del proyecto a realizar, carpeta ambiental de acuerdo al giro comercial o industria que contenga, estudios ambientales (agua, suelo, aire, agentes
contaminantes fisicos y quimicos), registro ante SEMARNAT como generader de residuos n-ecedimientos operativos de manejo de residuos (RSU, RME, RPBI).
Responsabilidades:
La Coordinacion de Medio Ambiente tiene las siguientes responsabilidades:
. Recepcion de solicitud (visto bueno de factibilidad ambiental)
Respuesta a la solicitud (procedente o no precedente)
Si la solicitud es procedente (planear, coordinar, ejecutar y verificar) la actividad
Entrega y firma de recibido de conformidad de la actividad realizada (visita de inspeccién al proyecto en cuestion)
Respuesta por escrito de visto bueno de factibilidad ambiental
umos:
Levantamiento de datos formato libre
Papeleria (Hojas, tablas de campo, boligrafos)
Equipo de cémputo e impresora para emitir de oficios de repuesta
Vehiculo
Combustible
. Gestion de servicios técnicos externos
Resultados:
Formalizar y documentar el procedimiento de atencién y resolucién a las visitas de verificacién a proyectos de alto impacto en base a la normatividad vigente y aplicable.
Interaccion con otros procedimientos:
112
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Presidencia

Proteccion civil

Direccion de Servicios Puablicos

Direccion de Desarrollo Urbano
Coordinacién de Parques y Jardines
Direccion de Obras Publicas

Coordinacion de panteones y fauna silvestre

Desarrollo:
ACTOR v/o N DESCRIPCION DI DOCUMENTO
INTERVENTORES ACTIVIDADES & ANEXO

interenade [ E interesado  soiiciia medianie Solicitud
ascrito libre an la Goordinacion

Modio Ambienta ol tramite  de
factibilidad

| titular dol Solicitud
ndo lo debida

Slie
4| Racibe la soficiivd, e rogistia an fa Salicitud
base do datos y la tuina al itular de
In Goordinacion de Medio
Ambianta
=0 I

Solicitud

én de ey
Amblentes y 1o cles|
ala

a roal
s por p
varificador 3

1o

it

sulsitos noc

paso

S6 lleva @ cabo un levantamiento Levantamiento
Do Datos

L

Varificador y

Titular del Area

6 isit 5o Respuesta

oficio do
s aue

4o fia
n do Madio Ambiente
sollo

Titular, Auxill 7 8i procede ol servicio de Respussta
Verificador d factiblidad, 5o elabora el oficio de

Coordinacién de atencién procedente y se turna

Medio Ambiente para firma y sello del Titular.

Interesado 8, {.Recibe visto bueno apegado a lo, Vista, bueno.

eslablecido por la Coordinacion de
Medio Ambiente

Titular del area, 9 | Integracion de expediente final Carpela de
archivo

auxiliar
administrativo y
Verificador

DIAGRAMA DE FLUJO

<
-4

Nombre: 5. Campafia de Reforestacion
Objetivo: Promover y crear conciencia ambiental para lograr la recuperacion y restauracién de terrenos forestales y urbanos en coordinacién con instituciones federales, estatales, municipales y la

sociedad civil organizada.

Alcance:
1. Interno: Se atribuye a La Coordinacién de Medio Ambiente, la verificacién, planeacién, coordinacién y ejecucion de la actividad de reforestacion a través de la brigada ambiental y personal
adscrito al area.
2. Externo: Municipio de Xonacatlan

Referencias:
Legislacion Estatal

Ley General De Desarrollo Forestal Sustentable

Ley General Del Equilibrio Ecolégico Y La Proteccién Al Ambiente

Codigo Para La Biodiversidad Del Estado De México
Legislacion Municipal
. Bando Municipal 2019-2021
. Manual de procedimientos Administrativos
. Manual de Organizacion

. Reglamento interno de la Coordinacién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de Xonacatlan
Responsabilidades:
El titular de la Coordinacién de Medio Ambiente tiene las siguientes responsabilidades:

Gestionar planta a Dependencias de Gobierno Estatal y Federal para Reforestar en el municipio de Xonacatlan.

YV VYV

2. Buscar zonas de deterioro ambiental en donde se puedan realizar las diversas reforestaciones en el tiempo de lluvias.

3. Hacer difusién en la comunidad para que participen en dichas reforestaciones.

4. Monitorear, participar y capacitar a la sociedad en el momento de la reforestacion.
Insumos:

1. Solicitud

2. Equipo de cémputo e impresora para la elaboracién de invitaciones y solicitudes

3. Papeleria

4. Vehiculo

5. Combustible

6. Lugar destinado para mantener la planta

7. Herramientas para la reforestacion (Talachos, azadones, palas, carretilla, entre otros)

8. Agua

Resultados:
Que la sociedad del Municipio de Xonacatlan sea mas sensible en los aspectos medio ambientales; asi como la recuperacién de zonas degradadas del municipio.

Interaccién con otros procedimientos:
. Presidencia
Proteccion civil
Direccién de Educacién Cultura y Deporte
Coordinacién de Eventos Especiales
Direccion de Servicios Publicos
Coordinacién de Comunicacién Social
Seguridad Publica
Coordinacién de panteones, flora y fauna Silvestre

Desarrollo:

INTEFVE NTORE S

o
Madio Ambiante

Coordinacion de
Madio Ambiante

9 | Entrega de reporta final ante acuse de
astatales
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA
INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Indica el inicio o la terminacidn del flujo del proceso
ACTIVIDAD

Representa la actividad llevada a cabo en el proceso

DECISION

del fipo “Si-No
LINEA DE FLUJO

indica el sentide del flujo del proceso
INSPECCIONIFIRMA

‘ Sefiala un punio en el flujo donde se produce una bifurcacion
_
Aplicado en aquellas acciones que requieren de su
supervisién
ARCHNO
' Se utiliza para reflejar la accion de archivar un documento o
expediente

REGISTRO DE EDICIONES
*Segunda edicién, 2022
*Elaboracion del Manual de Procedimientos en la Coordinacion de Medio Ambiente del municipio de Xonacatlan Estado de México, administracion 2022-2024.
*Distribucion: El original del presente Manual de Procedimientos se encuentra en dominio de la Coordinacién de Medio Ambiente del municipio de Xonacatlan Estado de México, administracion 2022-
2024.

DISTRIBUCION

El presente Manual de Procedimientos deberéa estar distribuido de la siguiente manera:

Original: Coordinador de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de Xonacatlan

Copias controladas:

1. Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Xonacatlan

2. Director de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion del H. Ayuntamiento de Xonacatlan

VALIDACION

LIC. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
Presidente Municipal

H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan
C. AZAEL PIMENTEL ALLENDE

Secretario del

H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan
LIC. GUSTAVO GONZALEZ QUINTANA
Sexto regidor, Presidente de la Comisién Edilicia de
Reglamentacién Municipal y Nomenclatura
LIC. MARCO ANAYA RAMOS

Coordinador de Medio Ambiente

H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan

CREDITOS

LIC. MARCO ANAYA RAMOS

Coordinador de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan

RESPONSABLES DE SU REVISION

MTRO. ARTURO TREJO GALICIA

Director de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién del H. Ayuntamiento de Xonacatlan

HOJA DE ACTUALIZACION
ECHA

NIVEL DE REVISION Fi ____ DESCRIPCION
(] 2470372021 Se omite manual de
miantos.
DIRECTORIO

LIC. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
Presidente Municipal

H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan
LIC. AZAEL PIMENTEL ALLENDE

Secretario del

H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan
LIC. GUSTAVO GONZALEZ QUINTANA

Sexto Regidor, Presidente de la Comisién Edilicia
de Reglamentacién Municipal

LIC. MARCO ANAYA RAMOS

Coordinador de Medio Ambiente

H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan
MTRO. ARTURO TREJO GALICIA

Director de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion del H. Ayuntamiento de Xonacatlan

LIC. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.

Es atribucién del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, de acuerdo con su competencia, el establecimiento de las medidas necesarias para la preservacion, restauracién y mejoramiento de la calidad ambiental;
para la conservacion de los recursos naturales y para la preservacion y control del equilibrio ecolégico en el municipio, de acuerdo con lo que dispone El Bando Municipal, La Ley General Del Equilibrio
Ecolégico Y Protecciéon Al Ambiente; Ley General De Cambio Climatico; Cédigo Para La Biodiversidad Del Estado De México; Reglamento Del Libro Segundo Del Cédigo Para La Biodiversuidad Del Estado
De México; Ley De Aguas Nacionales; Ley De Agua Del Estado De México Y Sus Municipios; normas oficiales mexicanas; los demas ordenamientos legales que regulan la materia.

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento son de orden publico y de caracter obligatorio, sin prejuicio de la observancia de las Disposiciones Estatales Y Federales en la materia y estaran bajo
la supervision de la Coordinacién de Medio Ambiente .

Para dar cumplimiento con lo establecido a las atribuciones que le confieren a la Coordinacién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, tiene a bien expedir el siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.

EXPOSICION DE MOTIVOS
Con el objetivo de procurar el buen funcionamiento de las dependencias de la administracion publica del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado De México; y ante la necesidad de establecer las formas
adecuadas para formular, regular y establecer reglas adecuadas para cada fin de la Coordinacién de Medio Ambiente , se hace necesario sentar las bases de su estructura organica, operacion y
funcionamiento, mediante la elaboracién, aprobacién y en su caso expedicién de su propio reglamento interno, el cual establece y delimita especificamente cada una de las atribuciones y facultades con las
que cuenta la Coordinacion .
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente reglamento tiene por objeto establecer las bases y lineamientos que ha de observar la Coordinacién de Medio Ambiente para su organizacion interna y buen funcionamiento. Sus
disposiciones son de observancia obligatorio.
ARTICULO 2.- La Coordinacién de Medio Ambiente, constituye una dependencia de la administracién publica municipal, el cual, para el desempefio de sus funciones, debe contar con la autorizacién del
presidente municipal.
ARTICULO 3.- Se entiende por:
. H. Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento de Xonacatlan, México.
I Bando Municipal: Al Bando Municipal vigente del honorable Ayuntamiento de Xonacatlan, México.
1l Codigo: Al Cédigo para la Biodiversidad en el Estado de México.

V. Coordinacién de Medio Ambiente: La Coordinacién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, México.
V. Ley Forestal: A La Ley General De Desarrollo Forestal Sustentable.
VI Ley Ecolégica: A La Ley Del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente del Estado De México.
VII. Medio Ambiente: El conjunto de elementos naturales, artificiales o inducidos por el hombre que hacen posible la existencia y desarrollo de los seres humanos y deméas organismos vivos que interactdan en
un espacio y tiempo determinado.
VIII. Ley del Cambio Climatico: Busca garantizar el derecho a un medio ambiente sano.
IX. Reglamento Del Libro Segundo Del Cédigo Para La Biodiversidad Del Estado De México: Establece disposiciones para la conservacion ecolégica y proteccion al ambiente para el desarrollo sustentable

estableciendo normas sobre el marco institucional y las competencias y atribuciones de las autoridades estatales en esta materia, con especial atencion a la organizacién y funcionamiento del Consejo
Consultivo de Proteccion a la Biodiversidad y Desarrollo Ecolégico.

X. Ley De Aguas Nacionales: Disposiciones legales aplicables a las aguas de zonas marinas mexicanas en tanto a la conservacion y control de su calidad, sin menoscabo de la jurisdiccién o concesién que
las pudiere regir.
XI. Ley De Agua Del Estado De México Y Sus Municipios: Tiene por objeto normar la explotacién, uso, aprovechamiento, administracion, control y suministro de las aguas de jurisdiccion estatal y municipal

y sus bienes inherentes, para la prestacion de los servicios.
ARTICULO 3.- La Coordinacién de Medio Ambiente, serd competente para conocer y atender los asuntos que le confiere el H. Ayuntamiento De Xonacatlan, México; y las demés que, en
materia de proteccion al ambiente, de acuerdo con lo establecido en El Cédigo Para La Biodiversidad Del Estado De México, La Ley General De Desarrollé Forestal Sustentable, Normas
Oficiales Vigentes, El Bando Municipal Y Demas Leyes Aplicables.

CAPITULO Il
DE LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 4.- Para el desempefio de sus funciones y poder alcanzar sus objetivos, la Coordinacién de Medio Ambiente contara con las siguientes funciones:
l. Preservar, proteger y conservar el medio ambiente.
I Fomentar la educaciéon ambiental.
ARTICULO 5.- La Coordinacién de Medio Ambiente, tendra como titular a un Coordinador (a), propuesto por el Presidente Municipal y aprobado por el cabildo del H. Ayuntamiento De Xonacatlan, México.
ARTICULO 6.- El coordinador (a) de Medio Ambiente, tendra entre otras, las siguientes atribuciones:
I Establecer y conducir la politica ambiental dentro del territorio municipal de acuerdo con la Ley Federal y Estatal.
I Desempefiar las funciones y comisiones que el presidente municipal le delegue o le encomiende, asi como mantenerlo informado sobre el desempefio de sus actividades.
. Elaborar el manual de organizacién y manual de procedimientos de la Coordinacion, asi como las propuestas a modificacion de los mismos.
V. Integrar el informe operativo y administrativo de la Coordinaci6n.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES OTORGADAS AL TITULAR DE LA COORDINACION

ARTICULO 7.- Para brindar atencién adecuada a los asuntos que le corresponda, el Coordinador (a) podra delegar funciones a servidores pablicos que se encuentren a su cargo, sin perder por ello su
ejercicio directo, salvo aquellas funciones que el presente Reglamento y demés disposiciones normativas dispongan que deban ser ejercidas directamente por el o ella; sin dejar de considerar la
responsabilidad en la que pudiera incurrir en razén de las decisiones que tomara.
ARTICULO 8.- La verificacion, planeacion, coordinacion, tramite y resolucion de los asuntos correspondientes a la Coordinacién, asi como su representacion, corresponden al Coordinador o Coordinadora
quien tendra las siguientes facultades:
. Formular, conducir y ejecutar las politicas y criterios generales para la planeacion en materia ecolégica en relacién con la Federal y Estatal.
1. Vigilar y aplicar el cumplimiento de la normatividad Federal, Estatal y Municipal en materia de ecologia y proteccion del medio ambiente.
Il Formar y coordinar consejos de proteccion al ambiente de acuerdo con las leyes respectivas y proponer los mecanismos para atender las emergencias ecoldgicas.

\"A Participar en el disefio, propuesta y ejecucion de politicas, medidas y mecanismos para prevenir, conservar y restaurar la contaminacion del aire, suelo, agua y recursos naturales.
V. Proponer, opinar y participar en la ejecucion de los Convenios de Colaboracion Institucionales, entre el Municipio, el Estado y la Federacion, asi como entidades auténomas, sociales para coordinar acciones
de proteccion ambiental, recuperacion y proteccion de recursos naturales y aprovechamiento sustentable de los mismos.
VI. Expedir y aplicar los reglamentos y disposiciones para la proteccion del medio ambiente, asi como ejercer las atribuciones que expresamente las leyes, reglamentos y normas le confieren al Municipio en
materia de medio ambiente.
VII. Coadyuvar en la vigilancia de las &reas naturales protegidas en caso de existir de jurisdiccién municipal, en coordinacién con las autoridades estatales.
VIILL La aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la contaminacion que se descarguen a los sistemas de drenaje y alcantarillado del municipio.
IX. Coadyuvar con las autoridades competentes, en la prevencion de la tala clandestina y deterioro de areas verdes dentro del municipio.
X. Informar a las autoridades competentes a la persona o personas que incurran en los delitos contra el ambiente previstos en los cédigos penales del fuero comun o federal.
XI. Prohibir la quema de basura de cualquier desecho solido, liquido o gaseoso.
Xil. Fomentar el aprovechamiento de residuos priorizando acciones de separacion, reduccion, reutilizacion y reciclado de residuos.
Xl Formular y ejecutar el Programa Municipal de Proteccién al Ambiente.
XIV. Asistir al Ejecutivo Municipal en la firma de convenios y acuerdos de coordinacion y colaboracién con el Gobierno Federal, del Estado y municipios en materia ambiental.
XV. Asumir las funciones que le sean transferidas por el Ejecutivo Municipal en materia ambiental a través de convenios y acuerdos firmados con el Gobierno Estatal y municipios.
XVI. Aplicar, en el &mbito de su competencia las sanciones administrativas por violaciones a la Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente, Libro Cuarto del Cédigo Administrativo, y las demas
disposiciones legales aplicables.
XVII. Emitir dictdmenes técnicos para cuantificar el dafio causado al ambiente
XVIIL. Intervenir en las autorizaciones de negocios que, en virtud de su giro, como lavados de autos y camiones, tanto de carrocerias, chasis y motores, arrojen al drenaje municipal descargas de aceites, grasas y

cualquier tipo de solventes, estén obligados a construir una trampa de grasas y aceites debidamente comprobada por la autoridad ecolégica en materia municipal con el cumplimiento de las obligaciones y
recomendaciones que debera realizar conforme a la actividad que declare; de manera similar dichas obligaciones tendran los hospitales sanatorios, clinicas, laboratorios médicos y farmacéuticos, pollerias,
carnicerias, comercios de alimentos que generen residuos de grasas, aceites y similares, a fin de evitar el envio de material de desperdicio propio a los colectores municipales.

XIX. Solicitar a las ferias, exposiciones y espectaculos semifijos que proporcionen a los asistentes, contenedores para el depdsito de desechos sdlidos, de lo contrario no se extendera el permiso correspondiente.
XX. Atender, verificar y en su caso ejecutar las solicitudes de desbroce, poda y derribo de arboles que sean previamente requisitadas y emitidas a esta Coordinacion.
XXI. Coordinar campaiias para combatir el deterioro ecoldgico y contaminacién ambiental, asi como jornadas de limpieza, reforestacion de areas verdes dentro del territorio municipal.
XXII. Vigilar y Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y programas de proteccion civil establecidas y para ejecutar la normatividad aplicable derivado de la emergencia o
contingencia.
XXII. Atender de manera inmediata los incendios forestales que se presenten dentro del territorio municipal de Xonacatlan.
XXIV. Las demas que la legislacion Federal y Estatal le confieren en materia de equilibrio ecolégico.
XXV.
CAPITULO IV

DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 9.- Corresponde al auxiliar administrativo de la Coordinacién de Medio Ambiente las siguientes funciones:
l. Recibir y atender oficios de diferentes ciudadanos, direcciones, entidades y dependencias, dandoles contestacion y seguimiento previa autorizacion o redaccién del Coordinador (a).
1. Llevar el control y registro de oficios de peticion.
Il Brindar informacién a la ciudadania referente a los tramites y servicios que proporciona la Coordinacion.

\A Elaborar el anteproyecto (PBRM) de presupuesto de la Coordinacion.
V. Integrar el programa anual de Trabajo, recabando la informacién de las diferentes Unidades Administrativas de la Coordinacién, conforme al Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto que tenga asignado.
VI Formular el informe trimestral de actividades, referente al Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
VII. Elaborar requisiciones a las direcciones correspondientes, asi como darles seguimiento.
VIIIL Elaborar el documento de autorizacién para desbroce, poda y derribo de arboles.
IX. Elaborar reportes y contestaciones a las diferentes Dependencias que requieran informacién de la Coordinacién.
X. Acudir a las reuniones como enlace entre la Coordinacién y las diferentes dependencias.
XI. Elaborar y modificar los Manuales de Organizacién, de Procedimientos y reglamento interno.
Xil. Elaborar formatos y disefios que requiera la Coordinacién para el control de la informacion y el buen funcionamiento de la misma.
X, Participar y coordinar en los eventos, reuniones, sesiones, convenios y reforestaciones y;
XIV. Las demas que le confieran la Leyes.
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CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 10.- Corresponde al personal operativo de la Coordinacién de Medio Ambiente las siguientes funciones:

Atender todo tipo de verificaciones relacionadas con podas, trasplantes y derivos dentro del territorio municipal que se le sea asigne.

Ejecutar las actividades de faenas de campo, jornadas de limpieza, jornadas de reforestacion, combate de incendios forestales y pastizales, en parques municipales, camellones y escuelas que les sean
asignadas por el Coordinador (a).

Vigilar el suministro de combustible, lubricantes, y servicio de mantenimiento a podadoras y deméas herramienta utilizada en el derribo o poda de arboles.

Gestionar todo tipo de herramientas que sean necesarias para realizar sus actividades de manera eficiente.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 11.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
TRANSITORIOS

Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor después de su publicacién en la Gaceta Municipal.

Segundo. - Con su entrada en vigor, se abrogan o derogan todas aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que se contravengan al presente Reglamento.
Tercero. - Se informa a la Secretaria del Ayuntamiento, para que haga del conocimiento de los interesados, el contenido del que se acuerda.

Por lo tanto, mando que se apruebe, publique, circule, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Xonacatlan, Estado de México, mayo de 2022.

VALIDACION
EL PRESIDENTE MUNICIPAL DE X’ONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.
LIC. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ

EL SECRETARIO DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.
LIC. AZAEL PIMENTEL ALLENDE

SEXTO REGIDOR, PRESIDENTE DE LA COMISION EDILICIA DE REGLAMENTACION Y NOMENCLATURA.
GUSTAVO GONZALEZ QUINTANA

LA COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.
LIC. MARCO ANAYA RAMOS
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EXPOSICION DE MOTIVOS

A nivel nacional, gracias a la reforma del once de junio de afio dos mil once, los derechos humanos fueron reconocidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, modificandose el articulo
primerol, estableciendo que en los Estados Unidos Mexicanos todas las personas gozaran de los derechos humanos reconocidos en la Constitucién y en los Tratados Internacionales de los que el Estado
sea parte.

Asimismo, refiere que todas las autoridades en el &mbito de sus competencias tienen la obligacién de promover, respetar, proteger, y garantizar los derechos humanos consignados a favor de toda la
poblacion, atendiendo los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad.

Ahora bien, a nivel estatal en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, en su articulo 5, sefiala que en el Estado de México todas las personas gozaran de las libertades, derechos y
garantias que tanto la Constitucion Federal, la Estatal, los Tratados Internacionales en materia de derechos fundamentales en los que el Estado Mexicano sea parte y las demas leyes reconocen. En
consecuencia, el Estado debera prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a derechos humanos, en los términos que establezca la Ley.

En el numeral 16 del ordenamiento invocado en concordancia con el articulo 102 apartado B de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos sefialan que le corresponde a la Legislatura del
Estado establecera un organismo auténomo para la proteccion de los derechos humanos que ampara el orden juridico humano, el cual conocera de quejas en contra de actos u omisiones de naturaleza
administrativa, que provenga de cualquier autoridad o servidor (a) publico (a) del Estado o de sus municipios que vulneren los derechos humanos. Dicho organismo sera el encargado de formular
recomendaciones publicas, denuncias y quejas ante las autoridades respectivas. Este organismo fue denominado Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, entrando en funciones en febrero
del afio 1993.

Fue el 03 de enero de 1995 que mediante el decreto nimero 65 se reforma y adiciona la Ley Organica Municipal del Estado de México, ordenando a los Ayuntamientos la creacién de la Coordinacion
Municipal de Derechos Humanos, con autonomia en sus decisiones.

Que el seis de agosto de dos mil nueve, se publicé en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México “Gaceta del Gobierno” el Decreto nimero 290 expedido por la Honorable LVI
Legislatura del Estado de México, por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica Municipal del Estado de México y se reforman diversas disposiciones de la Ley de
la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, en relacién con la Defensoria Municipal de Derechos Humanos; estableciendo en el Transitorio Cuarto que el Consejo Consultivo de esta Defensoria
de Habitantes, debe expedir las disposiciones que reglamenten su organizacién y funcionamiento.

Aunado a lo anterior, y con el fin de dar cumplimiento de lo antes sefialado, el personal del Comisionado de los Derechos Humanos del Estado de México dio instrucciones a la Unidad Juridica y Consultiva
del Organismo para que formulara el proyecto de las disposiciones que reglamenten la organizacién y funcionamiento de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos del Estado de México.

En conclusién, la Defensoria Municipal de Derechos Humanos del Estado de México, son érganos creados por los ayuntamientos de la entidad, las cuales gozaran de autonomia en sus decisiones y en el
ejercicio presupuestal, su misién sera la promocion, divulgacion, estudio y colaboracién en la defensa de los derechos humanos en los municipios, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México, la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México y demas disposiciones aplicables.

Por lo expuesto y fundado se expide el siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Capitulo |
De la naturaleza y objeto de la Defensoria Municipal
Articulo 1.- El presente reglamento es de orden publico y tiene por objeto regular la organizacion y el funcionamiento de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan.
Articulo 2.- La Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan, es un érgano creado por el ayuntamiento, con autonomia en sus decisiones y en el ejercicio presupuestal, que en el cumplimiento
de sus atribuciones deben coordinarse con la Comision de Derechos Humanos del Estado de México; y tiene por objeto la promocion, divulgacion, estudio y colaboracion en la defensa de los derechos
humanos en el municipio, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley de la Comisioén de Derechos Humanos del Estado de México y demas disposiciones
aplicables.
Articulo 3.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por:
. Ayuntamiento: el honorable Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan, Estado de México.
1. Cabildo: el Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por el (la) Presidente (a) Municipal Constitucional, el (la) sindico y los (las) regidores (as);
. Comisién: La Comision de Derechos Humanos del Estado de México;

V. Comisiones edilicias: Comisiones del Ayuntamiento que se integran por los (las) miembros de éste, a propuesta de quien preside la Presidencia Municipal, siendo responsables de estudiar,
examinar y proponer acuerdos, acciones o normas tendientes a mejorar la administracién pablica municipal.
V. Comités Municipales: Los Comités de las Defensorias Municipal de Derechos Humanos en el Estado de México, de cada region en la que tengan competencia las Visitadurias Generales;
VI. Consejo de Seguridad: Consejo Municipal de Seguridad Publica de Xonacatlan;
VII. Defensoria Municipal: Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan;
VI Ley de la Comisién: La Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México;
IX. Ley Orgénica: La Ley Organica Municipal del Estado de México;
X. Secretaria General: La Secretaria General de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México;
XI. SIDEMUN: El Sistema Integral de Defensorias Municipales de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México;
XII. SIPINNA Municipal: Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes de Xonacatlan; y
XIIL Visitaduria General: La Visitaduria General de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, que corresponda por division territorial.

Articulo 4.- Esta Defensoria Municipal se coordinard y ser& supervisada por la Secretaria General y la Visitaduria General competente, a efecto de cumplir con las atribuciones que tiene encomendadas.
Articulo 5.- Todas las actuaciones de la Defensoria Municipal seran gratuitas. Para el tramite de quejas, el personal adscrito informara a las personas usuarias que no es necesario contar con persona
experta en la abogacia que lo represente legalmente.
Articulo 6.- La Defensoria Municipal debe de garantizar el derecho a la informacién publica, privilegiando el principio de maxima publicidad, de conformidad con lo dispuesto en la legislacién y normatividad
aplicables en la materia.
Capitulo Il

De la eleccion y reeleccion de la Defensoria Municipal
Articulo 7.- En la eleccién y reeleccién del o la titular de la Defensoria Municipal, se debera observar lo dispuesto por la ley organica.
Cuando un ayuntamiento determine la reeleccién lo hara del conocimiento de la Comisién, para tal efecto la Secretaria del Ayuntamiento remitird a mas tardar dentro de los cinco dias habiles posteriores a
la reeleccién, copia certificada en documento fijo o electrénico del acta de la sesién de cabildo correspondiente.

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y ATRIBUCIONES DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL
Capitulo |
De la organizacion
Articulo 8.- La Defensoria Municipal esté integrada por su titular, Defensor (a) Municipal de Derechos Humanos, quien es designado (a) en los términos de la Ley Organica y de la Ley de la Comisién; asi
como con el personal profesional, técnico, administrativo y los servidores publicos autorizados por el ayuntamiento, necesarios para el cumplimiento de su encargo.
Capitulo Il
De las atribuciones
Articulo 9.- La Defensoria Municipal, ademas de las establecidas en el articulo 147 K de la Ley Organica, tienen las atribuciones siguientes:
l. Admitir quejas por parte de la poblacién y remitirlas a la Visitaduria General competente, para su debido procedimiento;
1. Elaborar los formatos correspondientes para garantizar el control de los servicios y actividades desarrolladas por la Defensoria Municipal.
1. Impartir asesorias a la poblacion relativas a los diferentes problemas de indole juridico que se tengan;
\"A Elaborar y entregar propuestas al ayuntamiento para que éste las considere en el presupuesto de egresos que apruebe de conformidad con las disposiciones aplicables;

V. Presentar a la Comision, a través de la Secretaria General el informe anual sobre las actividades desarrolladas durante el periodo inmediato anterior;

VI. Fomentar la participacion ciudadana en actividades encaminadas a promover el respeto de los derechos humanos en el &mbito municipal;

VII.  Proponer acciones que impulsen el cumplimiento dentro del municipio, de los instrumentos internacionales signados y ratificados por México, en materia de derechos humanos;

VIIIl.  Proponer el nombramiento y remocién de su personal, en términos de la normatividad aplicable;

IX. Distribuir, delegar y coordinar las funciones del personal a su cargo;

X. Levantar las actas circunstanciadas internas que considere pertinentes por alguna irregularidad dentro de las oficinas de la Defensoria, o bien, por el desacato del personal adscrito a la misma.

XI. Promover el respeto a los derechos humanos por parte de las y los servidores publicos municipales;

XIl.  Rendir los informes y estadisticas en los términos y con la periodicidad que determine la Comisioén, que permitan evaluar el avance y cumplimiento de sus planes y programas de trabajo;

XIll.  Capacitar alas y los servidores publicos, asi como a la poblacién del municipio; llevar a cabo la promocién, en materia de derechos humanos, de conformidad con los programas de la Secretaria
General;

XIV.  Difundir, previa aprobacion de la Comisidn, los servicios que ofrecen tanto la Comision como la Defensoria Municipal;
XV.  Consultar y recibir las propuestas de la ciudadania para integrarlas en su plan de trabajo, debiendo fundar y motivar las que no se incorporen por resultar improcedentes;
XVI. Realizar las diligencias, que por escrito les solicite la Visitaduria General que corresponda, relacionadas con la tramitacién de los procedimientos de queja e investigaciones de oficio sustanciados
en la Comision; y
XVII. Las demas que les confieren otras disposiciones y aquellas que les encomiende la Secretaria General y la Visitaduria General respectiva.
Articulo 10.- La Defensoria Municipal deben establecer los medios necesarios para garantizar que las personas participen y contribuyan, de manera efectiva, en la promocién y respeto de los derechos
fundamentales.
TITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL CON LA COMISION
Capitulo |
De la coordinacién con la Secretaria General
Articulo 11.- La Defensoria Municipal haran del conocimiento de la Secretaria General durante el mes de diciembre, previo al ejercicio a programar, su Plan Anual de Trabajo, considerando un afio calendario.
La falta de cumplimiento a esta disposicion sera causa de responsabilidad administrativa.
Articulo 12.- Para garantizar el control de las actividades desarrolladas por la Defensoria Municipal, ésta recabara los datos que se precisan en los formatos elaborados y proporcionados por la Comisién, o
bien, por los formatos elaborados por la Defensoria.
Articulo 13.- La Defensoria Municipal debe establecer enlace y vinculaciéon permanente con la Secretaria General en el desarrollo de programas y acciones encaminadas a promover los derechos humanos;
asi como para contar con informacion actualizada sobre las nuevas disposiciones que en la materia se emitan.
Articulo 14.- La Defensoria Municipal, en coordinacién con la Secretaria General, deben realizar cursos, talleres, seminarios, conferencias y demas actividades encaminadas a la difusion de los derechos
humanos, en los diferentes sectores del municipio.
Articulo 15.- La Defensoria Municipal debe acudir oportunamente a las reuniones, eventos, cursos, talleres y capacitaciones que convoque la Comision.
Articulo 16.- La Defensoria Municipal debe presentar a través del SIDEMUN, los informes trimestrales relacionados con la ejecucién de su Plan Anual de Trabajo, dentro de los cinco dias habiles siguientes
al vencimiento del trimestre que corresponda.
Articulo 17.- La informacién que se incorpore al SIDEMUN debe estar soportada, de conformidad con los medios de verificacién que establezca la Comision.
Articulo 18.- El SIDEMUN puede habilitarse fuera del periodo establecido para el registro de los informes trimestrales, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la conclusién del plazo sefialado para tal
efecto, mediante escrito dirigido a la Secretaria General, en los casos siguientes:
I Se haya omitido enviar el informe trimestral de actividades correspondiente; y
1. Se tenga que hacer una aclaraciéon o modificacion a la informaciéon reportada.
Articulo 19.- La Secretaria General, en coordinacién con la Unidad de Informética de la Comisién, proporcionara capacitacion relacionada con el funcionamiento del SIDEMUN.
Articulo 20.- La Secretaria General debe revisar los informes trimestrales de la Defensoria Municipal, capturados en el SIDEMUN, con el objeto de verificar el cumplimiento de su Plan Anual de Trabajo.
Para efectos de lo anterior podra solicitar la informacién y documentacién soporte que considere necesaria.
Capitulo Il
De la coordinacién con las Visitadurias Generales
Articulo 21.- La Defensoria Municipal debe vincularse con las Visitadurias Generales a efecto de recibir orientacion y concertar acciones para el cumplimiento de sus atribuciones.
Articulo 22.- La Defensoria Municipal debe formar expediente de las quejas recibidas de la poblacién del municipio y remitirlas de manera inmediata a la Visitaduria General que corresponda.
Articulo 23.- La Visitaduria General que inicie expediente de queja contra algin ayuntamiento o servidor(a) publico municipal, lo hara del conocimiento de la Defensoria Municipal, para que esta, forme
expediente y de seguimiento al procedimiento tramitado por la comision.
Articulo 24.- La Defensoria Municipal debe informar a la Visitaduria General correspondiente sobre el cumplimiento de las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la Comision.
Articulo 25.- La Defensoria Municipal debe verificar que la autoridad municipal rinda de manera oportuna los informes que solicite la Comisién, pudiendo emitir los recordatorios necesarios para tal afecto.
Articulo 26.- La Defensoria Municipal debe dar seguimiento a las recomendaciones que se emitan en relacién con autoridades o servidores(as) publicos que residan o ejerzan funciones dentro del municipio,
de conformidad con lo establecido por la Comision.
TITULO CUARTO
DE LOS COMITES MUNICIPALES
Capitulo |
De la integracion y funcionamiento
Articulo 27.- Los Comités Municipales se constituyen con la finalidad de establecer criterios y homologar practicas relativas a las funciones, mecanismos y procedimientos para el cumplimiento del objeto de
las defensorias municipales.
Articulo 28.- Los Comités Municipales se integran de la siguiente manera:
I Una presidencia a cargo del o la titular de Visitaduria General de la regién correspondiente;
1. Una secretaria técnica, que seré designada entre la Defensoria Municipal de la regién que corresponda, quien durar& en su cargo un afio; y
Vocales, que seran la Defensoria Municipal de la region respectiva y un representante de la Secretaria General.
1. Las y los integrantes de los Comités Municipales tienen derecho a voz y voto.
V. Los cargos de las y los integrantes de los Comités Municipales son honorificos.
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Articulo 29.- Los Comités Municipales se organizan de conformidad con la denominacién y distribucién territorial siguiente:

I El Comité Municipal de Derechos Humanos Regién Toluca, comprende los municipios de: Almoloya de Alquisiras; Alimoloya de Juarez; Amanalco; Amatepec; Donato Guerra; Ixtapan del Oro;
Lerma; Luvianos; Metepec; Ocoyoacac; Otzoloapan; Otzolotepec; San Mateo Atenco; San Simén de Guerrero; Santo Tomas; Sultepec; Tejupilco; Temascaltepec; Temoaya; Texcaltitlan; Tlatlaya;
Toluca; Valle de Bravo; Villa de Allende; Villa Victoria; Xonacatlan; Zacazonapan; Zacualpan y Zinacantepec;

1. El Comité Municipal de Derechos Humanos Regién Tlalnepantla, comprende los municipios de: Atizapan de Zaragoza; Cuautitian Izcalli; Huehuetoca; Tepotzotlan; y Tlalnepantla de Baz;

1Il. El Comité Municipal de Derechos Humanos Regién Chalco, comprende los municipios de: Amecameca; Atlautla; Ayapango; Cocotitlan; Chalco; Ecatzingo; Ixtapaluca; Juchitepec; Ozumba;
Temamatla; Tenango del Aire; Tepetlixpa; Tlalmanalco y Valle de Chalco Solidaridad;

\"2 El Comité Municipal de Derechos Humanos Regién Nezahualcéyotl, comprende los municipios de: Atenco; Chicoloapan; Chiconcuac; Chimalhuacéan; La Paz; Nezahualcéyotl y Texcoco;

V. El Comité Municipal de Derechos Humanos Regién Ecatepec, comprende los municipios de: Acolman; Axapusco; Coacalco de Berriozabal; Chiautla; Ecatepec de Morelos; Nopaltepec; Otumba;
Papalotla; San Martin de las Pirdmides; TecAmac; Temascalapa; Teotihuacan; Tepetlaoxtoc; Tezoyuca y Tonanitla;

VI El Comité Municipal de Derechos Humanos Regién Atlacomulco, comprende los municipios de: Acambay de Ruiz Castafieda; Aculco; Atlacomulco; Chapa de Mota; El Oro; Ixtlahuaca; Jilotepec;
Jiquipilco; Jocotitlan; Morelos; Polotitlan; San Felipe del Progreso; San José del Rincén; Soyaniquilpan de Juarez; Temascalcingo y Timilpan;

VII.  El Comité Municipal de Derechos Humanos Regién Naucalpan, comprende los municipios de: Huixquilucan; Isidro Fabela; Jilotzingo; Naucalpan de Juérez; Nicolas Romero y Villa del Carbén;

VIIl.  El Comité Municipal de Derechos Humanos Regién Tenango del Valle, comprende los municipios de: Almoloya del Rio; Atizapan; Calimaya; Capulhuac; Chapultepec; Coatepec Harinas; Ixtapan

de la Sal; Joquicingo; Malinalco; Mexicaltzingo; Ocuilan; Rayén; San Antonio la Isla; Tenancingo; Tenango del Valle; Texcalyacac; Tianguistenco; Tonatico; Villa Guerrero; Xalatlaco; y
Zumpahuacan; y
IX. El Comité Municipal de Derechos Humanos Regién Cuautitlan, comprende los municipios de: Apaxco, Cuautitlan; Coyotepec, Hueypoxtla, Jaltenco, Melchor Ocampo, Nextlalpan, Teoloyucan,
Tequixquiac, Tultepec, Tultittdn y Zumpango.
Capitulo Il
De las facultades y obligaciones de las y los integrantes de los Comités Municipales
Articulo 30.- Los (las) presidentes (as) de los Comités Municipales tienen las facultades siguientes:
Convocar, a través de la Secretaria Técnica, a las sesiones;
1. Proponer el orden del dia de las sesiones;
. Declarar la existencia del quérum legal;
V. Dirigir y moderar los debates de las sesiones; y
V. Crear Subcomités de la Defensoria Municipal para tratar asuntos y temas especificos, de acuerdo con las necesidades de cada regién, cuyo funcionamiento se ajustara a lo dispuesto por el
titulo cuarto de este reglamento.
Articulo 31.- La Secretaria Técnica tiene las funciones siguientes:
l. Convocar a las sesiones, con la antelacion debida;
1. Remitir oportunamente, la convocatoria y documentos necesarios para el desahogo de las sesiones;
1. Verificar la asistencia de los integrantes a las sesiones;
\"A Comunicar al o la presidente (a) la existencia del quérum legal;

V. Someter a consideracion de las y los integrantes la aprobacion del orden del dia, asi como las actas de la sesion anterior, los acuerdos y su seguimiento;
VI. Elaborar y proponer el calendario anual de sesiones ordinarias; y
VIl Las demas que le confiera el Comité.

Articulo 32.- Las y los Vocales tienen las facultades y obligaciones siguientes:
l. Asistir y participar en las sesiones;
I Intervenir en las discusiones;
1. Realizar las sugerencias necesarias para el buen funcionamiento del Comité;
\"A Desempefiar las comisiones o actividades que el Comité les asigne;
V. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Comité, en el &mbito de su competencia; y
VI. Sugerir a la Presidencia los asuntos que deban tratarse en las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Articulo 33.- Los Comités Municipales deben celebrar cuando menos una sesién ordinaria trimestral y las extraordinarias que sean necesarias, cuando las convoquen el (la) presidente (a) o por lo menos la
tercera parte de sus integrantes.
Articulo 34.- Los Comités Municipales sesionaran validamente con la asistencia de la mayoria de sus integrantes, entre los que debe estar quien los presida.
Articulo 35.- Los Comités Municipales aprobaran sus acuerdos, por mayoria de votos y en caso de empate, quien presida tiene voto de calidad.
Articulo 36.- Los Comités Municipales estableceran su sede en el domicilio de la Visitaduria General correspondiente.
Articulo 37.- Las y los servidores publicos adscritos a la Defensoria Municipal seran responsables por el incumplimiento a las disposiciones de este Reglamento, en términos de la normatividad en materia
de responsabilidades administrativas aplicable.
Articulo 38.- La Defensoria Municipal deben informar al titular del Organo Interno de Control Municipal, sobre posibles irregularidades administrativas en que incurran las o los servidores publicos adscritos
a la Defensoria Municipal y de aquellos que se relacionen con el funcionamiento de la misma, para que, en el ejercicio de sus atribuciones, determinen lo que en derecho corresponda.
TITULO QUINTO
DE LAS COMISIONES
Capitulo |
De la integracion y funcionamiento
Articulo 39.- Las comisiones del ayuntamiento seran responsables de estudiar, examinar y proponer a éste los acuerdos, acciones o normas tendientes a mejorar la administracion publica municipal, la
solucién de los litigios laborales en su contra, asi como de vigilar e informar sobre los asuntos a su cargo y sobre el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que dicte el cabildo.
Articulo 40.- Los integrantes de las comisiones del ayuntamiento seran nombrados por éste, de entre sus miembros, a propuesta del presidente municipal, a mas tardar en la tercera sesién ordinaria que
celebren al inicio de su gestion.
Articulo 41.- La Defensoria Municipal debe acudir oportunamente a las sesiones, reuniones, eventos, cursos y/o capacitaciones que convoque la Comisién de la que sea integrante.
Articulo 42.- La Defensoria Municipal es integrante de las siguientes Comisiones: Erradicacion de Trabajo Infantil; Municipal de Mejora Regulatoria; Para la Primera Infancia; y De medio ambiente, salud
publica y derechos humanos.
TITULO SEXTO
DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.
Capitulo |
De la integracion y funcionamiento
Articulo 43.- El Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes de Xonacatlan, es un érgano colegiado encargado de establecer instrumentos, politicas, procedimientos, servicios y
acciones de proteccion, y garantia de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, que visiten, habiten o que transiten en el municipio.
Articulo 44.- El o la titular de la Defensoria Municipal es integrante del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes de Xonacatlan.
Capitulo Il
De las obligaciones
Articulo 45.- El o la titular de la Defensoria como integrante del SIPINNA Municipal, dentro del &mbito de sus respectivas competencias, garantizara la proteccién de los derechos de la nifiez y la adolescencia que,
de manera enunciativa mas no limitativa, se establecen tanto en el articulo 10 de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, como de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado
de México.

Articulo 46.- La Defensoria Municipal, debera:
I Difundir y promover los derechos de nifias, nifios y adolescentes en el municipio, con la finalidad de que sean plenamente conocidos y debidamente ejercidos.
1. Atender a nifias, nifios y adolescentes que deseen manifestar inquietudes, relacionadas con lo prescrito en la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.
1. Promover la participacion, opinion de nifias, nifios y adolescentes.
V. Garantizar la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, con el fin de que estos no sean vulnerados.
V. Garantizar la implementacién de programas y acciones con un enfoque transversal e integral, con perspectiva de derechos humanos.
VI. Recibir quejas y denuncias por violaciones a los derechos reconocidos en la Ley de Los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México, y demas disposiciones juridicas
aplicables, asi como canalizarlas de forma inmediata a la Procuraduria de Proteccién, sin perjuicio que ésta pueda recibirlas directamente.

TRANSITORIOS
PRIMERO. - Publiquese el presente Reglamento Interno en la Gaceta Municipal.
SEGUNDO. - Este Reglamento Interno entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal.
TERCERO. - Se abroga la Primera edicion, julio 2019 del Reglamento de Interno de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan, Estado de México.

DIRECTORIO
Lcda. en D. Xiomara Duran Zapata
Defensora Municipal de Derechos Humanos

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion, julio de 2019. Elaboracién del Reglamento Interno de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan, Estado de México.
Segunda edicion, abril de 2022. Elaboracién del Reglamento Interno de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan, Estado de México.
DISTRIBUCION
El original del presente Reglamento Interno se encuentra en dominio de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan, Estado de México.

CREDITOS
Reglamento Interno de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, Estado de México.
H. Ayuntamiento de Xonacatlan 2022-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE XONACATLAN, MEXICO.
PRESENTACION

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de las funciones, la desconcentracién de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales. Constituyen
también una herramienta basica que permite conocer el funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y
los servidores publicos y se evita la discrecionalidad en su desempefio.
Es por ello, que el presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que establece los mecanismos esenciales para el buen desempefio organizacional de esta dependencia administrativa,
de igual forma es una herramienta para facilitar la gestion municipal, los mecanismos de control interno y el desarrollo de las actividades de esta unidad administrativa.
Por esta razon, la finalidad de este manual es desarrollar acciones necesarias para simplificar y agilizar los tramites, servicios y demas procedimientos administrativos que se llevan a cabo en esta Defensoria;
ademas de ser una guia para las distintas gestiones que realiza el usuario tanto interno como externo.
Aunado a lo anterior, la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, con base en las atribuciones que le son conferidas en distintos ordenamientos legales, emite los presentes procedimientos administrativos.
Xiomara Duréan Zapata
Defensora Municipal de Derechos
Humanos de Xonacatlan
OBJETIVO GENERAL
Establecer de forma clara y ordenada los procedimientos que se desarrollan en la Defensoria, enfocados en la prestacion de servicios o la atencién de tramites en lo particular ante las dependencias
municipales y estatales, contribuyendo en el buen desempefio de la gestién administrativa y la prestacion de servicios publicos municipales con eficiencia y eficacia, y con ello propiciar una mejor calidad en
el servicio publico con apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes. Asi mismo, documentar los diferentes procedimientos de esta unidad administrativa, con base en las atribuciones y
funciones conferidas en los diferentes ordenamientos legales vigentes tanto federales, internacionales, como estatales y municipales.

MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales Derechos Humanos.
Bando Municipal de Xonacatlan de Xonacatlan 2022.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
A02-01: PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ATENCION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA.

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: Derechos Humanos

PROYECTO: Proteccion y Defensa de los Derechos Humanos

OBJETIVO: Tener un control de la correspondencia que ingresa a la Defensoria de Derechos Humanos, para brindar una
respuesta en tiempo y forma a quien lo solicita.

ALCANCE: Aplica a diferentes areas de la Administracién Publica Municipal, asi como a Particulares, Servidores Publicos,

Dependencias de los tres 6rdenes de gobierno, Instituciones Pablicas y Privadas.
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RESPONSABILIDAD: La Defensoria Municipal de Derechos Humanos, es la dependencia responsable de recibir, revisar y dar tramite a
las diferentes peticiones ciudadanas presentadas por escrito, relacionas con temas de derechos humanos,
conforme a las atribuciones que le son otorgadas en diferentes ordenamientos legales.

Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero, Capitulo |, articulo 8).

Insumos:

Oficio de Particulares, Servidores Publicos, Dependencias, Instituciones Publicas y Privadas, dirigido a la Defensora Municipal de Derechos Humanos.
Resultados:

Respuesta por escrito a la peticion presentada

Interaccién con otros procedimientos:

A02-02: Procedimiento para la difusién y promocion de los derechos humanos.

A02-04: Procedimiento para acudir a eventos y/o capacitaciones externas para el personal del area.

A02-06: Procedimiento para la capacitacion en materia de derechos humanos (institucional y social).

A02-08: Procedimiento para presentacién de una queja por violacién a derechos humanos.

Politica para la recepcién de correspondencia:

La solicitud debera estar dirigida a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan. Ser presentada por escrito, debidamente firmado, en un horario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.
La peticién debe ser sobre un tema de derechos humanos, conforme a las atribuciones conferidas a este érgano.
Desarrollo:

El (la) Defensor(a) Municipal de Derechos Humanos debera:

Recibir los oficios que van dirigidos a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan.

Dar atencién a oficios de peticion, elaborar oficios de respuesta.

Registrar los oficios de respuesta en el libro de gobierno correspondiente.

Entregar los oficios de respuesta a los solicitantes.

Archivar el acuse en la carpeta correspondiente.

Formatos o instructivos:

No aplica.
A02-02: PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS.

PROGRAMA Derechos Humanos

PRESUPUESTARIO:

PROYECTO: Proteccion y Defensa de los Derechos Humanos

OBJETIVO: Promover los derechos de la nifiez, de los
adolescentes, de la mujer, de los adultos mayores, de
las personas en discapacidad, de los indigenas y en si,
de todos los grupos vulnerables; a través de su
divulgacion, ya sea en las redes sociales, es decir, en la
pagina oficial de Facebook del Ayuntamiento, de esta
Defensoria; o bien, mediante campafias en las cuales
se hace entrega de material impreso como son
dipticos, tripticos, folletos, carteles, etc.

ALCANCE: Aplica a la Defensoria Municipal de Derechos

Humanos, a la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México, a las Instituciones Publicas y
Privadas, y a la poblacion del Municipio.

RESPONSABILIDAD: La Defensoria Municipal de Derechos Humanos, es la
unidad administrativa responsable de promover
acciones para fomentar la cultura por el respeto de los
derechos humanos. Asimismo, desarrollar actividades
encaminadas a la promocién y divulgacion de los
derechos humanos en el Municipio

Referencias:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero,

Capitulo |, articulo 1 parrafo tercero)

Constitucion Politica del Estado Libre y Seberano de Meéxico. (Titulo

Segundo, Articulo 5)

Ley Orgénica Municipal del Estado de México. (Capitulo Décimo, articulo

147 K fracciones IX, XIIl y XVIII)

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. (Titulo

Segundo, Capitulo |, articulo 13 fraccién XVIII; Titulo Segundo, Capitulo 1l

articulo 29 fraccién IlI; Titulo Sexto, Capitulo Unico, articulo 129 fracciones |

y iy

Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero, Capitulo |, articulo 1 parrafo tercero)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Segundo, Articulo 5)

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. (Capitulo Décimo, articulo 147 K fracciones IX, Xl 'y XVIII)

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. (Titulo Segundo, Capitulo I, articulo 13 fraccion XVIII; Titulo Segundo, Capitulo 1, articulo 29 fraccion Ill; Titulo Sexto, Capitulo Unico,
articulo 129 fracciones | y Ill)

Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. (Capitulo Il articulo 18 fraccion I)

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales Derechos Humanos. (Titulo Primero, Capitulo I, articulo 2, 9 fracciones VII, IX 'y X)

Bando Municipal de Xonacatlan 2022. (Titulo Décimo Sexto, articulo 287 fracciones X y XI)

Insumos:

Oficio de Particulares, Servidores Publicos, Dependencias, Instituciones Publicas y Privadas, dirigido a la Defensora Municipal de Derechos Humanos.

Resultados:

Entrega de material impreso.

Publicacién de banners, spots, etc. con informacién sobre los derechos humanos, en especial de los grupos vulnerables; asi como con informacién relevante para la poblacién y sobre las actividades
desarrolladas por la Defensoria.

Instalacién de un Médulo de informacién y Promocién sobre Derechos Humanos o la realizacion de alguna accion de sensibilizacion.

Interaccién con otros procedimientos:

A02-01: Procedimiento para la recepcion, atencién y tramite de correspondencia.

A02-03: Procedimiento para brindar asesoria juridica a la ciudadania.

A02-07: Procedimiento para la aplicacién de encuestas.

Politica para la promocién y difusién de derechos humanos:

Si es solicitado por alguna institucién y/o ciudadano:

La solicitud deberé ser presentada por escrito, dirigida a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan.

El oficio de solicitud debera estar debidamente firmado por la institucién correspondiente y especificar detalladamente la actividad a desarrollar.

El oficio debe ser presentado en un horario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

La peticion debe ser sobre un tema de derechos humanos, conforme a las atribuciones conferidas a este 6rgano.

Al término de la actividad llenar el formato correspondiente.

Si es gestionada por la Defensoria para realizarse en alguna institucion:

Presentar por escrito o via telefénica la solicitud ante la institucion en la cual se pretende llevar a cabo la entrega de material impreso, informando el dia, hora y el material a entregar. O bien, la instalacién
de un Médulo de informacién y Promocién sobre Derechos Humanos, la realizacién de alguna accién de sensibilizacion por parte de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México en coordinacion
con esta dependencia.

Si es realizada a través de redes sociales:

Esta dependencia envia por escrito a la Coordinacién de Comunicacién Social diversa informacién sobre derechos humanos (en especial de los grupos vulnerables), asi como informacién relevante para la
poblacién y sobre las actividades desarrolladas por la Defensoria; para que dicha unidad administrativa realice la creacién de banners, spots, etc. para posteriormente ser publicados en las paginas oficiales
tanto del Ayuntamiento como de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos. Lo anterior, con la finalidad de que se tenga un mayor alcance entre la poblacién sobre la promocién de derechos humanos
y asi fomentar la cultura de respeto a los mismos.

Desarrollo:

El (la) Defensor(a) Municipal de Derechos Humanos debera:

Recibir los oficios en los que se solicite la promocién y difusién de derechos humanos.

Dar atencién a oficios de peticion, elaborar oficios de respuesta.

Registrar los oficios de respuesta en el libro de gobierno correspondiente.

Entregar los oficios de respuesta a los solicitantes.

Archivar el acuse en la carpeta correspondiente.

El dia que se tiene programada llevar a cabo la actividad, hara la entrega y distribucién de material impreso como dipticos, tripticos, folletos, carteles, etc., en los que se promueva el respeto de los derechos
humanos en el Municipio de Xonacatlan.

De ser el caso, solicitar via telefénica y/o por escrito a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, acciones de sensibilizacién tales como: teatro guifiol, performance, rally en derechos humanos,
galeria de arte, obras rapidas, etc.

Coordinar con la Institucién solicitante y con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México la realizacién de las actividades.

En la realizacién de acciones de sensibilizacién solicitar a la institucion solicitante los requerimientos necesarios para llevar a cabo la actividad, en ellas es importante la asistencia minima de 15 personas.
Recabar la evidencia correspondiente.

Al término de la actividad, solicitar el llenado del formato de la actividad.

En el Informe trimestral del Sistema Integral de Defensorias Municipales registrar en el apartado de promocion, las actividades realizadas.
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Formatos o instructivos:

A02-03: PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA JURIDICA A LA CIUDADANIA.

PROGRAMA
PRESUPUES TARIO:

PROYECTO:
OBJETIVO:

ALCANCE

RESPONSABILIDAD:

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero, Capitulo |, articulol)

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Segundo, Articulo 5)

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. (Capitulo Décimo, articulo 147 K fraccion XII)

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales Derechos Humanos. (Titulo Primero, Capitulo I, articulo 2)
Bando Municipal de Xonacatlan 2022. (Titulo Décimo Sexto, articulo 287 fraccion Xil)

Insumos:

Solicitar de forma verbal la asesoria.

Resultados:

Obtencion de la asesoria juridica, pudiéndose levantar alguna queja por presuntas violaciones a derechos humanos, o bien, la canalizacién a la Dependencia correspondiente.
Interaccién con otros procedimientos:

A02-07: Procedimiento para la aplicacién de encuestas.

A02-08: Procedimiento para presentacion de una queja por violacién a derechos humanos.

Politica para brindar asesorias juridicas:

La o el interesado deberéa presentarse en un horario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

Registrase en el formato y/o lista de asesorias juridicas correspondiente.

Desarrollo:

El (la) Defensor(a) Municipal de Derechos Humanos debera:

Recibir al solicitante y escuchar su situacion (atencién a la ciudadania, asi como a personas detenidas por alguna falta administrativa).
Proporcionar la asesoria juridica.

Llevar el registro y control de asesorias juridicas realizadas, en el formato y/o lista de asesorias juridicas.

De tratarse de violaciones a derechos humanos iniciar la queja correspondiente.

Si no se trata de violaciones a derechos humanos, canalizar al solicitante ante la autoridad competente.

Realizar el Informe trimestral en el Sistema Integral de Defensorias Municipales de las Asesorias Juridicas realizadas.

Formatos o instructivos:

A02-04: PROCEDIMIENTO PARA ACUDIR A EVENTOS Y/O CAPACITACIONES EXTERNAS PARA EL PERSONAL DEL AREA.

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: Derechos Humanos

PROYECTO: Proteccion y Defensa de los Derechos Humanos

OBJETIVO: Mantenerse a la vanguardia en temas de derechos humanos y/o diversos temas que ayuden en el desempefio de
las funciones que realiza esta Defensoria.

ALCANCE: Aplica para la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México y Dependencias Publicas que convoquen.

RESPONSABILIDAD: La Defensoria Municipal de Derechos Humanos, es responsable de participar y fomentar los cursos de

capacitacion que imparta la Comision de Derechos Humanos del Estado de México y otras instituciones, a las
cuales se le convoque.
Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero, Capitulo |, articulo 1 parrafo tercero)
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Segundo, Articulo 5)
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. (Capitulo Décimo, articulo 147 K fracciones X1 y XIII)
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. (Titulo Segundo, Capitulo I, articulo 22)
Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. (Titulo Primero, Capitulo IlI, articulo 18 fraccién Il)
Bando Municipal de Xonacatlan 2022. (Titulo Décimo Sexto, articulo 287 fraccién XI)
Insumos:
Invitacién o convocatoria de Particulares, Servidores Publicos, Dependencias, Instituciones Publicas y Privadas, dirigido a la Defensora Municipal de Derechos Humanos.
Resultados:
Asistencia a eventos y capacitaciones externas.
Interaccién con otros procedimientos:
A02-01: Procedimiento para la recepcion, atencion y tramite de correspondencia.
Politica para asistir a eventos o capacitaciones externas:
La invitacién o convocatoria debera estar dirigida a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan.
Ser presentada por escrito, debidamente firmado, en un horario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.
Desarrollo:
El (la) Defensor(a) Municipal de Derechos Humanos debera:
Recibir las invitaciones o convocatorias que van dirigidas a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan.
Dar atencion a las invitaciones o convocatorias.
Agenda la capacitacion o el evento correspondiente.
Confirmar la asistencia o informar al remitente de la invitacién o convocatoria, la inasistencia en caso de que la capacitacién o evento coincida con alguna otra actividad que se tenga programada en esta
unidad administrativa.
Tomar la evidencia de la asistencia a la capacitacion o evento.
Formatos o instructivos:
No aplica.
A02-05: PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION A GALERAS, COMANDANCIA, ETC.

Derechos Humanos

'OGRAMA
PRESUPUESTARIO:

PROYECTO! Proteccion y Defensa de los Derechos Humanos
OBJETIVO Mantenerse & la vanguardia en temas da derachos
ylo dversos temas que ayuden en el

0 de las funciones que reakza esla

ALCANCE: Apica para la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos, Comision de Derechos Humanos del Estado

do México y Dependencias Publicas que convoquen

RESPONSABILIDAD:  La Defensoria Municipal de Derechos Humanos, es
responsable de participar y fomentar los cursos de
capacitacion que imparta la Comisin de Derechos
Humanos del Estado de México y olras instituciones, &
las cuales se le convoque
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Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero, Capitulo |, articulo 1 parrafo tercero)

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Segundo, Articulo 5)

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. (Capitulo Décimo, articulo 147 K fracciones II, V, VIl y XV)

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. (Titulo Segundo, Capitulo I, articulo 13 fraccién XVII)

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales Derechos Humanos. (Titulo Primero, Capitulo |, articulo 9 fracciones IV y VII)

Bando Municipal de Xonacatlan 2022. (Titulo Décimo Sexto, articulo 287 fracciones II, V, VI, IX, y XIV)

Insumos:

Enviar oficio al Comisario y/o Director de Seguridad Plblica Municipal de Xonacatlan, o bien, que se encuentren personas arrestadas para realizarse de forma repentina.

Resultados:

Supervisién a la comandancia y carcel municipal (areas de retencién y aseguramiento).

Interaccién con otros procedimientos:

A02-03: Procedimiento para brindar asesoria juridica a la ciudadania.

A02-08: Procedimiento para presentacién de una queja por violacién a derechos humanos.

Politica para realizar las supervisiones:

Se enviard oficio al Comisario y/o Director de Seguridad Publica Municipal de Xonacatlan, quien tiene a su cargo la comandancia y carcel municipal (areas de retencién y aseguramiento), informandole el dia
en que se llevara a supervisién a las mismas.

Podré realizarse de forma repentina visitas a la comandancia y carcel municipal, haciendo de conocimiento de forma econémica al Comisario y/o Director de Seguridad Publica Municipal de Xonacatlan.
Desarrollo:

El (la) Defensor(a) Municipal de Derechos Humanos debera:

Enviar oficio al Comisario y/o Director de Seguridad Publica Municipal de Xonacatlan, quien tiene a su cargo la comandancia y carcel municipal (areas de retencién y aseguramiento), informandole el dia en
que se llevara a supervision a las mismas; o bien, realizar visitas de forma repentina a la comandancia y carcel municipal.

El dia de la supervision, podra constituirse en la comandancia en cualquier horario, con la finalidad de proceder a la supervision y verificar que la comandancia o areas de retencion y aseguramiento cuenten
con las condiciones necesarias para realizar sus funciones y evitar violaciones a los derechos del ciudadano.

Revisar las condiciones de las galeras municipales, verificando que cuentan con: circuito cerrado; separacion de hombres y mujeres; limpieza y pintura; luz natural y artificial; ventilacion natural o artificial;
sanitarios y lugares de aseo con agua potable; camas o lugar de descanso; colchones o colchonetas; cobijas; y no que existan cables expuestos o circunstancias de riesgo. De igual forma verificar que
permitan que sus familiares les proporcionen agua y alimento a las personas arrestadas.

Hacer las anotaciones correspondientes en el formato de supervision en el contiene: ubicacion del lugar, nombre del oficial encargado, fecha, hora, descripcion de las instalaciones, revision de la limpieza
de las instalaciones, nimero de personas arrestadas y observaciones. Dicho formato es firmado tanto por el oficial encargo de las galeras municipales, como por el Comisario y/o Director de Seguridad
Publica y por la Defensora Municipal de Derechos Humanos.

Si se encuentran personas arrestadas se le realizaran algunas preguntas con la finalidad de constatar o no posibles violaciones a sus derechos humanos. Se llenara el formato de personas detenidas que
contiene: nombre del detenido, edad, domicilio, estado civil, ocupacién, falta administrativa por la cual fue arrestado, unidad y nombre del oficial que lo puso a disposicién, lugar de detencién, fecha y hora
de ingreso, horas de arresto a cumplir, fecha y hora de egreso y el aviso de privacidad. El formato es firmado por el Oficial Calificador y por el Comisario y/o Director de Seguridad Publica. Las personas
arrestadas recibiran asesoria de acuerdo al procedimiento A02-03.

En caso de considerar hechos violatorios de derechos humanos, se elaborar un acta circunstanciada, teniendo fe publica solo para ese efecto, debiendo remitirla a la Visitaduria correspondiente dentro de
las 24 horas siguientes, para que se inicie la queja correspondiente, la cual se tramitara bajo las condiciones establecidas en procedimiento A02-08 del presente manual.

Elaborar el Informe Trimestral de visitas a las galeras municipales y comandancias, a través del Sistema Integral de Defensorias Municipales.

La Comisién de Derechos Humanos podréa:

Realizar de forma repentina supervisiones a las areas de retencion, aseguramiento e internamiento del Estado de México, con la finalidad de vigilar el debido respeto a los derechos humanos; a través del
procedimiento interno que tengan para cumplir dicho fin.

Formatos o instructivos:

A02-06: PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS (INSTITUCIONAL Y SOCIAL).

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: Derechos Humanos

PROYECTO: Proteccion y Defensa de los Derechos Humanos

OBJETIVO: Fomentar la cultura de proteccion y respeto a los derechos humanos entre los servidores publicos, instituciones
publicas y grupos sociales, a efecto de que estos no sean vulnerados por algln abuso de autoridad.

ALCANCE: Aplica a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México, a las Instituciones Publicas y Privadas, y a la poblacion del Municipio.

RESPONSABILIDAD: La Defensoria Municipal de Derechos Humanos, es responsable programar capacitaciéon en materia de derechos
humanos (institucional y social) que permitan conocer los derechos humanos de los cuales gozamos todas las
personas.

Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero, Capitulo |, articulo 1)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Segundo, Articulo 5)

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. (Capitulo Décimo, articulo 147 K fracciones IXIIl y XIII)

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. (Titulo Sexto, Capitulo Unico, articulo 129 fracciones | y I1)

Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. (Capitulo Ill, articulo 18 fraccién I)

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales Derechos Humanos. (Titulo Primero, Capitulo I, articulo 2, 9 fracciones IX y X)

Bando Municipal de Xonacatlan 2022. (Titulo Décimo Sexto, articulo 287 fraccion XI)

Insumos:

Oficio de Particulares, Dependencias, Instituciones Publicas y Privadas, dirigido a la Defensora Municipal de Derechos Humanos.

Resultados:

Imparticién de capacitaciones en materia de derechos humanos, tanto institucionales como sociales.

Interaccién con otros procedimientos:

A02-01: Procedimiento para la recepcion, atencion y tramite de correspondencia.

A02-07: Procedimiento para la aplicacién de encuestas.

Politica para la para programar capacitaciones:

Si es solicitado por alguna institucién y/o ciudadano:

La solicitud deberé ser presentada por escrito, dirigida a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan.

El oficio de solicitud debera estar debidamente firmado por la institucién correspondiente y especificar detalladamente a que sector se dirige, el lugar, la fecha, hora, y la teméatica a impartir (Esta Defensoria
tiene un catalogo con temas de derechos humanos, proporcionado por la Comisién Estatal). Contar con los requerimientos para llevarse a cabo como son: espacio para llevarse a cabo, sillas, mesa,
computadora, cafién o proyector, audio.

El oficio debe ser presentado en un horario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

Al término de la actividad llenar el formato correspondiente.

Si es gestionada por la Defensoria para realizarse en alguna institucion:

Presentar por escrito o via telefénica la solicitud ante la institucién en la cual se pretende realizar la capacitacion, informando sector se dirige, el lugar, la fecha, hora, y la temética a impartir (Esta Defensoria
tiene un catalogo con temas de derechos humanos, proporcionado por la Comisién Estatal).

Desarrollo:

El (la) Defensor(a) Municipal de Derechos Humanos debera:

Recibir los oficios en los que se solicite la capacitacion en materia de derechos humanos (institucional y social).

Dar atencién a oficios de peticion, dar respuesta y programar la actividad.

Registrar los oficios de respuesta en el libro de gobierno correspondiente.

Entregar los oficios de respuesta a los solicitantes, confirmando la realizacién de la capacitacion en el dia que solicita; o bien, informar que coincide con alguna otra actividad de esta dependencia, solicitando
sea reprogramada, haciendo de conocimiento fechas tentativas para que elijan la mas conveniente.

Solicitar los requerimientos para llevarse a cabo como son: espacio para llevarse a cabo, sillas, mesa, computadora, cafién o proyector, audio.

Archivar el acuse en la carpeta correspondiente.

Llevar a cabo la capacitacion ya sea institucional (a servidores publicos) o social (grupos vulnerables). Puede llevarse a cabo en coordinacién con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
De ser el caso, solicitar via telefénica y/o por escrito a la Comision de Derechos Humanos del Estado de México fecha para llevar a cabo la capacitacion.

Coordinar con la Institucién solicitante y con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México la realizacién de las actividades.

Se llevara a cabo siempre y cuando haya minimo 15 asistentes.

Recabar la evidencia correspondiente.

Al término de la actividad, solicitar el llenado del formato de la actividad.

En el Informe trimestral del Sistema Integral de Defensorias Municipales registrar en el apartado de capacitacion, las actividades realizadas.
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Formatos o instructivos:

A02-07: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE ENCUESTAS.

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: Derechos Humanos

PROYECTO: Proteccion y Defensa de los Derechos Humanos

OBJETIVO: Recabar informacién que pueda ser empleada para realizar el andlisis correspondiente y la elaboraciéon de
conclusiones que permitan llevar a cabo nuevas actividades.

ALCANCE: Aplica a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, a las Instituciones Publicas y Privadas, y a la poblacién
del Municipio.

RESPONSABILIDAD: La Defensoria Municipal de Derechos Humanos, es responsable de recabar informacién que pueda ser empleada

para realizar conclusiones que permitan llevar a cabo nuevas actividades para desarrollar efectivamente la
encomienda de esta Defensoria.

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero, Capitulo |, articulo 1)

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Segundo, Articulo 5)

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. (Capitulo Décimo, articulo 147 K fracciones VIII, IX'y XVII)

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales Derechos Humanos. (Titulo Primero, Capitulo I, articulo 2, 9 fracciones Il y XI)

Bando Municipal de Xonacatlan 2022. (Titulo Décimo Sexto, articulo 287 fracciones IX y XV)

Insumos:

Enviara oficio a las instituciones en donde se van a aplicar o de forma verdad solicitarles el llenado a las personas que visiten esta unidad administrativa.

Resultados:

Obtencién de encuestas, que permitan elaborar conclusiones para llevar a cabo nuevas actividades que generen una cultura de respeto a los derechos humanos.

Interaccién con otros procedimientos:

A02-02: Procedimiento para la difusién y promocién de los derechos humanos.

A02-06: Procedimiento para la capacitacién en materia de derechos humanos (institucional y social).

Politica para la aplicacién de encuestas:

Si es gestionada por la Defensoria para realizarse en alguna institucion:

Presentar por escrito, via telefénica o de forma econémica la solicitud ante la institucion o representante del sector en la cual se pretenden aplicar las encuestas, informando el lugar, la fecha, hora en la cual
se aplicaran.

Si es realizada a través de redes sociales:

Esta dependencia solicitd por escrito a la Coordinacion de Gobierno Digital que en base a la encuesta generada para la aplicacion de manera fisica, ésta se realizara de manera electrénica mediante el
programa que considerara mas permitente, siendo mediante la plataforma de Formularios de Google, misma que ya se encuentra disponible en la pagina oficial del H. Ayuntamiento, asi como en la pagina
de Facebook de ésta Defensoria. Lo anterior, con la finalidad de que esté en alcance de la poblacién de nuestro municipio, y esta unidad administrativa pueda contar con un registro electrénico de las
respuestas obtenidas, las cuales a su vez puedan ser graficadas.

Desarrollo:

El (la) Defensor(a) Municipal de Derechos Humanos debera:

Enviar la solicitud ante la institucion o representante del sector en la cual se pretenden aplicar las encuestas, informando el lugar, la fecha, hora en la cual se aplicaran.

Aplicar las encuestas en el lugar o institucién elegida.

Recabar la evidencia correspondiente.

Analizar la informacion recabada para realizar las conclusiones que permitan llevar a cabo nuevas actividades para desarrollar efectivamente la encomienda de esta Defensoria.

Archivar las encuestas en la carpeta correspondiente.

Formatos o instructivos:

A02-08: PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION DE UNA QUEJA POR VIOLACION A DERECHOS HUMANOS.

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: Derechos Humanos

PROYECTO: Proteccion y Defensa de los Derechos Humanos

OBJETIVO: Detectar presuntas violaciones a los derechos humanos de los habitantes o de personas que transiten por el
Municipio de Xonacatlan, cometidos por servidores publicos.

ALCANCE: Aplica a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, a la Comisién de Derechos Humanos del Estado México,
la Visitaduria General Sede Toluca.

RESPONSABILIDAD: La Defensoria Municipal, es la unidad encargada de llevar un control sobre las peticiones de queja por violaciones

a derechos humanos, atribuibles a servidores publicos. Mismas que tienen que hacer de conocimiento a la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, para llevar a cabo el procedimiento correspondiente.
Referencias:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero, Capitulo |, articulo 1, Titulo Tercero, Capitulo 1V, articulo 102 apartado B, parrafos uno y dos)
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Segundo, articulo 5, 16 parrafo uno)
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. (Capitulo Décimo, articulo 147 K fracciones I, II, lll, IV, V, VI y VII)
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. (Titulo Tercero, Capitulo |, articulos del 51 al 59; Capitulo II, articulos del 60 al 69 bis; Capitulo Ill, articulos 70 y 71; Capitulo IV, articulos
del 72 al 76; Capitulo V, articulos del 77 al 81; Capitulo VI, articulos del 82 al 88; Capitulo VII, articulos del 89 al 93; Capitulo VIII, articulos del 94 al 98; Capitulo IX, articulos del 94 al 104; y Capitulo X,
articulos del 105 al 109)
Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. (Titulo Tercero, Capitulo I, articulo 38; Capitulo Il, articulo 39 al 46; Capitulo 11, articulos del 47 al 54; Capitulo IV, articulos
55 y 56; Capitulo V, articulos del 57 al 59; Capitulo VI, articulos del 60 al 63; Capitulo VII, Seccién Tercera, articulos del 64 al 74; Seccién Segunda, articulos del 75 al 86; Capitulo VIII, articulos del 87 al 89;
Capitulo IX, articulos del 90 al 93; Capitulo X, articulos del 94 y 95; Capitulo XI, Seccién Primera, articulos del 96 al 100; Seccién Segunda, articulos del 101 al 105; Capitulo XII, articulo 106; y Capitulo XIII,
articulo 107 al 114)
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales Derechos Humanos. (Titulo Primero, Capitulo 1, articulo 2, 9 fraccién XII)
Bando Municipal de Xonacatlan 2022. (Titulo Décimo Sexto, articulo 287 fracciones I, II, IlI, IV, VI, VIl y VIII)
Insumos:
Presentacion de la queja de forma verbal, escrita, electronica o telefénica ante la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México o ante esta Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
Resultados:
Procedimiento de queja, y de ser el caso la recomendacién correspondiente; o bien, la resolucién de no responsabilidad.
Interaccién con otros procedimientos:
A02-01: Procedimiento para la recepcion, atencién y tramite de correspondencia.
A02-03: Procedimiento para brindar asesoria juridica a la ciudadania
A02-05: Procedimiento para la supervisién a galeras, comandancia, etc.
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Politica para la recepcion de correspondencia:

Las quejas pueden presentarse via telefénica, al nimero (722) 236 05 60 o lada gratuita 800 999 4000 y 800 999 4002; en linea en la pagina de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México a
través del link http://anterior.codhem.org.mx/LocalUser/codhem.org/quejas/quejas2.asp o bien, en la pagina oficial del Ayuntamiento (www.xonacatlan.gob.mx). En dichos supuestos teniendo que ratificarse
ante la Comision Estatal, dentro de los 5 dias habiles siguientes.

Por escrito dirigida al(la) Presidente(a) de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Puede presentarse por escrito o de forma verbal en la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

La queja debera contener los datos siguientes:

Datos de la persona quejosa.

Datos de la persona agraviada.

Programa de atencion.

Forma en que se recibié la queja.

Autoridad(es) o persona(s) servidora(s) publica(s) que violentd sus derechos humanos.

Autoridad(es) o persona(s) servidora(s) publica(s) que tiene conocimiento del asunto.

En qué consisti6 la violacién, es decir, la descripcion de los hechos por los que considera se violaron sus derechos humanos.

Peticién que hace a la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Nombre y firma de la persona usuaria.

Aviso de privacidad.

Desarrollo:

El (la) Defensor(a) Municipal de Derechos Humanos debera (siempre y cuando se presente en esta unidad administrativa):

Recibir e integrar el expediente de queja correspondiente.

Informar al quejoso que se enviara la queja a la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México, y que tendré que esperar la radicacién de la misma, hecho lo anterior se le asignara un nimero de
expediente y nombre del visitador adjunto que habra de llevar el procedimiento de su queja.

Informarle que posterior a la radicacién de la queja podra acudir, o bien comunicarse via telefénica con la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México, para que se le informe el estatus de su
queja.

Elaborar el oficio por el cual se remitira el expediente de queja a la Visitaduria General, Sede Toluca.

Durante el procedimiento de la queja la Comisién de Derechos Humanos del Estado podra solicitar a la autoridad responsable, la implementacion de medidas precautorias o cautelares, por lo que una vez
aceptadas la Defensoria Municipal debera verificar que estas sean cumplidas.

Practicar conjuntamente con el Visitador respectivo de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, las conciliaciones y mediaciones que se deriven de las quejas de las que tenga conocimiento,
conforme lo dispuesto por la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México y su reglamento.

Dar el seguimiento puntual de los avances y resolucién de los expedientes de queja remitidos a la Visitaduria General, Sede Toluca.

Coadyuvar con la Comision de Derechos Humanos del Estado de México en el seguimiento de las recomendaciones que el organismo dicte en contra de autoridades o servidores publicos que residan o
ejerzan funciones dentro del municipio, por violaciones a derechos humanos.

La Comision de Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM) y la Visitaduria General Sede Toluca, deberan:

Recibir y dar tramite a las quejas que se presenten por las cualquiera de las modalidades antes establecidas (por escrito, via telefonica, en linea, o las que le remita la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos), para asignar el Visitador competente para el desarrollo del tramite de la queja.

Suplir la deficiencia de la queja, en los casos que sefiala el articulo 40 del Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Emitir acuerdo que funde y motive la procedencia de la admision de la queja.

Emitir la calificacion de la queja, en un término de dos dias habiles, contados a partir de la recepcion en la Visitaduria.

Iniciar inmediatamente la investigacion sobre la queja.

Solicitar a las autoridades o servidores publicos la presentacion de informes o documentos relacionados con las violaciones a derechos humanos, que sean motivo de queja o investigacion.

Privilegiar la mediacion o la conciliacion entre las partes, a efecto de dar pronta solucién al conflicto planteado, cuando la naturaleza del asunto lo permita.

Elaborar los proyectos de Acuerdos, Resoluciones de no Responsabilidad, Recomendaciones y Resoluciones de los Recursos de Reconsideracién que deriven de las quejas recibidas.

Notificar al quejoso y al superior jerarquico de las autoridades o servidores publicos, relacionados con las violaciones a derechos humanos, las resoluciones que deriven de los procedimientos de queja.
Formatos o instructivos:

Presencial en la Defensoria Municipal de Derechos Humanos o en la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

En linea (http://anterior.codhem.org.mx/LocalUser/codhem.org/queias/quejas2.asp)

@ DERECHOS
.- HYMANDS

=
A02-09: PROCEDIMIENTO PARA EL OPERATIVO “MOCHILA SEGURA”.

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: Derechos Humanos

PROYECTO: Proteccion y Defensa de los Derechos Humanos

OBJETIVO: Fomentar un ambiente pacifico en el entorno educativo, a través de procesos preventivos y reactivos que atiendan
las situaciones de riesgo o violencia que pongan en peligro la integridad y la seguridad de la comunidad escolar.

ALCANCE: Directivos escolares, docentes, personal administrativo, estudiantes (nifias, nifios, adolescentes), padres y madres
de familia, Seguridad Publica Municipal y Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

RESPONSABILIDAD: Corresponde a los Directivos escolares, docentes, madres o tutoras y padres de familia o tutores (participantes

directos), la iniciativa en la organizacién, invitacién y ejecucién del programa, asi como hacer llegar de primera
mano a los alumnos y padres de familia la informacién clara y precisa de lo que conlleva el procedimiento de
revision.

Le corresponde al Comité (integrado por padres de estudiantes y autoridades escolares) una intervencién integral,
su funcién principal son las revisiones de mochilas en los centros escolares, previa planeacién, acuerdo y
organizacion, asi como la realizacién de informes de resultados. Su organizacién y funcionamiento sera el que por
acuerdo conjunto determinen en sesién previa, de la cual se asentar& constancia debidamente firmada por los
intervinientes.

La Defensora Municipal de Derechos Humanos (participante coadyuvante) podra intervenir o fungir como
observadora en el desarrollo de los Operativos Mochila cuando se considere oportuno, salvaguardando los
derechos de las y los adolescentes.
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Referencias:

Internacional

Declaracion Universal de Derechos Humanos

Convencién Americana sobre Derechos Humanos

Declaracién Americana de los Derechos y Deberes del Hombre

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

Convencién sobre los Derechos del Nifio

Nacional

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes
Ley General de Salud

Ley General para el Control del Tabaco

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

Ley General de Educacién

Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley de Educacion del Estado de México

Ley de Seguridad del Estado de México

Codigo Penal del Estado de México

Protocolo para la ejecucién de “Mochila segura”

Insumos:
Las Instituciones Educativas deberan remitir oficio a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, para que asista como observador en la Ejecucién del Operativo “Mochila Segura”, para que en caso de
posibles violaciones a derechos humanos levante acta circunstanciada e inicie la queja correspondiente. A su vez, levantara el reporte de intervencion.

Resultados:

PREVER. Las situaciones de riesgo como violencia, adiccion y delincuencia derivado de las relaciones estudiantiles, familiares y sociales entre los alumnos, personal docente y administrativo.

INHIBIR. Acciones que puedan incidir en conductas de violencia y delictivas entre los alumnos, personal docente y administrativo.

REDUCIR. La cantidad de hechos violentos dentro de las escuelas.

PERMEAR. En la conciencia estudiantil los valores de comparierismo y autoproteccion.

Interaccién con otros procedimientos:

A02-01: Procedimiento para la recepcion, atencion y tramite de correspondencia.

A02-03: Procedimiento para brindar asesoria juridica a la ciudadania.

A02-08: Procedimiento para presentacién de una queja por violacién a derechos humanos.

Politica para realizar las supervisiones:

Recibir el oficio por parte de las Instituciones Educativas, mediante el cual se solicite la presencia de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos en el operativo “Mochila Segura”, en el cual se informe
el diay hora en la cual tendra verificativo.

Las intervenciones en los operativos “Mochila segura” podran realizarse de lunes a viernes en un horario de entre 09:00 a 17:00 horas.

Durante el desarrollo del Operativo “Mochila Segura”, se observara lo siguiente:

La Institucién educativa debera:

Solicitar la integracion del Comité (un directivo escolar, un docente, tres padres y tres madres de familia)

Recabar previamente la autorizacion de los padres o tutores para la ejecucion del Operativo.

Solicitar a las instancias correspondientes (Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México, Defensoria Municipal de Derechos Humanos, Sistema de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de México) la capacitacion de los integrantes del Comité en los temas relacionados con los derechos de las nifias y nifios.

Solicita la intervencion de participantes coadyuvantes (Seguridad Publica, Proteccion Civil, Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, Defensoria Municipal de Derechos Humanos,
Secretaria de Educacién Publica)

Elaborar un informe detallado que incluya el acta circunstanciada de revision, nimero de personas revisadas, cantidad y nombre de personas participantes, lugar, dia y hora de la revision, tipo y cantidad de
hallazgos encontrados, asi como el procedimiento realizado

El Comité debera:

Ejecutar el Operativo “Mochila Segura” auxiliandose de los docentes y personal administrativo de la escuela en todas las etapas del procedimiento de revision.

Apoyar en la elaboracién del informe detallado de la actividad.

El (la) Defensor(a) Municipal de Derechos Humanos debera:

El dia del Operativo “Mochila Segura” debera constituirse en la Institucién educativa convocante, para participar como observadora.

Observar el desarrollo del Operativo y coadyuvar para que, en caso de posibles violaciones a derechos humanos por parte de servidores publicos, se levante acta circunstanciada, para iniciar el tramite de
queja correspondiente.

Hacer las anotaciones correspondientes en el formato de Operativo “Mochila Segura”

Apoyar en la elaboracién del informe detallado de la actividad.

Seguridad Publica, Proteccion Civil, Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, Secretaria de Educacion Publica deberan:

El dia del Operativo “Mochila Segura” deberan constituirse en la Institucién educativa convocante, para participar como observadores.

En base a los resultados obtenidos, cada uno en ejercicio de sus respectivas atribuciones debera coadyuvar ejecutando medidas y acciones orientadas a prevenir, inhibir y reducir situaciones de riesgo.
Apoyar en la elaboracién del informe detallado de la actividad.

Desarrollo (La ejecucién corresponde al Comité):

Previo alarevisién.

Reunir al Comité. EI Comité podra realizar acuerdos previos para la implementacion de las revisiones escolares. Los momentos oportunos para llevar a cabo la revision son al inicio de clases, previo al receso
y antes de finalizar la jornada escolar.

Solicitar a las instancias correspondientes, la capacitacion de los integrantes del Comité en los temas relacionados con los derechos de las nifias y nifios.

Al inicio del ciclo escolar los padres, madres, alumnos y autoridades escolares autorizaran por escrito las revisiones de mochilas que se realizaran durante todo el ciclo, para lo cual deberan establecerse las
fechas de ejecucion.

Explicar a los padres de familia y alumnos los objetivos y alcances, asi como el fin que persigue, consistente en salvaguardar la integridad fisica y psicolégica de estos.

Determinar las personas participantes (grado y grupo), lugar en donde se llevara a cabo, dia y hora (duracién maxima cincuenta minutos) para la ejecucién, interfiriendo lo menos posible el horario escolar.
Verificar que se cuente con mesas, bolsas de pléstico transparentes, sobres de papel, etiquetas, plumones, hojas blancas (para el eventual embalaje), guantes de latex (para su manipulacién), y formatos
para llevar a cabo las revisiones. De acuerdo a las posibilidades, la utilizacién de medios tecnolégicos a su alcance para el registro documental de la revision (video, audio, fotografia, detector de metales).
Revisar que las dos mesas (para mujeres y hombres) en las que se colocaran las pertenencias de la comunidad escolar no tengan previamente algun objeto.

Durante la revision.

Estaran presentes los integrantes del Comité.

Al inicio de la revision debe informarse nuevamente y de manera detallada a los alumnos los motivos de las revisiones, evitando hacer alusién a que se buscan armas, drogas u objetos prohibidos. Y hacer
de su conocimiento el derecho que tienen de opinar y tomar en cuenta sus decisiones, para lo cual seré registrado toda inquietud de los mismos.

Adoptar medidas adecuadas para que nifias, nifios y adolescentes, indigenas, con alguna discapacidad o en situacién especial entiendas los detalles del programa.

El lenguaje verbal, auditivo, corporal y visual deberd ser claro, preciso, respetuoso, sereno y sin presién o amenaza.

Cada alumna o alumno tomara su mochila de manera individual y a la vista de los integrantes del Comité, extraeran los objetos contenidos en su mochila y los colocaran sobre la mesa.

Evitar contacto fisico con las y los alumnos, no despojarlos de prendas, se retiren adornos o alteren peinados.

Si existe negativa a la revision, se respetara la decisién del alumno y se hara del conocimiento a la madre, padre o tutor en su momento oportuno.

Ninguna nifia, nifio o adolescente sera obligado contra su voluntad, salvo la posibilidad de portacién de algin objeto peligroso se informara a la madre, padre o tutor.

De encontrarse un objeto peligroso, sera separado del resto de las demas pertenencias y colocado en una bolsa, sobre o caja rotulado con la mencién o descripcién del contenido. Asi como los generales
del alumno y familiares.

En caso de encontrarse algun tipo de arma, sustancia u objeto que pueda poner en riesgo la vida e integridad fisica de las personas se debe de tomar en cuenta las siguientes acciones: a) Evitar sefialamientos
o palabras agresivas, b) Abordar al poseedor con cuidado y dirigirlo a algun sitio de mayor discrecién y seguridad, c) En caso de ser posible asegurar el objeto peligroso, d) Notificar a la brevedad a la madre,
padre o tutor, asi como a las autoridades de Seguridad Publica, Proteccién Civil, Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, y ) Tomar en cuenta que las personas menores de
12 afios son considerados nifias y nifios, de 12 a 18 adolescentes.

Es responsabilidad del Comité evitar que se hagan juicios, comentarios, criticas o recriminaciones derivadas de la revision.

Las acciones pertinentes sobre objetos peligrosos encontrados deben hacerse bajo la orientacién y responsabilidad del Director o Directora.

Las madres y padres que participen en el operativo, deben conocer y asumir su obligacién de guardar secrecia sobre objetos encontrados y los involucrados.

De no encontrarse objetos prohibidos, las alumnas y alumnos guardaran sus pertenencias.

Al finalizar la revision debe agradecerse a los alumnos su participacion en la revision.

En todos los casos, debera asentarse acta circunstanciada de revision.

Posterior a la revision.

Toda circunstancia o hallazgo derivado de las revisiones serén informados con la privacidad o publicidad necesarias segin los casos que hayan surgido, a todos los intervinientes, para que cada uno en
ejercicio de sus respectivas atribuciones ejecuten medidas y acciones orientadas a prevenir, inhibir y reducir situaciones de riesgo.

Realizar un informe detallado que incluya el acta circunstanciada de revisién, nimero de personas revisadas, cantidad y nombre de personas participantes, lugar, dia y hora de la revisién, tipo y cantidad de
hallazgos encontrados, asi como el procedimiento realizado.

El informe detallado ser& elaborado por el personal escolar, con apoyo de los intervinientes, quienes con base en los resultados tienen la obligacién de realizar todas las acciones a su alcance a fin de reiniciar
el proceso de revision, con la finalidad de evaluar los logros alcanzados.

Se generara un registro de incidencias para otorgar el seguimiento a los casos que corresponda.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTACION
La administracién publica municipal busca resaltar su vocacién de servicio, tanto en su actuar interior, como en la interrelacién con la ciudadania; asimismo, estd comprometida en elevar la eficacia en la
prestacion de los servicios que brinda. Es por ello por lo que es necesario desarrollar instrumentos administrativos para formalizar y sistematizar los procesos de trabajo a cargo de las unidades administrativas
que integran la administracién publica municipal.
El presente manual de organizacién cumple con el propésito de generar certidumbre institucional y eficiencia en el desempefio cotidiano de las funciones que habra de ejercer esta unidad administrativa, en
la ejecucion de los programas y proyectos establecidos en beneficio de la poblacién xonacatlense. De igual forma da a conocer a la ciudadania los servicios que ofrece esta Defensoria Municipal de Derechos
Humanos.
El manual en comento contiene la informacién bésica relativa a los antecedentes, la base legal que norma el actuar de esta area administrativa, su mision, visién, su objeto y atribuciones, organigrama,
estructura programatica, objetivo general, objetivos especificos y metas.
Esta Defensoria enfoca sus estrategias y acciones basadas en la prevencién en materia de proteccion y defensa de derechos humanos, asi como en la promocién y divulgacién de los mismos. Lo anterior a
efecto de fomentar tanto en los individuos como en las instituciones del municipio una cultura de respeto a la dignidad de las personas y los derechos humanos, por lo que esta defensoria estd comprometida
a redoblar esfuerzos para generar una transformacién en materia de derechos humanos, ya que el respeto hacia los mismos es un deber de todos.
Xiomara Duran Zapata
Defensora Municipal de Derechos
Humanos de Xonacatlan
ANTECEDENTES HISTORICOS
Los Derechos Humanos son definidos como el conjunto de prerrogativas sustentadas en la dignidad humana, cuya realizacion efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral de la persona. Este
conjunto de prerrogativas se encuentra establecido dentro del orden juridico nacional, en nuestra Constitucion Politica, tratados internacionales y las leyes.
A nivel nacional, gracias a la reforma del once de junio de afio dos mil once, los derechos humanos fueron reconocidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, modificandose el articulo
primerol, estableciendo que en los Estados Unidos Mexicanos todas las personas gozaran de los derechos humanos reconocidos en la Constitucion y en los Tratados Internacionales de los que el Estado
sea parte. Asimismo, refiere que todas las autoridades en el &mbito de sus competencias tienen la obligacién de promover, respetar, proteger, y garantizar los derechos humanos consignados a favor del
individuo, atendiendo los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad.
Ahora bien, a nivel estatal en la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, en su articulo 5, sefiala que en el Estado de México todos los individuos gozaran de las libertades, derechos y
garantias que tanto la Constitucion Federal, la Estatal, los Tratados Internacionales en materia de derechos fundamentales en los que el Estado Mexicano sea parte y las demas leyes reconocen. En
consecuencia, el Estado debera prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a derechos humanos, en los términos que establezca la Ley.
En el numeral 16 del ordenamiento invocado en concordancia con el articulo 102 apartado B de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos sefialan que le corresponde a la Legislatura del
Estado establecer& un organismo auténomo para la proteccién de los derechos humanos que ampara el orden juridico humano, el cual conoceréa de quejas en contra de actos u omisiones de naturaleza
administrativa, que provenga de cualquier autoridad o servidor publico del Estado o de sus municipios que vulneren los derechos humanos. Dicho organismo sera el encargado de formular recomendaciones
publicas, denuncias y quejas ante las autoridades respectivas. Este organismo fue denominado Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, entrando en funciones en febrero del afio 1993.
Fue el 03 de enero de 1995 que mediante el decreto nimero 65 se reforma y adiciona la Ley Organica Municipal del Estado de México, ordenandose la creacion de la Coordinacién Municipal de Derechos
Humanos.
En este orden de ideas, el 15 de junio del afio 2016 se publicaron en la Gaceta de Gobierno del Estado de México diversas reformas y adiciones a la Ley Organica Municipal del Estado de México y a la Ley
de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México en relacién con las Defensorias Municipales de Derechos Humanos del Estado de México.
Las Defensorias Municipales de Derechos Humanos del Estado de México, son érganos creados por los ayuntamientos de la entidad, las cuales gozaran de autonomia en sus decisiones y en el ejercicio
presupuestal, su mision seré la promocion, divulgacion, estudio y colaboracién en la defensa de los derechos humanos en los municipios, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgéanica Municipal del
Estado de México, la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México y demés disposiciones aplicables.
MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales Derechos Humanos.
Bando Municipal de Xonacatlan 2022.

ATRIBUCIONES
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Titulo Primero
Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias

Articulo 1. En los Estados Unidos Mexicanos todas las personas gozaran de los derechos humanos reconocidos en esta Constitucién y en los tratados internacionales de los que el Estado Mexicano sea
parte, asi como de las garantias para su proteccion, cuyo ejercicio no podra restringirse ni suspenderse, salvo en los casos y bajo las condiciones que esta Constitucién establece.
Las normas relativas a los derechos humanos se interpretaran de conformidad con esta Constitucién y con los tratados internacionales de la materia favoreciendo en todo tiempo a las personas la proteccién
mas amplia.
Todas las autoridades, en el ambito de sus competencias, tienen la obligacién de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad. En consecuencia, el Estado debera prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a los derechos humanos, en los términos que establezca la ley.
()
Capitulo IV
Del Poder Judicial

Articulo 102 apartado B. El Congreso de la Unién y las legislaturas de las entidades federativas, en el &mbito de sus respectivas competencias, estableceran organismos de proteccion de los derechos
humanos que ampara el orden juridico mexicano, los que conoceran de quejas en contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad o servidor publico, con
excepcion de los del Poder Judicial de la Federacion, que violen estos derechos.

Las Constituciones de las entidades federativas estableceran y garantizaran la autonomia de los organismos de proteccién de los derechos humanos.
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CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
TITULO SEGUNDO

De los principios constitucionales, los derechos humanos y sus garantias
Articulo 5. En el Estado de México todas las personas gozaran de los derechos humanos reconocidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los tratados internacionales en los
que el Estado mexicano sea parte, en esta Constitucién y en las leyes que de ésta emanen, por lo que gozaran de las garantias para su proteccion, las cuales no podran restringirse ni suspenderse salvo en
los casos y bajo las condiciones que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece.
Las normas relativas a los derechos humanos se interpretaran de conformidad con la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales en la materia y esta Constitucion
para favorecer en todo tiempo a las personas la proteccion mas amplia.
Todas las autoridades, en el &mbito de sus competencias, tienen la obligaciéon de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad. En consecuencia, el Estado debera prevenir, investigar, sancionar y repararé las violaciones a los derechos humanos, en los términos que establezca la ley.

()
Articulo 16. La Legislatura del Estado establecer& un organismo auténomo para la proteccién de los derechos humanos que otorga el orden juridico mexicano, el cual conocera de quejas en contra de actos
u omisiones de naturaleza administrativa, provenientes de cualquier autoridad o servidor publico del Estado, o de los municipios que violen los derechos humanos. Este organismo formulara recomendaciones
publicas no vinculatorias; asi como denuncias y quejas ante las autoridades respectivas.
El organismo no sera competente tratandose de asuntos electorales y jurisdiccionales.
()
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO TERCERO
Atribuciones de los ayuntamientos
Articulo 31 fraccién IX bis. Son atribuciones de los ayuntamientos:
IX Bis. Crear en el &mbito de sus respectivas competencias una Defensoria Municipal de Derechos Humanos, la cual gozara de autonomia en sus decisiones y en el ejercicio de presupuesto.
CAPITULO DECIMO
Seleccién, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos
Articulo 147 C. La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos para el ejercicio de sus funciones debe coordinarse con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
Articulo 147 K. Son atribuciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos:
1. Recibir las quejas de la poblacién de su municipalidad y remitirlas a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, por conducto de sus visitadurias, en términos de la normatividad aplicable;
II. Informar a la Comisién de Derechos Humanos del Estado, acerca de presumibles violaciones a los derechos humanos por actos u omisiones de naturaleza administrativa de cualquier autoridad o servidor
publico que residan en el municipio de su adscripcion;
Il. Observar que la autoridad municipal rinda de manera oportuna y veraz los informes que solicite la Comisién de Derechos Humanos;
IV. Verificar que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México sean cumplidas en sus términos, una vez aceptadas por la autoridad dentro
de su municipio;
V. Elaborar acta circunstanciada por hechos que puedan ser considerados violatorios de derechos humanos que ocurran dentro de su adscripcion, teniendo fe publica solo para ese efecto, debiendo remitirla
a la Visitaduria correspondiente dentro de las 24 horas siguientes;
VI. Practicar juntamente con el Visitador respectivo las conciliaciones y mediaciones que se deriven de las quejas de las que tenga conocimiento, conforme lo establecen la Ley de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México y su reglamento;
VII. Coadyuvar con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México en el seguimiento de las recomendaciones que el organismo dicte en contra de autoridades o servidores publicos que residan
o ejerzan funciones dentro del municipio;
VIII. Proponer medidas administrativas a los servidores publicos para que, durante el desempefio de sus funciones, actGien con pleno respeto a los derechos humanos;
IX. Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos;
X. Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participaciéon de organismos no gubernamentales del municipio;
XI. Participar en las acciones y programas de los organismos no gubernamentales de derechos humanos de su municipio, asi como supervisar las actividades y evento que éstos realicen;
XII. Asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los menores, mujeres, adultos mayores, personas en discapacidad, indigenas y detenidos o arrestados, a fin de que les sean respetados
sus derechos humanos;
Xill. Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion que imparta la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México;
XIV. Coordinar acciones con autoridades de salud, de seguridad publica estatal y otras que correspondan, para supervisar que en los centros de atencién de adicciones de su municipio no se vulneren los
derechos humanos de las personas que se encuentran internadas en los mismos;
XV. Supervisar las comandancias y carceles municipales, a fin de verificar que cuenten con las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se vulneren los derechos humanos de las personas
privadas de su libertad;
XVI. Realizar investigaciones y diagndsticos en materia econémica, social, cultural y ambiental, relacionados con la observancia y vigencia de los derechos humanos, para el planteamiento de politicas
publicas y programas que se traduzcan en acciones que en la esfera de su competencia aplique el municipio, informando de ello a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México;
XVII. Proponer ala autoridad municipal y comprometer que privilegie la adopcién de medidas para el ejercicio de los derechos siguientes: de proteccién y asistencia a la familia, a la alimentacion, a la vivienda,
a la salud, a la educacion, a la cultura y a un medio ambiente sano, a partir de un minimo universal existente que registre avances y nunca retrocesos;
XVIII. Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los adultos mayores, de las personas en discapacidad, de los indigenas y en si, de todos los grupos vulnerables; y
XIX. Las demas que les confiera esta Ley, otras disposiciones y la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS DEFENSORIAS MUNICIPALES DERECHOS HUMANOS
TITULO PRIMERO
Disposiciones generales
Capitulo |
De la naturaleza y objeto de las Defensorias Municipales
Articulo 1. Este reglamento tiene por objeto regular la organizacién y el funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos Humanos del Estado de México.
Articulo 2. Las Defensorias Municipales de Derechos Humanos en el Estado de México, son 6rganos creados por los ayuntamientos de la entidad, con autonomia en sus decisiones y en el ejercicio
presupuestal, que en el cumplimiento de sus atribuciones deben coordinarse con la Comisién de Derechos Humanos del Estado; y tienen por objeto la promocidn, divulgacion, estudio y colaboracién en la
defensa de los derechos humanos en el municipio que les corresponda, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México y demas disposiciones aplicables.
()
Capitulo Il

De las atribuciones
Articulo 9. Las Defensorias Municipales, ademas de las establecidas en la Ley Organica, tienen las atribuciones siguientes:
I. Elaborar y entregar propuestas al ayuntamiento para que éste las considere en el presupuesto de egresos que apruebe de conformidad con las disposiciones aplicables;
1. Presentar a la Comision, a través de la Secretaria General el informe anual sobre las actividades desarrolladas durante el periodo inmediato anterior;
IIl. Fomentar la participacion ciudadana en actividades encaminadas a promover el respeto de los derechos humanos en el &mbito municipal;
IV. Proponer acciones que impulsen el cumplimiento dentro del municipio, de los instrumentos internacionales signados y ratificados por México, en materia de derechos humanos;
V. Proponer el nombramiento y remocién de su personal, en términos de la normatividad aplicable;
VI. Distribuir, delegar y coordinar las funciones del personal a su cargo;
VII. Promover el respeto a los derechos humanos por parte de las y los servidores publicos municipales;
VIII. Rendir los informes y estadisticas en los términos y con la periodicidad que determine la Comision, que permitan evaluar el avance y cumplimiento de sus planes y programas de trabajo;
IX. Capacitar a las y los servidores publicos y poblacién del municipio correspondiente, asi como llevar a cabo la promocién, en materia de derechos humanos, de conformidad con los programas de la
Secretaria General;
X. Difundir, previa aprobacién de la Comisién, los servicios que ofrecen tanto la Comision como las Defensorias Municipales;
XI. Consultar y recibir las propuestas de la ciudadania para integrarlas en su plan de trabajo, debiendo fundar y motivar las que no se incorporen por resultar improcedentes;
XII. Realizar las diligencias, que por escrito les solicite la Visitaduria General que corresponda, relacionadas con la tramitacién de los procedimientos de queja e investigaciones de oficio sustanciados en la
Comisién; y
XIll. Las demas que les confieren otras disposiciones y aquellas que les encomiende la Secretaria General y la Visitaduria General respectiva.

BANDO MUNICIPAL DE XONACATLAN 2022
TITULO DECIMO SEXTO
De la Defensoria Municipal de Derechos Humanos

Articulo 287.- La defensoria Municipal de Derechos Humanos es un érgano, creado por el Ayuntamiento, con autonomia en sus decisiones y en el ejercicio presupuestal, cuyas atribuciones y funciones se
encuentran establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y en el Reglamento de Organizacién y funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos Humanos del Estado de México
y demaés disposiciones aplicables y tiene por objeto:
l. Recibir las quejas de la poblacién y remitirlas a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México;
I Informar a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, acercade presumibles violaciones a los Derechos Humanos, por actos u omisiones de naturaleza administrativa de cualquier Autoridad o
Servidor Publico que residan en el Municipio;
11 Vigilar que se elaboren y rindan oportunamente los informes que la CODHEM solicite la Autoridad Municipal;

\A Vigilar que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la CODHEM sean cumplidas en sus términos una vez aceptadas por la Autoridad dentro de su Municipio;

V. Respetar, en el marco de sus investigaciones, los protocolos internacionales para documentacion de casos de presuntas violaciones de Derechos Humanos;

VI. Elaborar acta circunstanciada por hechos que puedan ser considerados violatorios de Derechos Humanos ocurridos dentro del municipio ya que para estos casos se cuenta con Fe Publica
remitiéndola dentro de las 24 horas a la Visitaduria correspondiente con anuencia de la comisién, las quejas que por su naturaleza estrictamente administrativa lo permitan;

VII. Llevar el seguimiento de las Recomendaciones que el Organismo Estatal dirija a las Autoridades o Servidores PUblicos del Ayuntamiento;

VIIL. Coadyuvar con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México en el seguimiento de las recomendaciones que el organismo dicte en contra de Autoridades o Servidores Publicos que residan o
ejerzan funciones dentro del Municipio;

IX. Proponer medidas administrativas a los Servidores Publicos para que durante el desempefio de sus funciones acttien con pleno respeto a los Derechos Humanos;

X. Fomentar y difundir la practica de los Derechos Humanos con la participacién de organismos no gubernamentales del Municipio;

XI. Participar, promover y fomentar los recursos de capacitacion que imparta la Comision de Derechos Humanos del Estado de México;

XII. Asesorar y orientar a los habitantes del Municipio en especial, a los menores, personas de la tercera edad, indigenas, discapacitados y detenidos o arrestados por autoridades municipales, por
la comisién de faltas administrativas, a fin de que le sean respetados sus Derechos Humanos;

Xl Coordinar acciones con Autoridades de Salud, de Seguridad Publica Estatal y otras que correspondan, para supervisar que en los centros de atencién de adicciones del Municipio no se vulneren
los Derechos Humanos de las personas que se encuentran internadas en los mismos;

XIV. Supervisar las comandancias y carceles municipales a fin de verificar que cuenten con las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se vulneren los derechos de las personas
privadas de su libertad;

XV. Proponer a la autoridad Municipal y comprometer que privilegie la adopcién de medidas para el ejercicio de los derechos siguientes: De proteccion y asistencia a la familia, a la alimentacién, vivienda, salud,
educacion a la culturaya un medio ambiente sano a partir de un minimo universal existente que registre avances y nunca retrocesos;

XVI. Y las demés que confiere la Ley Organica Municipal del Estado de México, otras disposiciones y la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
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ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo con el Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2022, publicado en el Periédico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de México, nimero 72, tomo CCXII de fecha jueves 14 de octubre de 2021:
Catélogo de Municipios

[ MUMERO [ DENOMINACION DEL MUNICIPIO |
[ 42 | Xonacatlan |
Catéalogo de Dependencias Generales para Municipios

[ CLAVE | DEPENDENCIAS GENERALES |
[ A02 | Derechos Humanos |

Catéalogo de Dependencias Auxiliares para Municipios

[ cLAVE | DEPENDENCIAS GENERALES |
[ 102 | Derechos Humanos |

De acuerdo con la Organizacion Administrativa del Ayuntamiento de Xonacatlan, el Bando Municipal 2022 establece lo siguiente;

Articulo 52.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas el Ayuntamiento se auxiliara de las dependencias administrativas que sean aprobadas por el Cabildo a propuesta del
Presidente Municipal, las cuales en todo momento estaran subordinadas al Presidente Municipal, siendo las siguientes:

Unidades Administrativas:

Defensoria Municipal de Derechos Humanos

Aunado a lo anterior, esta Defensoria Municipal de Derechos Humanos tiene el siguiente:

ORGANIGRAMA

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOQS
DESDOBLAMIENTO DEL AREA

Defensor{a) Municipal
de Derechos Humanos

ELEMENTOS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
EJES RECTORES
El articulo 2 del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales Derechos Humanos establece como objetivo de estas, la promocién, divulgacion, estudio y colaboracion en
la defensa de los derechos humanos en el municipio que les corresponda, por lo cual se establecen como ejes rectores los siguientes:

4
(

(e (g )
ey "/

Es por ello, por lo que los elementos de planeacion de esta Defensoria son los siguientes:

MISION
La Defensoria Municipal de Derechos Humanos son 6rganos auténomos, los cuales son creados por los ayuntamientos de nuestra Entidad Federativa, que en cumplimiento de sus atribuciones deben
coordinarse con la Comisién de Derechos Humanos del Estado. Y tienen como objetivo promover, difundir, divulgar, estudiar y colaborar en la defensa de los derechos humanos de los individuos residen y
transitan en el municipio, de conformidad con lo estipulado en la Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Reglamento de Organizacién
y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos Humanos y demas disposiciones aplicables.
VISION
Ser reconocida como un &rea administrativa que fomenta entre la sociedad una cultura de respeto hacia los derechos humanos, procurando una buena relacién entre la sociedad y el gobierno, a través del
conocimiento y la defensa de las prerrogativas inherentes a cada uno de ellos, cuya realizacion efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral del individuo que vive en una sociedad juridicamente
organizada.
Ser un organismo que salvaguarda los derechos fundamentales de todas las personas que residen o que transitan en la demarcacion territorial del municipio, sin distinciéon por su edad, sexo, religién, cultura,
estatus social o econémico; encontrandose altamente comprometida en prevenir violaciones a derechos humanos y producir un bien moral, es decir, respetar, mejorar y perfeccionar la condiciéon humana.
OBJETIVO GENERAL
Los propdsitos que se tienen es dar cabal cumplimiento a las responsabilidades y atribuciones que se han encomendado a esta Defensoria, con el fin de salvaguardar las prerrogativas inherentes a las
personas, evitando presuntas violaciones a derechos humanos, por actos u omisiones de naturaleza administrativa, cometidas por autoridades o servidores puablicos del municipio de Xonacatlan. Asimismo,
tener un mejor proceso de seguimiento y evaluacion, identificando los resultados cuantitativos y cualitativos, para conocer el grado de eficacia y eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados
a esta unidad administrativa para alcanzar las metas que se han programado; y con ello estar en aptitud de prestar un servicio de calidad.
OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
OBJETIVOS ESPECIFICOS
Desarrollar y fomentar acciones de promocion y difusién en materia de derechos humanos entre los habitantes del municipio de Xonacatlan.
Divulgacion de la cultura de los derechos humanos dentro del territorio del municipio de Xonacatlan.
Incidir, por medio de la capacitacion, en el actuar de los servidores publicos y la sociedad del municipio de Xonacatlan a favor del respeto de los derechos humanos.
Robustecer la atencion de presuntas violaciones a derechos humanos imputables a autoridades o servidores publicos del municipio.
Coadyuvar al respeto de los derechos fundamentales de las personas privadas de libertad (arresto administrativo) en las carceles municipales de Xonacatlan.
FUNCIONES
Desarrollar campafias de promocién y difusién de los derechos humanos entre la poblacién xonacatlense, con la finalidad de prevenir conductas que atenten o vulneren la integridad de las personas.
Promover los servicios que se oferta esta Defensoria a la ciudadania.
Promover el material didactico de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México sobre los derechos humanos de los grupos en situacién de vulnerabilidad, para conocer y difundir la cultura de
estas prerrogativas fundamentales.
Imparticién de dipticos, tripticos, folletos, carteles y diversas publicaciones en materia de derechos humanos dirigidos a la sociedad, para hacerle saber sus deberes y derechos.
Difundir actividades de sensibilizacién que promocionen los derechos humanos y tengan impacto en estudiantes y sociedad en general.
Aplicacion de encuestas a una muestra de la poblacién del municipio, con la finalidad de verificar si conocen sus derechos fundamentales, y que permita mejorar la divulgacion de la cultura de los derechos
humanos.
Gestionar capacitaciones dirigidas a autoridades y/o servidores publicos del municipio.
Realizacién de capacitaciones dirigidas a los diversos sectores de la sociedad (nifias, nifios, adolescentes, jovenes, adultos mayores, mujeres, etc.), especialmente a los grupos en situacion de vulnerabilidad.
Fomentar la asistencia a cursos en materia de derechos humanos de manera presencial o en linea.
Fortalecer los mecanismos de atencién para la defensa y la proteccién de derechos humanos.
Coordinar actividades de promocién y divulgacion de los derechos humanos de los grupos vulnerables para fortalecer la cultura de respeto a sus derechos fundamentales.
Difundir los servicios y atribuciones de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Xonacatlan, para atender oportunamente y asesorar juridicamente a los habitantes del municipio e iniciar quejas por
posibles violaciones a sus derechos
Difundir el Sistema Integral de Quejas en linea, asi como los nimeros telefénicos (722 236 05 60 o lada gratuita 01 800 999 4000) en los cuales pueden presentar su queja en linea, o bien recibir asesoria u
orientacion juridica por parte de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
Gestionar y coordinar las capacitaciones impartidas por instructores de la CODHEM, las cuales son impartidas a autoridades o servidores puUblicos y a grupos vulnerables.
Supervisar que en la infraestructura de las carceles municipales del municipio se salvaguarden los derechos fundamentales de las personas que se encuentran cumpliendo una sancién, asi como constatar
que se respete su dignidad humana.
Fortalecer la incidencia de la capacitacion sobre derechos humanos a servidores publicos que se encuentran a cargo de las carceles municipales del municipio.
Fortalecer la atencién a personas privadas de libertad (arresto administrativo) y sus familiares en los centros penitenciarios.
Elaborar acta circunstanciada por hechos que puedan ser considerados violatorios de derechos humanos que ocurran dentro de su adscripcién, teniendo fe publica solo para ese efecto, debiendo remitirla a
la Visitaduria correspondiente dentro de las 24 horas siguientes.
Recibir y contestar oficios y circulares provenientes de distintas dependencias.
Participar en la Comisiones edilicias de las cuales se es parte.
Participar en las sesiones del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes y realizar las acciones encomendadas.
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REGLAMENTO INTERNO
DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN, 2022-2024

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
Articulo 1.- El presente es de orden publico, interés social y de observancia general; tiene por objeto regular la organizacidn, integracién y funcionamiento de la Direccién de Educacién, Cultura y Deporte
de Xonacatlan; con base a lo establecido en los siguientes preceptos legales Ley Organica Municipal del Estado de México; Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México; Plan de Desarrollo Municipal
y Bando Municipal de Xonacatlan 2022.
Articulo 2.- El Ayuntamiento regulard, organizara e impulsara los apoyos a la educacion, la cultura y el deporte, de conformidad con lo dispuesto en el presente Reglamento, a través de la Direccién de
Educacion, Cultura y Deporte, coordinando la participacién de los sectores publico, social y privado.
Articulo 3.- Para efectos del presente Reglamento se entiende por:
Ayuntamiento. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan;
Direccién de Educacion, Culturay Deporte. - La instancia publica municipal encargada de regular, los apoyos de educacién, cultura y deporte de Xonacatlan;
Coordinacién de Cultura. - Instancia publica encargada de regular el funcionamiento de casa de cultura de Xonacatlan;
Coordinacién de Deporte. - Es la instancia publica encargada de administrar, y regular el funcionamiento de las areas y unidades deportivas y de fomento a la actividad fisica y deportiva de los habitantes
de Xonacatlan;
Director General. - El Titular de la direcciéon General de la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte de Xonacatlan;
Coordinador de Cultura. - La persona que administra el funcionamiento de la casa de cultura;
Coordinador de Deporte. - La persona encargada de la administracién del funcionamiento de las unidades deportivas y generadora de actividades deportivas- recreativas y el fomento a la actividad fisica;
Manual de Organizacién. - El documento que contiene la informacién sobre las atribuciones, funciones y estructura de las Unidades Administrativas, que integran la Direccién de Educacion, Cultura y
Deporte de Xonacatlan, los niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y responsabilidad;
Manual de Procedimientos. - El documento que, en forma metédica y sistematica, sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacién de las funciones y servicios que la Direccién de
Educacion, Cultura y Deporte de Xonacatlan ofrece; contemplando las diferentes Unidades Administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion, asi como los formularios,
autorizaciones o documentos a utilizar;
Municipio. - El Municipio de Xonacatlan;
Presidente Municipal. - El Presidente Municipal Constitucional de Xonacatlan. El Reglamento Interno de la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte de Xonacatlan;
Articulo 4.- La direccion, es un area administrativa que depende del Ayuntamiento, el cual tiene por objeto regular, establecer, conducir permitir la ejecucion de las politicas municipales en materia de
educacion, cultura y deporte en los términos de las disposiciones aplicables.
Articulo 5.- La asignacion de fondos para la ejecucion de las actividades de la direccion de educacion, cultura y deporte, parte del presupuesto aprobado por el cabildo.

TITULO SEGUNDO
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA DIRECCION
CAPITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 6.- La coordinacién y administracion de la direccion, estara a cargo de un director General que tendré funciones ejecutivas de acuerdo a los ordenamientos propios establecidos en la gaceta de
gobierno y bando municipal y de aquellos que emanen del Presidente Municipal.
Articulo 7.- La direccién, a través del director General, conducira sus acciones en forma programada y con base en lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México; Ley de Cultura Fisica
y Deporte del Estado de México; Plan de Desarrollo Municipal; los programas que de éste se deriven; el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y las demas disposiciones legales aplicables; asi
como en los acuerdos, circulares y resoluciones que expida el Presidente Municipal, para el logro de sus objetivos y prioridades.
Articulo 8.- El director General y los coordinadores de las diversas Unidades Administrativas que conforman la direccién, contaran con los recursos humanos, financieros y materiales que resulten necesarios
para el eficiente y eficaz desempefio de su funcién, de acuerdo con el presupuesto asignado al mismo.
Articulo 9.- Los coordinadores de las Unidades Administrativas que integran la direccién, asumiran la supervision técnica y administrativa de las mismas, responderan directamente ante su jefe inmediato
del correcto funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo, pudiéndose auxiliar por el personal arreglando las necesidades que el servicio requiera, de acuerdo con la normatividad aplicable en
materia de Educacion, Cultura y Deporte, ejerciendo asimismo, las atribuciones que le sean encomendadas por el presente Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.
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CAPITULO SEGUNDO )
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA DIRECCION

Articulo 10.- Corresponde a la direccién el cumplimiento de los siguientes objetivos:
Fomentar la creacién, conservacion, mejoramiento, proteccion, difusién, promocioén, investigacion y aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros destinados a la educacion, cultura y
deporte, en todos los grupos y sectores sociales del municipio;
Coadyuvar al incremento del nivel de vida de los habitantes del municipio, por medio de la educacion, cultura y deporte, con actividades recreativas, culturales, festivales y el deporte;
Desarrollar programas que fomentan el 6ptimo, equitativo y ordenado desarrollo de la educacion, cultura y deporte; promoviendo en todo momento el aprovechamiento, la proteccién y la conservacion
preventiva y adecuada del medio ambiente;
Incentivar la inversion social y privada para el desarrollo de la educacion, cultura y deporte:
Fomentar, ordenar y registrar las asociaciones y sociedades culturales y deportivas de cualquier naturaleza, dentro del territorio municipal;
Propiciar la integracién familiar y social a través de la educacion, cultura y deporte;
Fomentar y promover la salud fisica y mental, asi como la cultura y el deporte de la poblacién;
Implementar programas tendientes a promover la prevencion de la obesidad, de las enfermedades, del delito y de las adicciones.
Propiciar el aprovechamiento del tiempo libre de los ciudadanos, mediante la realizacion de actividades deportivas, recreativas y de cultura;
Promover la cultura y el deporte en las comunidades del municipio;
Promover la cultura y el deporte, en coordinacién con las escuelas del municipio;
Elevar el nivel competitivo de los deportistas y grupos culturales representativos municipio;
Promover la revaloracién social de la cultura y el deporte;
Promover la identidad del municipio a través de la cultura y el deporte;
Articulo 11.- Para el cumplimiento de sus objetivos, la direccién tendra las siguientes facultades y obligaciones:
I Integrar el padrén de las escuelas e instalaciones deportivas que se encuentran en el municipio, en el que se incluirén las caracteristicas de cada una de ellas, asi como los recursos materiales
de los que disponen, con el propésito de mejorar las mismas y asi optimizar su uso.
I Participar con las autoridades competentes, en el disefio e instrumentacion de programas de mejora a las instalaciones de la direccion;
. Disefiar programas que promuevan el desarrollo de la cultura, las actividades recreativas y deportivas, dentro del territorio municipal;
V. Administrar las instalaciones educativas, culturales y deportivas municipales, estableciendo los mecanismos y reglamentos con base en los cuales se utilizaran;

V. Recibir donativos y realizar el cobro por el uso de las instalaciones deportivas municipales; destinando dichos recursos a los gastos operativos de la direccion, asi como para la instrumentacion
de los programas de mantenimiento y mejora de dichas instalaciones;

VI. Gestionar el otorgamiento de los apoyos que sean necesarios para su adecuada operacién y para la consecucién de sus fines;

VII.  Celebrar acuerdos y convenios de colaboracién con organizaciones publicas y privadas, para el desarrollo de proyectos educativos, culturales y deportivos;

VIIl.  Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y la difusion de las actividades sobresalientes de los estudiantes, deportistas y artistas del municipio, en distintos ambitos del

acontecer municipal; y
IX. Las demés que establezca su Reglamento y las y los integrantes del Cabildo Municipal.
Art.- 12 Corresponde a la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte, llevar a cabo los siguientes programas basicos:
I.- De los Estudiantes.
A través de este programa, se promovera y organizara la participacion de los estudiantes de nivel primaria para la obtencion de becas de aprovechamiento dentro del municipio, con el fin de inducir la calidad
de aprendizajes, el desarrollo de aptitudes individuales y actitudes de socializacién y responsabilidad social.
II.- De la documentacion y costos de los talleres.
Documentacion necesaria para su inscripcion: copia acta de nacimiento, copia de INE del padre o tutor en caso de ser menor de edad, una fotografia tamafio infantil a blanco y negro o a calor, nimero de
emergencia.
Talleres permanentes: Se genera un pago de inscripcion de una UMA (unidad de medida y actualizacién) y un pago mensual de una UMA y media (Unidad de medida y actualizacion).
Talleres transitorios: Se generar& un pago de inscripcién de una UMA (Unidad de medida y actualizacién) y un pago mensual con un costo variable segtn los honorarios de los maestros que lo imparten.
El pago de inscripcion y el pago mensual se utilizaran para realizar las mejoras a la infraestructura de la Casa de Cultura, asi como los equipos y materiales necesarios para el mejor desarrollo de cada taller.
IIl.- De los torneos municipales.
Se fomentard, organizaran y dirigiran, torneos municipales permanentes entre la poblacién en general.
IV.- Del deporte.
A través de este programa se promovera y organizara el deporte en forma permanente en todo el territorio municipal, con la conviccién de la importancia del deporte en los @mbitos formativo, competitivo y
recreativo para lograr buena salud en todos los aspectos, como principio basico de la practica deportiva.
V.- De los artistas.
Se crearan diferentes talleres culturales por todo el territorio municipal, seglin sea la demanda, para el fomento de la cultura.
VI.- De mejoras a las instalaciones educativas, culturales y deportivas.
Con este programa se pretende realizar un censo de instalaciones asentadas en el municipio con la finalidad de conocer su estado y uso actual, con el propésito de mejorar el uso adecuado y su plena
utilizacion.
TITULO TERCERO
ORGANO DE GOBIERNO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS COORDINACIONES DE CULTURA Y DEPORTE

Art 13.- Corresponde a la coordinacién de cultura del despacho de los asuntos siguientes:
Coadyuvar con la direccion, en el fomento a la cultura;
Generar mecanismos que articulen procesos comunitarios con el desarrollo de la cultura en Xonacatlan impulsando la lengua y el modo de vida otomi a través de agendas culturales resientes con el medio
ambiente.
Contribuir al desarrollo cultural y artistico descentralizado de quienes habitan el municipio a través del fortalecimiento comunitario en la Casa de Cultura y en las comunidades mas alejadas.
Colaborar en la gestion publica del ayuntamiento para el desarrollo de la cultura y el arte en Xonacatlan a través de alianzas estratégicas con diferentes politicas culturales estatales y de la federacion.
Organizar festivales, encuentros, recitales, conciertos y concursos culturales.
Apoyar y promover la cultura en el municipio en general, difundiendo los distintos talleres que se imparten en Casa de Cultura.
Concertar las acciones, recursos y procedimientos de los integrantes de la coordinaciéon municipal de casa de cultura.
Operar como un érgano de asesoria y consulta en materia

de promocién y fomento de la cultura.
Art.- 14: Corresponde a la coordinacién del deporte el despacho de los asuntos siguientes:
Coadyuvar con la direccion, en el fomento al deporte de aficionados en todas sus categorias y ramas;
Proponer a las autoridades competentes en la materia, las politicas y acciones tendientes a desarrollar y elevar el nivel del deporte en el municipio.

Impulsar la participacion en el sistema estatal del deporte de los sectores publico, privado y social de los deportistas y sus organismos.

Evaluar la practica del deporte en el municipio, proponiendo las recomendaciones que considere adecuadas.
Operar como un érgano de asesoria y consulta en materia de promocién y fomento de la practica del deporte de aficionados.
Vigilar que los programas municipales, en materia de deporte, se acuden a los generales del Estado;

SECCCION UNICA
DIRECCION GENERAL

Art 15.- EL titular de la Direccién General tendrd y ejercera las siguientes atribuciones y obligaciones no delegables:

|.-Representar a la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte de Xonacatlan.

I1.- Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas de la direccién.

1ll.- Promover la participacion de la poblacion en actividades educativas culturales y deportivas, a través de la instrumentacion de programas permanentes.

IV.- Celebrar acuerdos, convenios y contratos de coordinacion para el cumplimiento de los planes y proyectos de la direccién previa autorizacion del ejecutivo Municipal.

V.- Adquirir conforme a las normas los bienes necesarios para el mejor cumplimiento de sus objetivos.

VI.- Prever lo necesario para el debido cumplimiento de los programas y el logro de los objetivos.

VII.- Certificar, integrar y autorizar con su firma, toda clase de documentacién que sea requerida y deba de ser presentada ante cualquier 6rgano publico colegiado.

VIIl.- Las demés que lo confieran la presente ley, el Reglamento y el Consejo Municipal.

Art 16.- Formulard, respecto a los asuntos de competencia, los proyectos de acuerdos, circulares, resoluciones, reglamentos y demas disposiciones juridico administrativas que resulten necesarias, asi como
su actualizacién o modificacién y cuando asi proceda los cuales se someteran a consideracion del cabildo.

Art 17.- El titular de la direccién ser& nombrado por el cabildo Municipal a propuesta del Presidente Municipal.

Art 18.- Al tomar posesion del cargo debera levantar un inventario de los bienes destinados a la direccién y elaborar una relacién de los asuntos pendientes; el registro de dichos asuntos debera mantenerse
actualizado y darse a conocer al

Presidente Municipal para efectos de su archivo en términos, de normalidad aplicable.

Art 19.- El titular de la direccion, le corresponden originalmente la representacion, tramite y resolucion de los asuntos de su competencia para la mejor distribucién y desarrollo del trabajo y podra conferir sus
facultades delegables a servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo.

CAPITULO DOS
INSTALACIONES MUNICIPALES DE EDUCACION
CULTURA Y DEPORTE.

Art 20.- Se declara de orden publico y de interés social, la conversacion, construcciéon y mantenimiento de las instalaciones educativas, culturales y deportivas municipales en consecuencia el Ayuntamiento,
a través de la direccion, convendra con los integrantes del sistema municipal, comunidades, organismos, agrupaciones, personas fisicas y juridica colectivas que tengan el uso de las mismas, las acciones
encaminadas a su conservacion y optimizacion.

Art 21.- El uso de las instalaciones educativas, culturales y deportivas municipales se regira de conformidad con lo previsto en La Ley De Bienes Del Estado De México y sus municipios y demas disposiciones
juridicas aplicables sin perjuicio de lo sefialado, la direccién emitira el dictamen respectivo cuando sea solicitado el uso de instalaciones, respaldado de la direccién correspondiente.

Art 22.- El Ayuntamiento por conducto de la direccién, promovera la participacion de los sectores social y privado para la construccién, mantenimiento y conservacion

de las instalaciones educativas culturales y deportivas, con el objetivo de atender adecuadamente las demandas que requiere el municipio.
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Art 23.- Toda persona que haga uso de las instalaciones educativas, culturales y deportivas municipales, ya sea que practique, participe, ensefie o dirija cualquier disciplina o bien sea solo espectador,
tendra la obligacién de cuidar las mismas haciendo buen uso de ellas, evitando su destruccién y deterioro, manteniendo limpias sus areas de desempefio de practica, de ensefianza y /o expectacion, ello
como un valor civico y compromiso de participacién ciudadana.

Art 24.- El acceso y uso de las instalaciones educativas, culturales y deportivas, estan terminantemente prohibidos para toda persona que se encuentre en estado de embriaguez o bajo el influjo de enervantes
0 sustancias psicotropicas.

Art 25. Queda estrictamente prohibida la portacién, consumo y cualquier forma de comercializacion de enervantes y sustancias psicotrépicas de cualquier tipo. La persona que sea sorprendida sera puesta
a disposicion de las autoridades competentes.

Articulo 26.- Queda estrictamente prohibida cualquier forma de comercializacién y consumo de bebidas alcohdlicas y cigarros dentro de las instalaciones educativas, culturales y deportivas municipales. La
persona que viole lo dispuesto, sera sancionada de conformidad a lo dispuesto por el presente Reglamento.

Articulo 27.- Queda estrictamente prohibido el ingreso a las instalaciones educativas, culturales y deportivas municipales con cualquier tipo de arma de fuego, instrumentos punzocortantes y/o artefactos
flamables. La persona que viole lo dispuesto sera sancionada conforme a lo previsto por el presente Reglamento y puesta a disposicién de las autoridades competentes.

TITULO CUARTO
SANCIONES Y RECURSOS
CAPITULO PRIMERO
SANCIONES

Articulo 28.- Sin perjuicio a lo dispuesto por este reglamento y demas disposiciones en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

se establecen como medidas disciplinarias al personal que integra la direccién, las siguientes:

Amonestacion verbal;

Amonestacioén por escrito;

Suspension de trabajo; y/o

Terminacién de la relacion laboral por rescisién por causa imputable al Servidor Publico.

Articulo 29.- La determinacién y aplicacion de las sanciones y/o medidas disciplinarias a los servidores publicos, seran facultad del Area de Administracién de Desarrollo de Personal o la Contraloria Interna
Municipal tratdndose de procedimientos disciplinarios.

Articulo 30.- Toda sancién, suspension y rescision debera estar apoyada en un acta administrativa debidamente fundamentada, misma que debera elaborarse por

la direccién de administracion, sujetandose siempre a lo sefialado en la Ley; la Ley

Federal del Trabajo en aplicacion supletoria, el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y sus Municipios y demas
ordenamientos aplicables.

Articulo 31.- El acta administrativa debera expresar tanto el testimonio del servidor publico que incurrié en la infraccién, como la parte que solicita el levantamiento de la misma, antes de emitir el dictamen
correspondiente deberan darse la oportunidad al servidor publico de declarar lo que a su derecho convenga.

CAPITULO SEGUNDO
RECURSO DE INCONFORMIDAD

Articulo 32.- El recurso administrativo de inconformidad es el medio a través del cual se impugnan las resoluciones, los acuerdos y los actos administrativos que dicten las dependencias administrativas del
Municipio con motivo de la aplicacién del presente Bando, reglamentos, acuerdos, circulares y demés disposiciones administrativas emanadas del Ayuntamiento; su aplicacion queda sujeta a los términos
previstos en el Cédigo de Procedimientos Administrativos de la Entidad. La interposicion del medio de defensa a que se refiere el presente articulo y/o de los considerados por los reglamentos municipales
deberan ser hechos valer por el recurrente o particular afectado ante la Sindicatura Municipal, en el término concedido para tal efecto por el Cédigo en mencién, siendo ésta la Gnica autoridad encargada de
substanciar y resolver tales medios de impugnacion. El procedimiento correspondiente se sujetara a lo establecido por el Cédigo.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente reglamento entrara en vigor una vez que sea revisado y aprobado por los integrantes del H. Cabildo mediante sesion de cabildo.
SEGUNDO. Las y los integrantes del H. Cabildo podran proponer cambios y modificaciones al mismo, los cuales, una vez aprobadas mediante la sesién de cabildo, entrarén vigor al dia habil siguiente.
TERCERO. Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al presente.

VALIDACION
LIC. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. AZAEL PIMENTEL ALLENDE
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

C.D. JUANA LIDIA MORALES BENITES
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.
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OBJETIVO GENERAL
El presente manual tiene como objetivo principal, incrementar la calidad de los servicios con los que cuenta la Direccion de Educacion, Cultura y Deporte, asi mismo hacer més eficiente los servicios para
dar una pronta respuesta para su aprovechamiento.
ENLACE ADMINISTRATIVO
INSCRIPCION A TALLERES IMPARTIDOS EN CASA DE CULTURA
OBJETIVO
Establecer cada lineamiento, etapas, fundamentos, y elementos a observar para la inscripcion a los talleres impartidos en casa de Cultura.
ALCANCE
A nivel interno el procedimiento es aplicable al servidor publico responsable de dirigir la Casa de Cultura y personal operativo de las areas correspondientes.
REFERENCIAS
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México
Bando Municipal de Xonacatlan, Estado de México
Reglamento interno de la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte
RESPONSABILIDADES
El titular de la Direccién de Educacién, Cultura y Deporte, tiene las siguientes responsabilidades:
El titular de la coordinacién de cultura y coordinador de deporte tienen las siguientes responsabilidades:
Llevar correctamente el manual de procedimientos.
DEFINICIONES
Direccion de Educacion, Cultura y Deporte: personal adscrito para la administracién de la Direccion de Educacion, Cultura y Deporte.
Casa de Cultura: bien inmueble en donde se encuentran los espacios para la imparticion de talleres culturales.
Coordinacion del deporte: personal encargado de ejecutar actividades fisicas y deportivas.
Coordinacion de Casa de Cultura: personal encargado de promover o difundir actividades artisticas y culturales mediante la imparticién de talleres.
Talleres: Actividades de participacion libre y voluntaria, que tiene como finalidad formacién artistica de los ciudadanos.
Inscripcién: procedimiento que realiza el ciudadano para acceder a los talleres impartidos en Casa de Cultura.
INSUMOS
Para llevar a cabo un buen funcionamiento en dar atencién a las inscripciones a talleres impartidos en Casa de Cultura, se necesita:
Solicitantes
Equipo de cémputo (computadora e impresora)
Papeleria oficial de Gobierno Municipal
Libro de registro.
RESULTADOS
Brindar la atencién pronta para otorgar la informacién de los requisitos, recepcién eficaz de documentos y elaboracién del recibo de pago para la imparticién de los talleres.
POLITICAS
La Coordinaciéon de casa de Cultura, ser& quien realice el tramite.
Los bibliotecarios son los encargados de dar servicios y procedimientos solicitados.
Se dara la debida atencién a cualquier solicitud.
Se daré la informacién correspondiente de los diversos talleres que son impartidos en Casa de Cultura.
El usuario presentara todos los requisitos para realizar el tramite de inscripcion al taller de su preferencia, en Casa de Cultura. El usuario debera verificar que todos sus datos estén correctamente
asentados en el formato correspondiente.
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DESARROLLO
ACTOR Y/o No DESCRIPCION DE | DOCUMENTO O

Usuario 1

2 Sa le facilita al Hoja de horarics
P cludadano la

administrative informacion sobre

los talleres

Acta de nacimiento
formate de

Usuario 3

Coordinacion de a
Caxa de Cultura

Acta de nacimienta
formato de
inscripcién INE de
padre, madre
tutor y Reciba de

| pago.

Coordinacién de s S presenta con &l
Casa de Cultura profesor para iniciar

dlases.

DIAGRAMA DE FLUJO
INSCRIPCION A TALLERES IMPARTIDOS EN CASA DE CULTURA.

COORDINACION AUXILIAR USUARIO
ADMINISTRRATIVO

Recibe y verifica que la El ciudadano solicita
documentacion sea fa informacion de los
correcta. talleres en Casa de

n Cultura
Informa al ciudadana

sobre los talleres en
Casa de Cultura asi
como requisitos y
genera orden de pago.

‘Acude a realizar pago

- de inscripcién al
El alumno es.
Ayuntamiento y hace
presentado con el s
entraga los requisitos
profesor para que se J— para realizar tramite de
incorpore al taller de Termina el inscripein
su preferencia. procedimiento.
ENLACE ADMINISTRATIVO
Ejecucién de clases de talleres de Casa de Cultura
OBJETIVO

Definir el procedimiento para la ejecucién de las clases de los diferentes talleres

impartidos en Casa de Cultura.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento de los responsables es llevar a cabo clases de talleres de Casas de Cultura.

A nivel externo el procedimiento aplica a toda la poblacién en general de Xonacatlan.

REFERENCIAS

Ley Orgénica Municipal del Estado de México

Bando Municipal de Xonacatlan, Estado de México

Manual Operativo

Reglamento Interno de la Direccién

de Educacion, Cultura y Deporte

RESPONSABILIDADES

El titular de la coordinacién de Cultura, tiene las siguientes responsabilidades Verificar el proceso y dar seguimiento a la ejecucion.
DEFINICIONES

Profesor: Responsable de la ejecucion de clases.

Alumnos: Grupo de individuos beneficiarios dela ejecucion de clases

Talleres: participacion libre y voluntaria que tiene como finalidad contribuir a la formacién artistica integral de los ciudadanos.
INSUMOS:

Profesor

Alumnos

Lista de Asistencia

Cronograma de Actividades

Formato de Evaluacion

Papeleria

RESULTADOS

Contar con un procedimiento definido que permita ser méas eficiente la ejecucion de3 clases, mayor aprovechamiento de los alumnos, orden y control de los alumnos.
POLITICAS

Los integrantes deberan realizar el tramite en la Casa de Cultura Municipio.

Se otorgara debida atencién a cada alumno.

Se realizara un dialogo informativo de la ejecucion de las clases.

DESARROLLO: EJECUCION DE CLASES

ACTORY/O No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO O ANEXO
INTERVENTORES
Profesor 1 Recibe en el salén de clases a sus N/A

alumnos
Auxiliar 2 Registra asistencia durante los Lista de alumnaos
Administrativo primeros cinco minutos de

tolerancia permitidos
Profesor 3 Imparte talleres basandose en el

cronograma de actividades

Alumnos 4 Reciben la in formacion por parte
del profesor
Profesor 5 El profesor llena al finalizar cada

periodo la evaluacion de los
alumnos ,una vez requisitos los
entrega a la secretaria para ser
archivados en la carpeta
correspondiente .

Profesor 6 Al finalizar el periode comprendido
por cinco meses se hace la
demostracion de talleres como
resultado de la ejecuciones clases
y se entrega constancia

7 TERMINA PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO
EJECUCION DE CLASES DE TALLERES DE CASA DE CULTURA ENLACE ADMINISTRATIVO

e iy ety ety e ryrraritt vt

PROFESOR ‘ AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ALUNOS

Registra asistencia
durante los cinco minutos

de tolerancia permitidos.

Recibe en el
salon de clases a
los alumnos

Imparte el
taller
basdndose en
su plan de

trabajo
Recibe informacidn de

El profesor presenta la clase por parte del
algin numero artistico,
como evaluacién de
cada alumno cada mes

profesor

En el periado de sels

meses se realiza una
demostracién de todos los
talleres en general
- PROCEDIMIENTO

PRESTAMO A DOMICILIO DE LIBROS
OBJETIVO
Proporcionar servicio a domicilio, en cuanto al préstamo del acervo bibliografico obteniendo una respuesta
ALCANSE
Comunidad en general con el fin de poder tener acceso a la literatura
REFERENCIAS
Ley Orgénica Municipal Del Estado
Bando Municipal de Xonacatlan, Estado de México
Manual Operativo
Reglamento de Bibliotecas
RESPONSABILIDADES
El titular de cada biblioteca tiene las siguientes responsabilidades como:
Verificar el proceso y dar seguimiento a su ejecucion
DEFINICIONES
Bibliotecario: responsable del préstamo de los servicios bibliotecarios.
Poblacion en general: grupo de individuos beneficiarios del, préstamo a domicilio
INSUMOS
Bibliotecarios
Poblacién en General
Credencial de préstamos a domicilios
RESULTADOS
Contando con el material necesario para la entrega inmediata de las credenciales de préstamos a domicilio, para hacer més eficaz el servicio
POLITICAS
Los usuarios deberan realizar el tramite en cada una de las bibliotecas de su comunidad.
Se les otorgara la debida atencién a los usuarios.
Se da un dialogo informativo respecto a la ejecucion de las clases.

ACTORY/O No | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INTERVENTORES ANEXO
Solicitante 1 | Pidelainformacion para obtener el
servicio ,asf coma el préstamos de.
libros a domicilio
Bibliotecario 2 | Dainformacidn de los requisitos y
resibe |a solicitacion de la
credencializacion.
Solicitantz 3 | Entraga cada uno delos 2fotografias
documentos de la requisician. tamafio infantil
Jidentificacion de un
adulto y presentar
un fiador con su
identificacion
Bibliotecario 4 | Realizala credencializacion del
usuario.
TDERMINA PROCEDIMIENTO (CREDENCIALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PRESTAMO A DOMICILIO DE LIBROS

SOLICITANTE BIBLIOTECARIO

INICIA
PROCEDIMIENTO

Informa los requisitos y
recibe la solicitud de

credenclalizacion

Pide infarmacion para obtener

el servicio de los préstamos a
domicilio

rd Elabora la credencial
o

& !
- |

P
|-
Entrega de los requisitos para la ~ '

realizacion de la credencial

Termino del
Procedimiento

EN LA RECEPCION DE OFICIOS Y SOLICITUDES

OBJETIVO

Recibir y dar una pronta respuesta a las solicitudes y oficios recibidos en un tiempo y forma.

ALCANCE

Instancias publicas, privadas, y publico en general que soliciten algin servicio de Casa de Cultura de Xonacatlan.
REFERENCIAS

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Bando Municipal de Xonacatlan, Estado de México
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Reglamento de la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte
RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccién de Educacién, Cultura y Deporte, tiene las siguientes responsabilidades: verifica el proceso y da un seguimiento a la ejecucion.

Recibe informacién y da contestacion de las solicitudes presentadas.

Revisa y tiene conocimiento de las respuestas que se le da a la comunidad.

DEFINICIONES

DIRECTOR: Es el responsable de revisar las respuestas asignadas a cada peticion.

COORDINADOR CASA DE CULTURA: Es responsable de recibir y dar contestacién a las solicitudes presentadas
COORDINADOR DE DEPORTE: Es responsable de recibir y dar contestacion a las solicitudes presentadas
INSUMOS

Director

Coordinadores

RESULTADOS

Contar con un procedimiento eficiente donde las contestaciones se realicen un periodo maximo de 3 dias
POLITICAS

Los interesados deberan realizar su trdmite en la Direccién de Educacién, Cultura y Deporte en Casa de Cultura.
Se otorgara debida atencién a cada uno de los solicitantes.

Se realizara un dialogo informativo respecto de las posibles respuestas.

DESARROLLO
ACTORY/0 No DESCRIPCION DE DOCUMENTO 0
INTERVENTORES ACTIVIDADES ANEXO
Solicitante 1 | Entregalos oficios y solicitudes | ~ Oficio o salicitud

Oficio o solicitud

3 Revisa la solicitud y da Oficio o solicitud de

respuestz 3 lamisma contestacidn

Solicitanta 4 Recibe la respuesta ficio o salicitud de

contestacion

TERMINA PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCION DE OFICIOS Y SOLICITUDES

SOLICITANTE "AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

DISTRIBUCION.

EL ORIGINAL DEL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION ESTA DISTRIBUIDO EN:
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.

VALIDACION.

LIC. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL.

LIC. AZAEL PIMENTEL ALLENDE.

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.

Mtra. JUANA LIDIA BENITEZ MORALES

ENCARGADA DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.

CREDITOS.
REALIZADO POR: Mtra. JUANA LIDIA BENITEZ MORALES
ENCARGADA DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.

RESPONSABLE DE SU REVISION

REGISTRO DE EDICIONES
DIRECTORIO
DIRECTOR DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Mtra. JUANA LIDIA BENITEZ MORALES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NAYTA DIEGO PEREZ
LILIANA DE LA CRUZ GIL
COORDINADOR DEL DEPORTE
TERESO BELTRAN CARBAJAL
COORDINADOR DE CULTURA
JUAN CARLOS MONTIEL LEON
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AZAEL ORDONEZ GONZALEZ
ANA HIRAM GARCIA RAMIREZ
BIBLIOTECARIOS
YOLANDA ALGARA SOLIS
JAVIER BUSTAMANTE VEGA
ANA ELIZABETH GONZALEZ GOROSTIETA
YANET MORALES HERRERA
GRISELDA RUIZ MARTINEZ
YADIRA BELTRAN GUTIERREZ
LIDIA CASA ROSAS
MARIZOL BERTADINO DIAZ
ELIZABETH COLUMBA ORTEGA NERI

VELADOR BIBLIOTECA DE ZOLOTEPEC

GONZALO HERNANDEZ TREJO

MAESTROS DE CASAS DE CULTURA

ELVIS BRAYAN ORDONEZ ARZATE
FRANSISCO CAMACHO ROMERO
ARTEMIO GONZALEZ FUENTES

JACINTO BECERRIL DE JESUS

REYNA RAYON SALINAS

MARIA DEL CARMEN VIDAURRY SANCHEZ

COORDINADOR DE DEPORTE

TERESO BELTRAN CARBAJAL
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MARGARITO ROSAS ORDONEZ
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INTRODUCCION

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el Ayuntamiento se auxiliar4 con las dependencias y entidades de la administracién publica municipal, que en cada caso acuerde el

Cabildo a propuesta del Ejecutivo, las que estaran subordinadas a éste ente colegiado.

Para el despacho, estudio y planeacién de los asuntos de caracter administrativo y para auxiliar en sus funciones al Presidente Municipal, existird una Secretaria; que tendra la funcién principal de participar
coordinadamente con la Presidencia y demas dependencias municipales con el esfuerzo de conservar para la administracién y la ciudadania; un gobierno de armonia, tranquilidad y paz, asi como contribuir
en la toma de decision ante cualquier conflicto social o politico que se presente, mediante la aportacion de los antecedentes e informacién relevante y actualizada que requiera la Presidencia Municipal.

Otro aspecto relevante del trabajo de esa area, consiste en aportar seguridad juridica a los actos, acuerdos, contratos y deméas actividades formales en las que participe el Ayuntamiento en el ejercicio de

sus atribuciones.

La Secretaria asume el compromiso de actualizar y perfeccionar los procedimientos de operacion de sus funciones, buscando como objetivo el brindar un servicio gil y de calidad en las areas dependientes

de la misma, como lo son:

1. Coordinacién Administrativa.

2 Secretaria Técnica

3. Area de atencién al ptblico

4.  Coordinacién de Control Patrimonial

5. Coordinacién del Archivo General Municipal
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OBJETIVO DEL MANUAL
El presente Manual tiene como finalidad, poner a disposicién del ciudadano en formato claro y accesible, la informacién vinculada a las actividades de ésta Secretaria del Ayuntamiento. Ademas de contribuir
al proyecto de modernizacién administrativa del Gobierno Municipal del periodo 2022-2024.
Contiene la base legal que norma la actuacién del Ayuntamiento de Xonacatlan y en lo particular de la Secretaria del Ayuntamiento; las atribuciones que tiene al interior de la administracién publica del
municipio; el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan; la estructura orgénica y el organigrama que representa jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada la
dependencia administrativa; las funciones de cada area que forma parte de la misma, el apartado de validacién por parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.
La informacién reunida en éste documento describe las funciones sustantivas que se realizan en cada area, sin embargo; no marca una limitante de las responsabilidades para el que las desempefia en su
area de trabajo.
ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
En 1869 a iniciativa del Licenciado Celso Vicencio, se promueve ante el Congreso del Estado de México la creacién de la Municipalidad de Xonacatlan, iniciativa que se apruebe el 18 de octubre del 1870,
con base en el Decreto niimero 38, erigiendo en municipalidad el pueblo de San Francisco Xonacatlan, con los Pueblos de Santa Maria la Asuncién Zolotepec y San Miguel Mimiapan, dando paso a la toma
de posesién el 1 de enero de 1871 del primer Ayuntamiento de Xonacatlan, presidido por el C. Julian Copado; por otra parte el dos de enero de 1873 se redacta y se firma de manera formal la
primera Acta de Cabildo, fungiendo como Presidente el C. Tranquilino Vicencio y como Secretario del Ayuntamiento el C. Manuel Ramén Palacios, siendo el segundo un servidor mas componente
de la administracién municipal y con atribuciones limitadas, como lo es la redaccién de las actas, desahogo de la Sesién de Cabildo y asistir al Presidente Municipal.
Con el paso del tiempo la Secretaria del Ayuntamiento ha evolucionado en su estructura y funciones, especificamente sustantivas en apoyar y auxiliar al Ejecutivo en la administracién interna del municipio,
con una visién de ser una Institucién que actué de manera recta, honesta y transparente bajo los principios de eficiencia, brindando un servicio de calidad y calidez a la ciudadania.
La Secretaria del Ayuntamiento actualmente se encuentra integrada por Servicios prestados a la ciudadania, Junta Municipal de Reclutamiento, Area de certificaciones, Area de correspondencia, Archivo
Histdrico Municipal, Departamento de Control Patrimonial.
La transformacion de la estructura organizacional de esta Dependencia, responde a la inquietud de atender adecuadamente las necesidades prioritarias de la poblacién del municipio, que redunden en el
mejoramiento de su calidad de vida.
MARCO JURIDICO
Para que el Ayuntamiento de Xonacatlan realice sus actividades politicas, econémicas y sociales necesita de régimen juridico que lo regule, el origen de su estructura esta en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; ya que, a través de ella se deriva una serie de reglas basicas para todos los municipios del pais.
Dentro de los limites de produccion legislativa del Ayuntamiento de Xonacatlan, el marco juridico general de la Secretaria del Ayuntamiento esta integrado por los preceptos legales de los diferentes &mbitos
(federal, estatal y municipal), siendo los siguientes:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley Federal del Trabajo.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Bando Municipal de Xonacatlan.
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO |
Del Municipio
CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Este Manual es de interés publico y tiene por objeto regular las bases de la organizacién administrativa de la Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan, México.
El municipio libre es la base de la division territorial y de la organizacién politica del Estado, investido de personalidad juridica propia, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno
auténomo en su régimen interior y en la administracién de su hacienda publica, en términos del Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Articulo 2.- Las autoridades municipales tienen las atribuciones que les sefialen los ordenamientos federales, locales y municipales, y las derivadas de los convenios que se celebren con el Gobierno del
Estado o con otros municipios.
Articulo 3.- Los municipios del Estado regularan su funcionamiento de conformidad con lo que establece esta Ley, los Bandos municipales, reglamentos y demés disposiciones legales aplicables.
TiTULO Il
Régimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO
De las Dependencias Administrativas
Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliaré con las dependencias y entidades de la administracién publica municipal, que en cada caso
acuerde el Cabildo a propuesta del Presidente Municipal, las que estaran subordinadas a éste servidor publico. El servidor publico titular de las referidas dependencias y entidades de la administracion
municipal, ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos,
circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.
Articulo 89.- Las dependencias y entidades de la administracién publica municipal, tales como organismos publicos descentralizados, empresas de participacion mayoritaria y fideicomisos, ejerceran las
funciones propias de su competencia previstas y seran responsables del ejercicio de las funciones propias de su competencia, en términos de la Ley o en los reglamentos o acuerdos expedidos por los
ayuntamientos. En los reglamentos o acuerdos se estableceran las estructuras de organizacion de las unidades administrativas de los ayuntamientos, en funcién de las caracteristicas socio-econémicas de
los respectivos municipios, de su capacidad econdmica y de los requerimientos de la comunidad.
Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que, sin ser miembro del mismo, 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;
I.Emitir los citatorios para la celebracion de las Sesiones de Cabildo, convocadas legalmente;
Il.Dar cuenta en la primera sesién de cada mes, del nimero y contenido de los expedientes pasados a comisién, con mencién de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;
Ill.LIevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones;
IV.Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros;
V.Tener a su cargo el Archivo General del Ayuntamiento;
VI.Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria al Presidente Municipal para acordar su tramite;
VII.Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de observancia general.
VIIl.Compilar Leyes, Decretos, Reglamentos, Periédicos Oficiales del Estado, circulares y 6rdenes relativas a los distintos sectores de la administracion publica municipal;
IX.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;
X.Elaborar con la intervencién del Sindico el Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles Municipales, asi como la integracién del sistema de informacién inmobiliaria, que contemple los bienes del
dominio publico y privado, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la instalacién del Ayuntamiento y presentado 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, deberé realizar la actualizacién del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
y del sistema de informacién inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicién y presentar un informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinién.
Xl.Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos socioeconémicos basicos del municipio;
XIl.Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y
Xlll.Las demés que le confiera esta Ley y disposiciones aplicables.
ATRIBUCIONES
Para el cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan, es necesario sefialar los ordenamientos legales que marcan la base del ejercicio de sus funciones:
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
TITULO 1Nl
De los Estados de la Federacién y de la Ciudad de México
Articulo 115.- Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacion
politica y administrativa, el municipio libre.
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
TITULO IV
Del Poder Publico Municipal
CAPITULO PRIMERO
De los Municipios
Articulo 112.- La base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitucién de la Republica y el presente ordenamiento
otorgan al gobierno municipal se ejercera por el ayuntamiento de manera exclusiva y no habré autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.
Los municipios del Estado, su denominacion y la de sus cabeceras, seran los que sefiale la ley de la materia.
Articulo 113.- Cada municipio sera gobernado por un Ayuntamiento con la competencia que le otorga la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la presente Constitucion y las Leyes que de
ellas emanen.
CAPITULO SEGUNDO
De las Atribuciones de los Ayuntamientos
Articulo 122.- Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que establecen la
Constitucién Federal, esta Constitucién, y demas disposiciones legales aplicables.
Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios pablicos que sefiala la fraccion Il del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Los municipios ejerceran las facultades sefialadas en la Constitucién General de la Republica, de manera coordinada con el Gobierno del Estado, de acuerdo con los planes y programas federales, estatales,
regionales y metropolitanos a que se refiere el articulo 139 de este ordenamiento.
Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, desempefiaran facultades normativas, para el régimen de gobierno y administraciéon del Municipio, asi como lo relacionado al Sistema
Municipal Anticorrupcién y funciones de inspeccion, concernientes al cumplimiento de las disposiciones de observancia general aplicables. En la designacion de los cargos de direccion de la administracion
publica municipal se observara el principio de igualdad y equidad de género.
Articulo 124.- Los Ayuntamientos expediran el Bando Municipal, que serd promulgado y publicado el 5 de febrero de cada afio; los reglamentos; y todas las normas necesarias para su organizacion y
funcionamiento, conforme a las previsiones de la Constitucién General de la Republica, de la presente Constitucion, de la Ley Organica Municipal y deméas ordenamientos aplicables.
En caso de no promulgarse un nuevo Bando Municipal, el dia sefialado, se publicara y observara el inmediato anterior.
MISION
Conducir la politica interna del municipio con el objetivo de lograr los consensos necesarios para fortalecer y legitimar la accién con claridad y transparencia para un buen gobierno de trabajo y participacion
social, realizando las acciones conducentes a un buen desarrollo integral para mejorar la calidad de vida, prevaleciendo el Estado de Derecho; como area administrativa es la instancia que interviene en lo
relacionado a las Sesiones de Cabildo para que éstas se lleven a cabo ordenadamente bajo los lineamientos legales, por otra parte es la encargada de vigilar lo relacionado al Inventario de Bienes Muebles
e Inmuebles y contribuir a satisfacer las necesidades ciudadanas mediante el tramite de diversos documentos oficiales
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VISION

Brindar el mejor servicio para el presente y el futuro de los hombres y las mujeres Xonacatlenses, que tienen en el trabajo el soporte fundamental para la supervivencia de su vida material y espiritual, a
través del trabajo digno y responsable del ser humano, la Secretaria es el motor que impulsa a todas las areas administrativas del Ayuntamiento, a laborar a un mismo nivel de manera constante y ser
perseverantes en su desarrollo y realizar con entusiasmo, capacidad, fuerza, conviccién y organizacién cada una de las actividades encomendadas; buscando alcanzar el bienestar comin, que es el fin
ultimo de la administracién municipal, haciendo que este actuar contribuya a la participacién conjunta del gobierno y sociedad, dando como resultado un buen gobierno para todos.

ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan.

CLAVE: D00

1)  Secretario del Ayuntamiento

2)  Coordinacién Administrativa

3) Secretaria Técnica

4)  Area de Atencién al Pablico

5) Coordinacién de Control Patrimonial

6) Coordinacién del Archivo General Municipal

ORGANIGRAMA

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO —l

CO%%&'?S[‘)?N DE COORDINACIGN COORDINACION DEL
ARCHIVO GENERAL
PATRIMONIAL ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

SECRETARIATECNICA

AREA DE ATENCION AL
PUBLICO

FUNCIONES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
OBJETIVO
Auxiliar al Presidente Municipal, en la instrumentacién de politicas publicas que permitan el fortalecimiento, legitimacién y respaldo de las acciones del Gobierno Municipal; conducir sus actividades en forma
programada para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal de Xonacatlan, México; preparar y coordinar las Sesiones del Ayuntamiento fungiendo como Secretario, asi como apoyar al
Ejecutivo Municipal durante el desarrollo de las mismas; dirigir y controlar los asuntos de la dependencia municipal dentro de un marco de legalidad.
FUNCIONES
1) Establecer y dirigir la politica general de la Secretaria.
2) Coordinar y atender oportunamente las instrucciones que reciba del Presidente o el Ayuntamiento, dando cuenta de su cumplimiento.
3) Asistir alas sesiones de Cabildo, teniendo voz informativa, careciendo de voto.
4)  Expedir las certificaciones, constancias y los documentos publicos que legalmente procedan, y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales emanados del Ayuntamiento,
de sus areas administrativas o de la propia Secretaria.
5)  Suscribir convenios, contratos y acuerdos con los sectores publico y privado en los asuntos que en términos de ley sean competencia de la Secretaria.
6) Custodiar los convenios, contratos y demds actos juridicos que celebre el Presidente Municipal en representacion del Ayuntamiento.
7) Establecer la politica y procedimientos para la administracion, conservacion, control y regularizacion de los Bienes Muebles e Inmuebles que posea o sean propiedad del Municipio;
8) Determinar la ejecucién de acciones para impulsar el resguardo, preservacion, control, manejo, depuracién y aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental municipal.
9) Coordinar la identificacién de las acciones para la consecucién de los objetivos de la planeacién en las materias de su competencia, asi como para su evaluacién y reconduccién en los casos que
proceda.
10) Planear, coordinar, supervisar y evaluar, en términos de la legislacion aplicable, las actividades de las unidades administrativas de la Secretaria.
11) Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria, conforme a la Normatividad Presupuestal aplicable.
12) Creary, en su caso, presidir comisiones internas en la Secretaria.
13) Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal las conductas que puedan constituir faltas administrativas por parte de los servidores publicos adscritos a la Secretaria.
14) Promover la adecuacion y actualizacion del marco normativo que rige la actividad de la Secretaria.
15) Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacién de este Reglamento, asi como lo no previsto en el mismo; y
16) Las demas que le confieran otras disposiciones legales, el Presidente o el Ayuntamiento en Sesién de Cabildo.
COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO
Coadyuvar con el Secretario del Ayuntamiento, a efecto de que se cumpla con los programas de planeacién, asi como tener actualizado lo referente a los requerimientos del area tanto humanos como
materiales, estructurar y mantener informado al Secretario de las cuestiones administrativas que conlleven a cumplir con los programas basados en resultados apegados siempre al cumplimiento de los
pilares del Plan de Desarrollo Municipal y al acatamiento de los objetivos que le correspondan establecidos en la agenda 2030.

FUNCIONES

1) Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Secretaria con base en el Presupuesto de Egresos vigente;

2) Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar el ejercicio de los recursos econémicos asignados a la Secretaria ante la Tesoreria Municipal, conforme a las partidas presupuestales
contenidas en el Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda y con apego a la normatividad aplicable;

3) Recibir y revisar para su posterior validacion las facturas y demés documentos que consignen obligaciones de pago con cargo a la Secretaria, con motivo de la adquisicion de
bienes, contratacién de servicios, arrendamientos, entre otros;

4) Elaborar y proponer al Secretario, el anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y los que abarquen mas de un ejercicio presupuestal, asi
Como sus respectivos presupuestos, con base en los requerimientos de las Unidades Administrativas;

5) Tramitar los pagos que deriven de obligaciones contraidas por la Secretaria y la documentacién que avale su procedencia, con apego a la normatividad aplicable, ante la Tesoreria
Municipal;

6) Informar periédicamente al Secretario, o cuando éste se lo requiera, sobre el ejercicio del gasto, operaciones presupuestales, financieras y programaticas de la Secretaria;

7) Recibir y resguardar los expedientes derivados de los procedimientos de adjudicacion en los que la Secretaria sea parte, con base en la documentacién aportada por las Unidades
Administrativas;

8) Resolver y tramitar, previo acuerdo con el Secretario, los movimientos de alta, baja o cambios de adscripcion de los servidores publicos adscritos a la Secretaria, asi como integrar
y resguardar copia de los expedientes de los mismos;

9) Gestionar las necesidades de capacitacion y adiestramiento de las y los servidores publicos, asi como del personal de servicio social o practicas profesionales de las diferentes

Unidades Administrativas de la Secretaria, que asi lo soliciten;

10) Elaborar y proponer al Secretario el anteproyecto del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Ayuntamiento y
que estén bajo su resguardo;

11) Solicitar el suministro oportuno de insumos, materiales y servicio de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles que se encuentran bajo resguardo del Secretario;

12) Elaborar y actualizar los inventarios y resguardos de bienes muebles, equipo de cémputo, equipo de comunicacion y parque vehicular, asi como de los bienes inmuebles para su
concentracion, por lo menos dos veces al afio y al cierre del ejercicio al treinta y uno de diciembre de cada afio, asi como tramitar en su caso la baja operativa de éstos conforme a la

normatividad aplicable;

13) Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal las conductas que puedan constituir faltas administrativas por parte de los servidores publicos adscritos a la Unidad Administrativa
a su cargo;

14) Coordinar las actividades de entrega-recepcion de la Secretaria y de las Unidades Administrativas que la integran, solicitando a la Contraloria Municipal la intervencién que
corresponda; y

15) Las demas que en materia de su competencia, se establezcan en los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi como las que le confiera
el Secretario.

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO

Que la Secretaria del Ayuntamiento cumpla con las metas programadas por cada una de las areas administrativas que estén subordinadas a ésta, asi como coadyuvar para que el Secretario del Ayuntamiento
de cumplimiento de manera puntual a lo establecido en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, coordinar las acciones y actividades y proyectos encomendados por el Secretario a
cada area subordinada al integrar y vigilar que se dé oportuna respuesta a lo solicitado al Secretario del Ayuntamiento.

FUNCIONES
1) Coordinar y supervisar el control del archivo, correspondencia y la documentacion de la Secretaria;
2) Recibir y canalizar las solicitudes, peticiones y asuntos por atender derivados de la correspondencia recibida;
3) Registrar en el Programa de Control de Gestién cada uno de los asuntos que se turnen a las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria;
4) Informar al Secretario sobre los resultados, avances y pendientes de los asuntos canalizados a las Unidades Administrativas;
5) Verificar la oportuna y correcta atencién de las demandas, soluciones o asuntos relacionados con la gestién de la Secretaria;
6) Dar cuenta de inmediato al Secretario de los casos que demandan soluciones urgentes;
7) Integrar los diversos informes de actividades de la Secretaria, asi como vigilar que se cumplan con oportunidad;
8) Planear y coordinar el desarrollo de los programas y acciones de la Secretaria para alcanzar las metas y objetivos fijados;
9) Coordinar y supervisar la ejecucién y cumplimiento de los acuerdos tomados por el Secretario, asi como dar seguimiento a las resoluciones y deméas determinaciones del mismo para que se

cumplan en los términos establecidos;

10) Propiciar la comunicacién y coordinacién oportuna, objetiva y directa entre la Secretaria y las diversas Dependencias y Entidades municipales, para el debido cumplimiento de las atribuciones que a
cada una le correspondan en el caso de la realizacion de actividades conjuntas;

11) Dar fiel cumplimiento y seguimiento a los acuerdos emitidos por Cabildo, a los compromisos de la Secretaria del Ayuntamiento con la ciudadania y con cada una de las Dependencias federales,
estatales y municipales, que se le encomiende;

12) Participar en las distintas comisiones y comités en las que requieran a la participacién de la Secretaria del Ayuntamiento, previa instrucciéon que reciba del Ejecutivo en ese sentido, turnando a los
titulares de las distintas Dependencias y Entidades los compromisos que de ello se deriven para su debida observancia;

13) Analizar, disefiar, facilitar, canalizar, dar asesoria y seguimiento a proyectos especificos encomendados por el Secretario;

14) Ser el enlace de la Secretaria ante la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento;
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15) Integrar la informacién sobre la situacién y avances de todas las Unidades Administrativas que integran la Secretaria, en relacién a los programas y acciones que realiza cada una de ellas;

16) Fungir como enlace de la Secretaria con la finalidad de mantener una comunicacién, que permita dar cumplimiento y seguimiento a las indicaciones que la Presidencia emita a través de diversas
Dependencias y Entidades;

17) Brindar asesoria a las Unidades Administrativas que integran la Secretaria para cumplir con la informacién requerida por parte de diversas Dependencias y Entidades gubernamentales;

18) Requerir, ordenar y analizar la informacién de las Direcciones para dar respuesta a las solicitudes recibidas a través del Sistema Electrénico de Solicitudes de Acceso a la Informacién.

19) Apoyar y orientar a las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento en la clasificacién de la informacién existente en la dependencia y las demas que en materia de su
competencia, se establezcan en este Reglamento, en los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi como las que le confiera el Secretario.

AREA DE ATENCION AL PUBLICO

OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir en materia de organizacién, operacién y control de recepcién de documentacién que se genera e ingresa en la Secretaria, asi como la coordinacién de los trabajos que

se realizan en los distintos departamentos que integran ésta oficina, manteniendo un vinculo directo con la ciudadania mediante el cual se brinde un servicio de calidad y calidez ademas de eficiente en.

FUNCIONES

1) Ser el vinculo directo entre la Secretaria y la ciudadania que requiera de algun tramite servicio o informacioén;

2) Realizar las constancias de, vecindad, domiciliarias, de residencia, de identidad, para registro, de posesién, de no afectacion de bienes, de ingresos, de egresos, de modo honesto de vivir, de
dependencia econémica, de pertenecer a una etnia indigena, de no percepciones de kilometraje, de no adeudo de agua, de dependencia econémica y las demés que sin afectacién a terceros tenga
que expedir el Secretario del Ayuntamiento.

3) Verificar que el solicitante cumpla con los requisitos establecidos en el manual de procedimientos de la Secretaria para la elaboracién del tipo de constancia requerida.

4) Realizar la certificacion de documentos emanados del propio Ayuntamiento y que sean requeridos por algin area administrativa o por los ciudadanos para que sean validados con la firma del
Secretario del Ayuntamiento.

5) Llevar el registro de los ciudadanos, instituciones educativas, organizaciones civiles, organizaciones religiosas, que sean atendidos por el Secretario del Ayuntamiento, el Secretario Técnico o por la
propia area de atencion ciudadana.

6) Tener bajo su responsabilidad el archivo de tramite y de concentracién de la Secretaria para su debida consulta.

COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO

Elaborar las politicas y los procedimientos para la correcta administracién, conservacion, control y regularizacién de los bienes muebles e inmuebles que posea o sean propiedad del municipio, integrando

los expedientes técnicos que permitan determinar el uso de los inmuebles propiedad del Ayuntamiento, elaborando el libro especial de registro de bienes muebles e inmuebles propiedad de la entidad

municipal ademés de procurar que se realice la conciliacion fisico contable para garantizar que exista coherencia de la situacion de registro entre la existencia fisica y la contable.
FUNCIONES

1) Elaborar y proponer al Secretario del Ayuntamiento las politicas y los procedimientos para la correcta administracion, conservacion, control y regularizacién de los bienes muebles e inmuebles que
posea o sean propiedad del Municipio;

2) Participar conjuntamente con las dependencias, entidades, organismos de participacion ciudadana y particulares, cuyas actividades se vinculen en la administracion de bienes muebles e inmuebles del
gobierno municipal;

3) Participar en la esfera de su competencia en las sesiones del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento de Xonacatlan, México;

4) Integrar los expedientes técnico-juridicos que permitan determinar el uso de los inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

5)  Verificar que los bienes muebles e inmuebles que sean propiedad municipal o se encuentren bajo resguardo del Ayuntamiento, se aprovechen para el cumplimiento de los programas y acciones para
los cuales fueron destinados, apegandose a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina establecidos por las disposiciones legales y normativas aplicables en cada caso;

6) Participar en todos aquellos procesos que impliquen modificaciones o afectaciones al patrimonio mobiliario e inmobiliario;

7)  Administrar y actualizar el sistema CREG patrimonial, asi como el catalogo de inventarios de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, asi como resguardar los titulos de propiedad
de los bienes inventariados;

8) Participar con las dependencias y entidades en la localizacion, destino y aprovechamiento de inmuebles con fines de desarrollo urbano, vivienda o para la ejecucion de cualquier otro programa en el
que se requieran bienes inmuebles propiedad municipal;

9) Elaborar los resguardos que amparen el uso de bienes muebles instalados en via publica, asegurando su adecuado funcionamiento y conservacion;

10) Solicitar ante las instancias competentes la aplicacion de programas de mantenimiento preventivo y correctivo, segun corresponda, con la finalidad de preservar el adecuado funcionamiento y
conservacion de bienes muebles de propiedad municipal;

11) Verificar mediante inspecciones oculares el uso adecuado del mobiliario urbano que se encuentre bajo custodia de la Coordinacién de Control Patrimonial, y reportar ante las dependencias
correspondientes las pérdidas, robos, usos indebidos o actos vandalicos ejecutados en detrimento de los bienes muebles de propiedad municipal, levantando actas circunstanciadas en las que se hagan
constar los hechos observados;

12) Elaborar y actualizar el Libro especial de registro de bienes muebles de propiedad municipal; mantener actualizado el acervo fotografico de todos y cada uno de los bienes muebles de propiedad
municipal, integrado ademas por diferentes angulos de visién de cada uno, para lograr una facil identificacién de los mismos;

13) Elaborar un respaldo digital del libro especial inventario general si como del acervo fotografico de bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio.

COORDINACION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

OBJETIVO

Ocuparse de la conservacion y custodia de los documentos, libros y expedientes que integran el acervo documental del Ayuntamiento, ademas de, planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio
de las funciones correspondientes al Archivo General Municipal creando politicas de funcionamiento que permitan agilizar el manejo y localizacion de la informacion.

FUNCIONES

a) Ocuparse de la conservacion y custodia de los documentos, libros y expedientes que integran el acervo documental del Ayuntamiento;

b) Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes al Archivo General Municipal;

c) Dictar politicas de funcionamiento del Archivo General Municipal;

d) Impulsar el aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental municipal;

e) Organizar y describir los grupos documentales histéricos que integran el acervo del Archivo y establecer las normas para su préstamo y custodia;

f) Desarrollar programas y acciones de conservacion para el mantenimiento fisico del acervo que integra el Archivo General Municipal;

9) Disefiar, proponer e implementar la organizacion y sistemas de registro de los documentos que sean depositados en el Archivo General Municipal, con el fin de agilizar el
manejo y localizacion de los mismos;

h) Reportar ante el Secretario los libros y documentos que requieran de restauracién o reproduccion y proponer las medidas necesarias para su conservacion;

i) Recibir un ejemplar del inventario general de los bienes muebles e inmuebles municipales;

j) Establecer las medidas de higiene y prevencion para la proteccion, integridad y salud del personal adscrito al Archivo General Municipal;

k) Establecer los sistemas de proteccion, prevencion y seguridad que se requieran para el acervo documental;

1) Presidir el Comité Técnico de depuracién de documentos de acuerdo a lo previsto por la legislacion aplicable;

m) Informar oportunamente al Secretario, sobre las actividades realizadas y proponer la resolucién de los asuntos cuya tramitacién corresponda a su competencia;

n) Autorizar solicitudes de los usuarios externos e internos para consultar los documentos del Archivo Histdérico Municipal;

0) Buscar mecanismos para mantener actualizado el inventario general del acervo que custodia el Archivo General Municipal, en soporte electrénico y en papel;

p) Disefiar y llevar a la practica planes y programas sobre capacitacion archivistica y/o profesionalizacién del personal que tienen a su cargo los archivos de cada area de la

administracién municipal a fin de asegurar la eficiencia y eficacia en la bisqueda y organizacién de documentos del &rea origen para su correcta transferencia al Archivo
General Municipal;

q) Autorizar previo acuerdo con el Secretario la salida de documentos originales del acervo histérico cuando se requieran, haciendo que se guarden las medidas de conservacion
y seguridad para tal efecto;

r) Fomentar la investigacion histérica a través del Archivo General Municipal, mediante la publicacién de folletos, revistas y libros;

s) Dar tramite a las solicitudes que hagan las dependencias y entidades, sobre la consulta y préstamo de documentacién, conforme a lo dispuesto por la legislacién vigente
aplicable;

t) Vigilar la recepcién y orden de la documentacion transferida del area origen al Archivo General Municipal como lo refiere la legislacion federal vigente y los “Lineamientos para
la Administracion de Documentos en el Estado de México”;

u) Gestionar ante las instancias competentes el incremento del material bibliografico por concepto de compra, donacién o canje que lleguen al archivo;

V) Realizar exposiciones documentales que difundan la historia del Municipio de Xonacatlan existentes en el acervo histérico, haciendo que se guarden las medidas de
conservacion y seguridad para tal efecto;

w) Presentar al Secretario del Ayuntamiento un informe mensual de las actividades realizadas en el Archivo General Municipal;

X) Realizar de manera permanente la actualizacion de los “Lineamientos para la trasferencia de informacién del area origen al Archivo Histérico Municipal;

y) Establecer programas que permitan respaldar el acervo documental, las colecciones bibliohemerogréficas, fotogréficas y cartogréficas a través de sistemas 6pticos y
electrénicos, que resguarda el Archivo General Municipal;

z) Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacién, difundiendo el acervo y sus instrumentos de consulta;

Las demés que, en materia de su competencia, se establezcan en este Reglamento, en los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos,
asi como las que le confiera el Ayuntamiento, el Presidente o el Secretario.

VALIDACION
ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

AZAEL PIMENTEL ALLENDE
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

GUSTAVO GONZALEZ QUINTANA

SEXTO REGIDOR MUNICIPAL

PRESIDENTE DE LA COMISION DE
REGLAMENTACION MUNICIPAL Y NOMENCLATURA

ARTURO TREJO GALICIA
DIRECTOR DE PLANEACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECRETARIADEL AYUNTAMIENTOXONACATLAN, MEXICO
ADMINISTRACION 2022-2024

Derachos Reservados
Primera Edicién, Mayn 2022
Administracion Municipal 2022-2024
‘Secretana del Ayuntamients
F‘I§L_aJu=frez No 1, Cal Centro, Xanacaddn
dco.
La Reproduccion total o parcial de este.
documento podrd efectuarse mediants la
auterzacion. proporcionandele los créditos
comespondientes.
PRESENTACION
Para tener un buen desempefio en la administracion publica municipal, es indispensable contar con lineamientos y bases permanentes de sistemas y trabajos, para atender la demanda ciudadana de tramites
y servicios, asi como para dar cumplimiento a cualquier ordenamiento juridico.
Es por ello que el Manual de Procedimientos es un documento administrativo en el que contiene informacion relacionada con el conjunto de operaciones o actividades que deben realizarse para la generacién
de bienes y servicios, asi como también tiene que detallar las actividades u operaciones que deben de ser realizadas de manera cronolégica para dar cumplimiento, considerar unidades administrativas de
caracter interno en las que intervienen.
El presente Manual cuenta con una estructura Organizada, estan integradas los mecanismos de comunicacion y coordinacién, de igual forma se ven reflejados las actividades que son realizadas diariamente
dentro de la Secretaria del Ayuntamiento, asi mismo los resultados obtenidos en la misma.
Por lo tanto, la actual Administracion (2022-2024) tiende a realizar politicas que resulten eficaces para la pronta resolucién de asuntos administrativos y juridicos, a efecto de que se proporcionen documentos

de utilidad tanto para los ciudadanos, como para el personal del Ayuntamiento.

CONTENIDO
OBJETIVO GENERAL................. 141

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER CONSTANCIAS 141

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER INFORMACION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL 142

PROCEDIMIENTOS PARA OBTENER INFORMACION DEL (A) CRONISTA MUNICIPAL 142

DOCUMENTACION, PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL 142

SIMBOLOGIA 143

DISTRIBUCION 13

VALIDACION 143

CREDITOS 14

RESPONSABLES DE REVISION 14

REGISTRO DE EDICIONES 15

DIRECTORIO 16

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar la eficiencia, eficacia y claridad a los tramites que son emanados de esta area y dar seguimiento a las diligencias propias del Ayuntamiento, tomando en cuenta estrategias que ayuden a la mejora
de los tramites y servicios propios de la Secretaria del Ayuntamiento.

Objetivo:

Lograr mediante estrategias especificas, la eficiencia y eficacia, a los asuntos juridicos y administrativos que son elaborados por la Secretaria del Ayuntamiento.

Alcance:

Implementar politicas determinadas a cada asunto en el que interviene el Secretario Técnico del Ayuntamiento para una pronta solucién, en coordinacién con las areas adscritas a la Secretaria del
Ayuntamiento, para dar solucién a cada proceso.

Politicas:

Otorgar Certeza juridica al actuar en cada una de las areas administrativas que compone la Secretaria del Ayuntamiento.

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER CONSTANCIAS

REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO .
PARA OBTENER CONSTANCIAS DE VARIOS TIPOS Y CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE S Formato 1 de 3
PASO TIPO DE REQUISITOS MEDIO DE
DOCUMENTO VERIFICACION
] DOMICLIARIAS z ] NO
APLICA
&
0z TOERTIGAD T o de ac WG
& Copiadels APLICA
@ Gopia del co
& 1folcgratia
= REGISTRD = WG
@ APLICA
o
[ RESIDENGH, & WO
APLICA
@
05 FOSESION [ NG
& APLICA
& o e scredite la propiedad
& ENNE del verdedor
@ st e clacir verdad
3 ONSTANGIA DE % Gomia de I credencial Ge elosior 02 [ persona que ingresa el WO
INGRESOS o al hogar APLICA
@ g
or GRSTANGIR GE = WG
EGRESOS & APLICA
Ia constancia
08 GRSTANGIT B T Dfcio de soidnd edasa y ot WG
N0 AFECTACION DE o poderata legal APLICA
BIENES @ o que acredite | propiedad
@ enta expedids por i drcon
@ INE el compracar
@ IFENNE del vendesdar
& Liera formaio Beio protests de decit verded”
05 ONSTANGIA DE % Gopia del rechio de paga de predial scuaizedo WO
N ADEUDO B AGLA 4 Copia de credencial de slecior del propietaro del peedio APLICA
@ En caso de gue el tramie o reslice el propietio, quien

tramite:  constancia deberd acreditar digidos a la Direceion de
A Direrae v

i ORETAHCTA GE HO T Copia de s credencial de elecion WG
PERCERCIONES APLICA
il WO PERTENECER A UNA | & Gopia de @ credencial de elecar NO
ETHIA INDIGENA APLICA
iz CONSTANGIADE MODO | & Gogia de I credencial de elecial (vigenle ol sohciants) NGO
HONESTD DE VIVIR & Copia del ilimn recibo de pago de rémi i APLICA
] CORSTANCIA OE = WO
DEPENDENGIA @ APLICA
ECONOMICA
i TERTIFIGAGION DE =
DOCUMENTOS
2 ]
exgedida por el Ayuniamients, de scuerds  k o ar el APLICA

articulo §1 fracclon v y X de a Ley Organica M
Eatado de Maxico, previa cotejo de los

ariginales

MOTA: PARA EL TRAMITE DE CUALQUIER TIPO DE CONSTANCIA, SE REALIZA LA RECEPCION ¥ VERIFICACION DE TODOS LOS
DOCUMENTOS, S| CUMPLE CON LOS REGUISITOS ESTABLECIDOS, EN UK LAPSO DE MINIMO 20 MINUTCS A 24 HORAS SE HARA
ENTREGA DEL DOCUMENTO AL RESPONSABLE

INICIO DEL TRAMITE
DE CONSTANCIAS

CONSTANCIA DE
CUALQUIER TIFO

Cumale con o requisitns

Se resiza la expadicién DELPASO
de la constancia 1AL13

necesanis
o

Se detiens =ltrémite hasts
cumplir can los requisitos
=stablecidos

Se reaiza I3
verficacin

de
documentos

EN UM LAPSO DE
MNBD 20 MINUTOS A
24 HORAS SE HARA

TREGA DEL
DOCUMENTO AL

Certificacion de [« PASO 14
documentos

Se proporciona al
solicitante an 24 hrs

| Se defiene o trdmite |

Cumple

establecido

141



S TTICH Oy,

5= GACETA

SERIIXONA(;B;;‘IFL.&IEE%T%E DEL GOBIERNO MUNICIPAL
2022-2024

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO. No. 007

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER INFORMACION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

¢
PARA OBTENER DO UMENTOS uLLAl«.mvo GENERAL MUNIGIPAL
FACRIPCIGN DEL FROCEDIMIENT Formaio 2 de 3
e | TIFO DE BOCUMENTACIEN MEDIO DE
ARCHIVD VERIFICACION
HO

DE
CONCENTRACION APLICA

ETORICO ol dingida al Secr Wt MO
madiante ' a. cual ne  eapecinue el Do do APLICA
informacion tal Archiva Historico dua 56 redulare y

2L Molivo para el cual 5e necesita.

PROCEDIMIENTOS PARA OBTENER INFORMACION DEL (A) CRONISTA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO, DOCUMENTACION Y ELABORACION DEL {A) CRONISTA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Fﬂrmﬂm 3ded
DOCUMENTO | Dar a conocer a la poblacian, a través de la
o1 I narracion escrita, fotogréfica o audiovisual los AF’L\CA
sucesos historicos y de mayer relevancia que
hayan en el municipio;
02 DOCUMENTO | Promover, investigar ¥y divulgar, NO
[} periadicamente, el patrimonio historico y APLICA

cultural del municipio

03 DOCUMENTO | Promover el rescale, organizacion NO
m conservacion de los archivos histaricos de\ APLICA

municipio para el conocimiento de |a

poblacion_

Meszs de
trabajo para la
erénica
Municipal

Documentos |

Eventos.
culturales

Documento Il

Divulgar el

cultural
Documento 1l intangible del
municipio

DOCUMENTACION, PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

FROCEUIMIEN O
DOCUMENTACION Y ELABORACION DE LA CARTILLA MILITAR
[5]

ESCRIPCION DE ACTIVIDADES Formato 3 de 3
PASO TIPO DE DOCUMENTACION
ARCHIVO
o
PRESENTACION Y | ¢ PRESENTAR ORIGINALES ¥ COPINS PARA COTEWR
5 PERIODO PARA REALIZAR EL TRAMITE DEL 15 DE ENERO AL
VALDACIONDE | FESE0 BR e e

SINPATILLA AL RAS DEL PABELLON DE LA OREJA
4 FOTOGRAFIAS TICARTILLA A COLOR, SIN BARBA, SIN NO
BIGOTE, SN PATILLA ¥ SIN RETOOUE (SIN BRILLO), CON APLICA
PLAYERA BLANCA DE CUELLO REDONDO.
ACTA DE MACIMIENTO CERTIFICADA. (RECIENTE DE & MESES
A LA FEGHA]
ULTIMO COMPROBANTE DE ESTUDICS CONCLUIDOS.
COMPROBANTE DOMICILIARIC QUE PUEDE SER (CREDENCIAL
DE ELECTOR, RECIBD DE LUZ, TELEFONO O PREDWL, EN
DONDE ESPECFIQUE EL  DOMICILIC ACTUAL DEL
BOLICITANTE)
COPU DEL CURP

DE MO SER ORIGINARID DEL MUNICIFIO,
PRESENTAR CONSTANCIA OE NO TRAMITE DE CARTILLA
EXPEDIDA FOR LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO DEL
MUNICIPIC DONDE ESTA REGISTRADO.

@

®

PROCEDIMIENTS 1

)

XS

v

SE ENTREGA POR PARTE DEL SOLICITANTE LOS
OOCUMENTOS RECUERIDOS EN DRIGINAL ¥ COPLA PARA
GoTEIAR
DESPUES DE L RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS ¥ SE
FROCEDE A REALIZAR EL TRAMITE POR PARTE DEL
Paso SOLEITANTE COM EL LLENADO DE LA CARTA COMPROMISD
DESARROLLO DEL DE LA HELA AZUL GUE ENTR SeDENA, Ha
2 TRAMITE APLICA

v

¥
2
@
F
1
&
&
o
g
H
5
m
o
A
3
8
8
B
8
I
H
c
£
b
€
g
3

FROGEDIMIENTO 2 NACIONAL EN COMPUTADORA, POR PARTE D LOS
HUNTA MUNICPAL  DE
RECLAAENTE,

& INMEDIATO SE PROCEDE A RECABAR LAS FIRMAS DEL
SECRETARID DEL ALINTAMIEN ES B
SECRETARIO BE L UNTAMUNIGIFAL DE RECLUTAMIENT O
ASICOMODELA Fikti DEL PRESIDENTE UM EPAL LN

COMO_PRESIDENTE DE LA JUNTA
TAUNIE AL O RECLUTAMIENTS
POSTERIOR A ESTO) SE PROCEDE & RECARAR LA FIRMA ¥
HUELLA DIGITAL DEL SOLICITANTE &H LOS Fol
Tt De h CamLn v
SERUICHO FILITAR MAGIONAL

FAZO 1

l Pracedimiznta 1

v

v

& PRESENTAR ORIGNALES v COPINS PARA COTEAR PERICOD SARA REALIZR
TRAMTE DEL 15 DE ENERO AL 15 D DOTLBRE

ABELLD, Con MEDIDA DE LA AU BEL No 1, SN PATILLA AL RAS BEL
AL D LGP
4 FOTOGRAFIAS TICARTILLA A COLOR O BLANCO Y NEGRO, SIN SARBSA. SIN IGOTE. SIN
PATILLA Y I RETOOUE (SIN BRILLOY, CON CAMISA O PLAYERA BLANCA DE CUELLO
REDONDO
ACTADE NACIMIENTO CERTIFICADA SN TACHADURAS NI ENMENDADURRAS,
LLTIMD COMPROBANTE DE ESTUBIOS CONCLUIBOS
COMPROBANTE DOMIGILIARIO OUE PUEDE SER {CREDENGIAL DE ELECTOR, REGIBO DE
LUz, TELEFONO O PREDIAL. EN DONDE ESPECIFIGUE EL DOMICLIO ACTUAL DEL
SOLCITANTE)
+ COPWADEL CURP

®

I

ey

l Pracediniena 2

-

SE_ENTREGA POR PARTE DEL SOLICANTE L0S DOBUMENTOS
FECUERIDOS EN ORIGINAL Y COPIA PARA COTEUR

r > DESP A RECEPGION DE LOS' DOCUMENTOS ¥ SE PROCE
entregada en REALIZAR EL TRAMTE PR PARTE DEL SOLICTANTE £ON £ LLENABO OE
un lspso. R AR TA COMPRLMISG ¥ D2 LA HIR AL GUE ENTREGA Lh 5
»  REAUZADO EL TE SE PROCEDE AL LLENADD OE LOS FORMATOS DE
=proximada A CARTILLA DEL SERVICIY MILITAR MACIONAL EN COMPUTADORA, POR
de 30 diss PARTE DE LOS OPERADORES DE LA JUNTA WUNICPA OE
habiles RECLUTAMI

v

AENTD
DE INEDIATO SE PROGEDE AREGABAR LAS FIUIS DEL SECRETARIO DEL
RYUNTAENTO GUEN ADEMAS £5 EL SECRETARID DE 14
MLNIGIPAL DE RECLUTALIENTO, A1 GOVO DE LA FIRUA DEL puzsmzmz
CUIEM FUNGE TAMBGIEM COMO PRESIDENTE DE Li

NI AL G RECLUTAMIENTO.

POSTERIOR A ESTO SE PROGEDE ARECABAR LA FIRMA ¥ HUELLA DIGITAL
DEL SOLICITANTE EN LOS FORMATOS DE CARTILLA PARA HAGER ENTREGA
DE LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL.
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SIMBOLOGIA
Inicio del procedimiento

Sefiala el inicio del procedimiento para dar
continuidad con el trimite requerido.

Nimero de procedimientos que tiene el
tramite

Sefiala lineamientos que son de importancia
para empezar con la realizacion del tramite

Sefiala la verificacion que fiene el
documento solicitado por los ciudadanos

Seriala el tiempo de expedicion de cada
documento

DISTRIBUCION
Existe copia en medio digital e impresa en la Secretaria y la Direccién de Planeacién del Municipio de Xonacatlan.
La version original del Manual de Procedimientos Administrativos, se encuentra en la Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan, México.

VALIDACION
ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

AZAEL PIMENTEL ALLENDE
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

ARTURO TREJO GALICIA

DIRECTOR DE PLANEACION

(UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION)

CREDITOS

AZAEL PIMENTEL ALLENDE
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

LUIS HURTADO CISNEROS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RESPONSABLES DE REVISION

ARTURO TREJO GALICIA
DIRECTOR DE PLANEACION

REGISTRO DE EDICIONES
Primera Edicién, mayo 2022 (Elaboracion del Manual de Procedimientos Administrativos de la Secretaria del Ayuntamiento).

DIRECTORIO

ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

AZAEL PIMENTEL ALLENDE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

NADAB ARENAS SOSA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SAUL SERRANO MORENO
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CONTROL PATRIMONIAL

ELBA ELIZABETH ESQUIVEL LEGORRETA
EVELYN SUSANA MELARA GONZALEZ
VIRIDIANA DURAN ESQUIVEL

IGNACIO MENDOZA GONZALEZ
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AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

HOJA DE ACTUALIZACION
Pégina de actualizacion 1,2,3,4,10,11, 12,13, 14, 15,16

Fecha de actualizacion Mayo del 2022

Actualizacién en el contenido de “Distribuciéon”,

Descripcion se modifico la estructura organica de la
Secretaria del Ayuntamiento, se cambié el
nombre a Direccion de Planeacion,
izacion en el . yalicoris s

nombres de los responsables de este
el contenido de “Responsables de revi: .
ificd el nombre del responsable de la
ion, en el contenido del “Registro de
", se cambid el nimero y la fecha de
n, en el contenido de “Directorio”, se

n los nombres sequn corresponde a
la Administracion 2022-2024.

REGLAMENTO INTERNO
DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, MEXICO.
ADMINISTRACION 2022-2024
iNDICE
REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO PAG.
DEL MUNICIPIO DE XONACATLAN
TITULO | DE LA SECRETARIA
CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1
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Articulo 4
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Que, los Estados adoptaran para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo y popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacién politica y administrativa el
Municipio Libre, en términos de lo dispuesto por el articulo 115 fraccién I, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Que, los Municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley y seran gobernados por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, que tendra la facultad para
aprobar los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones en términos de lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucién Federal, 122, 123, 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, 164 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Que, para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el Ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, que en cada caso acuerde el
Cabildo a propuesta del Presidente Municipal, las que estaran subordinadas a este servidor publico. El servidor publico titular de las referidas dependencias y entidades de la administraciéon municipal,
ejercerd las funciones propias de su competencia y sera responsable por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos internos, manuales, acuerdos, circulares y
otras disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio, en términos de lo dispuesto por el articulo 86 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Que, el presente Reglamento regula y faculta a las unidades administrativas con las que actualmente trabaja la Secretaria del Ayuntamiento con el fin de preservar, tanto el principio de legalidad como la
clara delimitacion de las responsabilidades de cada una de las unidades administrativas que la integran y del servidor publico que la representa.

Que, las disposiciones contenidas en el Titulo Primero distribuidas en tres capitulos resultan relevantes al establecer el objeto del Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento, incluyendo un breve
glosario de términos para la mejor comprensién, ademas de precisar la estructura de la Secretaria, asi como las atribuciones y obligaciones del Secretario, en adicién a las contempladas en la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Que, el Titulo Segundo del Reglamento Interior de la Secretaria determina las atribuciones y obligaciones de los diversos servidores publicos adscritos a las unidades administrativas que conforman dicha
dependencia, precisandose de esta forma los limites que individualizan cada funcién, contribuyendo al otorgamiento de certeza juridica a favor de la ciudadania.

Que, el Titulo Tercero, Capitulo Unico, regula los supuestos de ausencia temporal de los servidores pUblicos adscritos a la Secretaria, precisando la suplencia y representacion de los mismos con el propésito
de asegurar la prestacion ininterrumpida de los servicios publicos competencia de dicha dependencia.

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones Il y IV de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, y 113 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México, el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Xonacatlan, ha tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERNODE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, MEXICO.
TITULO |
DE LA SECRETARIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
l. Articulo 1. Las disposiciones de este Reglamento son de orden publico e interés social y tienen por objeto regular la estructura organica, las atribuciones y funcionamiento de la Secretaria del
H. Ayuntamiento del Municipio de Xonacatlan, como dependencia de la Administraciéon Publica Municipal Centralizada.
1. Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:
Il Ayuntamiento: El Ayuntamiento del Municipio de Xonacatlan, el cual esté integrado por un Presidente Municipal, un Sindico, cuatro Regidores por planilla segin el principio de mayoria relativa
y tres Regidores designados segun el principio de representacion proporcional, en términos de lo dispuesto por el articulo 16 fraccion | de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

\A Dependencias: Aquéllas que conforman la Administracién Publica Municipal Centralizada.
V. Entidades: Los organismos publicos que integran la Administracion Publica Municipal.
VI. Municipio: El Municipio de Xonacatlan.
VII. Presidente: El Presidente Municipal.
VI Reglamento: El Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Xonacatlan.
IX. Secretaria: La Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Xonacatlan.
X. Secretario: El Titular de la Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de Xonacatlan.
XI. Sesidn de Cabildo: Reunién que efecttian los miembros del Ayuntamiento como cuerpo colegiado con la finalidad de conocer, discutir y en su caso aprobar la instrumentacién de medidas
especificas que resuelvan las necesidades colectivas que enfrenta la sociedad que representan. Es el acto de Gobierno Municipal de mayor investidura.
Xil. Sistema CREG Patrimonial: Es un sistema Web que automatiza en su totalidad los Lineamientos que regulan los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México”.
XIIl. Unidades Administrativas: Las Direcciones, Coordinaciones, Unidades o Jefaturas de Departamento, Coordinaciones que integran la estructura organica de la Secretaria.
CAPITULO Il

DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

Articulo 3. La Secretaria, como dependencia de la Administracién Publica Municipal Centralizada, tiene a su cargo el desempefio de las atribuciones que le otorga la Ley Organica Municipal del Estado de
México, asi como otras leyes, reglamentos, decretos y acuerdos aplicables.
Articulo 4. La Secretaria planeara y conducira sus actividades, con sujecion a los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo del Ayuntamiento del Municipio de Xonacatlan, en
congruencia con los Planes Estatal y Nacional de Desarrollo, asi como a las politicas e instrucciones que emita el Presidente o el Ayuntamiento en Sesién de Cabildo para el 6ptimo despacho de los asuntos
y el logro de las metas de los programas a su cargo.
Articulo 5. Para la planeacion de las funciones y despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria contara con las siguientes Unidades Administrativas que le estaran jerarquicamente subordinadas:

I Coordinacién Administrativa.

1. Secretaria Técnica

. Areade Atencién al publico

V. Coordinacién de Control Patrimonial

V. Coordinacién del Archivo General Municipal

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO
Articulo 6. Corresponde originalmente al Secretario la representacion de la Secretaria y el trAmite y resolucién de los asuntos de su competencia. Para la mejor distribucién y desarrollo del trabajo, podra
conferir sus atribuciones delegables alas y los servidores publicos subalternos, mediante acuerdo expreso, por escrito, sin perjuicio de su ejercicio directo, conforme a lo previsto en este Reglamento y demas
disposiciones aplicables.
Articulo 7. Las demas atribuciones del Secretario son aquéllas establecidas en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, y las deméas que le otorgue el Ejecutivo
Municipal, asi como los integrantes del Cabildo previo acuerdo de éste, el Secretario tendré las siguientes atribuciones y obligaciones:
I Establecer y dirigir la politica general de la Secretaria.
1. Coordinar y atender oportunamente las instrucciones que reciba del Presidente o el Ayuntamiento, dando cuenta de su cumplimiento.
Il Asistir a las sesiones de Cabildo, teniendo voz informativa, careciendo de voto.

V. Expedir las certificaciones, constancias y los documentos publicos que legalmente procedan, y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento, de sus areas administrativas o de la propia Secretaria.
V. Suscribir convenios, contratos y acuerdos con los sectores publico y privado en los asuntos que en términos de ley sean competencia de la Secretaria.
VI Custodiar los convenios, contratos y demas actos juridicos que celebre el Presidente Municipal en representacion del Ayuntamiento.
VII. Establecer la politica y procedimientos para la administracion, conservacion, control y regularizacion de los bienes muebles e inmuebles que posea o sean propiedad del Municipio;
VIIIL Determinar la ejecucién de acciones para impulsar el resguardo, preservacion, control, manejo, depuracién y aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental municipal.
IX. Coordinar la identificacién de las acciones para la consecucion de los objetivos de la planeacion en las materias de su competencia, asi como para su evaluacion y reconduccién en los casos
que proceda.
X. Planear, coordinar, supervisar y evaluar, en términos de la legislacién aplicable, las actividades de las unidades administrativas de la Secretaria.
XI. Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria, conforme a la Normatividad Presupuestal aplicable.
XII. Crear y, en su caso, presidir comisiones internas en la Secretaria.
Xl Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal las conductas que puedan constituir faltas administrativas por parte de los servidores publicos adscritos a la Secretaria.
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XIV. Promover la adecuacioén y actualizacion del marco normativo que rige la actividad de la Secretaria.
XV. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién o aplicacién de este Reglamento, asi como lo no previsto en el mismo; y
XVI. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, el Presidente o el Ayuntamiento en Sesion de Cabildo.
TITULO Il

DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
CAPITULO |
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
Articulo 8. La Coordinacién Administrativa estara a cargo de un Coordinador (a) el (la) cual sera designado (a) por el (a) Secretario (a) del Ayuntamiento en términos de lo establecido por el articulo 6
del presente Reglamento.
Articulo 9. El Coordinador Administrativo estara adscrito al area de la Secretaria del Ayuntamiento y sera auxiliado por los servidores publicos que se requieran para el cumplimiento de sus funciones y
tendra las siguientes atribuciones y obligaciones:
l. Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Secretaria con base en el presupuesto de egresos vigente;
I Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar el ejercicio de los recursos econémicos asignados a la Secretaria ante la Tesoreria Municipal, conforme a las partidas presupuestales contenidas en el
presupuesto de egresos del ejercicio que corresponda y con apego a la normatividad aplicable;
11, Recibir y revisar para su posterior validacion las facturas y deméas documentos que consignen obligaciones de pago con cargo a la Secretaria, con motivo de la adquisicion de bienes, contratacion
de servicios, arrendamientos, entre otros;

V. Elaborar y proponer al Secretario, el anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y los que abarquen mas de un ejercicio presupuestal, asi como sus
respectivos presupuestos, con base en los requerimientos de las Unidades Administrativas;
V. Tramitar los pagos que deriven de obligaciones contraidas por la Secretaria y la documentacién que avale su procedencia, con apego a la normatividad aplicable, ante la Tesoreria Municipal;
VI Informar periédicamente al Secretario, o cuando éste se lo requiera, sobre el ejercicio del gasto, operaciones presupuestales, financieras y programaticas de la Secretaria;
VII. Recibir y resguardar los expedientes derivados de los procedimientos de adjudicacién en los que la Secretaria sea parte, con base en la documentacién aportada por las Unidades Administrativas;
VIII. Resolver y tramitar, previo acuerdo con el Secretario, los movimientos de alta, baja o cambios de adscripcién de los servidores publicos adscritos a la Secretaria, asf como integrar y resguardar
copia de los expedientes de los mismos;
IX. Gestionar las necesidades de capacitacion y adiestramiento de las y los servidores publicos, asi como del personal de servicio social o practicas profesionales de las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretaria, que asi lo soliciten;
X. Elaborar y proponer al Secretario el anteproyecto de Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Ayuntamiento y que estén
bajo su resguardo;
XI. Elaborar y actualizar los inventarios y resguardos de bienes muebles, equipo de computo, equipo de comunicacién y parque vehicular, asi como de los bienes inmuebles para su concentracion,
por lo menos dos veces al afio y al cierre del ejercicio al treinta y uno de diciembre de cada afio, asi como tramitar en su caso la baja operativa de éstos conforme a la normatividad aplicable;
XII. Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal las conductas que puedan constituir faltas administrativas por parte de los servidores publicos adscritos a la Unidad Administrativa a su cargo;
XIIIL Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este Reglamento, en los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi como las que

le confiera el Secretario.
CAPITULO Il
DE LA SECRETARIA TECNICA
Articulo 10. La Secretaria Técnica estara a cargo de un(a) Secretario(a) Técnico(a) el (la) cual sera designado(a) por el (la) Secretario(a) del Ayuntamiento en términos de lo establecido por el articulo 6 del
presente Reglamento.
Articulo 11. El (la) Secretario(a) Técnico(a) estara adscrito al area de la Secretaria del Ayuntamiento y sera auxiliado por los servidores pablicos que se requieran para el cumplimiento de sus funciones y
tendra las siguientes atribuciones y obligaciones:
I Coordinar y supervisar el control del archivo, correspondencia y la documentacion de la Secretaria;
1. Recibir y canalizar las solicitudes, peticiones y asuntos por atender derivados de la correspondencia recibida;
1. Registrar en el programa de control de gestiéon cada uno de los asuntos que se turnen a las diferentes unidades administrativas de la Secretaria;

V. Informar al Secretario sobre los resultados, avances y pendientes de los asuntos canalizados a las unidades administrativas;
V. Verificar la oportuna y correcta atencién de las demandas, soluciones o asuntos relacionados con la gestion de la Secretaria;
VI Dar cuenta de inmediato al Secretario de los casos que demandan soluciones urgentes;
VII. Integrar y validar los diversos informes de actividades de la Secretaria, asi como vigilar que se cumplan con oportunidad;
VIII. Planear y coordinar el desarrollo de los programas y acciones de la Secretaria para alcanzar las metas y objetivos fijados;
IX. Coordinar y supervisar la ejecucion y cumplimiento de los acuerdos tomados por el Secretario, asi como dar seguimiento a las resoluciones y demas determinaciones del mismo para que se cumplan
en los términos establecidos;
X. Propiciar la comunicacién y coordinacién oportuna, objetiva y directa entre la Secretaria y las diversas Dependencias y Entidades municipales, para el debido cumplimiento de las atribuciones que a
cada una le correspondan en el caso de la realizacién de actividades conjuntas;
XI. Dar fiel cumplimiento y seguimiento a los acuerdos emitidos por Cabildo, a los compromisos de la Secretaria del Ayuntamiento con la ciudadania y con cada una de las Dependencias federales,
estatales y municipales, que se le encomiende;
XII. Participar en las distintas comisiones y comités en las que requieran a la participacion de la Secretaria del Ayuntamiento, previa instruccién que reciba del Ejecutivo en ese sentido, turnando a los
titulares de las distintas Dependencias y Entidades los compromisos que de ello se deriven para su debida observancia;
Xl Analizar, disefiar, facilitar, canalizar, dar asesoria y seguimiento a proyectos especificos encomendados por el Secretario;
XIV. Ser el enlace de la Secretaria ante la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento;
XV. Integrar la informacién sobre la situacién y avances de todas las Unidades Administrativas que integran la Secretaria, en relacién a los programas y acciones que realiza cada una de ellas;
XVI. Fungir como enlace de la Secretaria con la finalidad de mantener una comunicacién, que permita dar cumplimiento y seguimiento a las indicaciones que la Presidencia emita a través de diversas
Dependencias y Entidades;
XVILI. Brindar asesoria a las Unidades Administrativas que integran la Secretaria para cumplir con la informacién requerida por parte de diversas Dependencias y Entidades gubernamentales;
XVIIL. Requerir, ordenar y analizar la informacién de las Direcciones para dar respuesta a las solicitudes recibidas a través del Sistema Electrénico de Solicitudes de Acceso a la Informacion.
XIX. Apoyar y orientar a las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento en la clasificacién de la informacién existente en la dependencia y las demas que en materia de su
competencia, se establezcan en este Reglamento, en los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi como las que le confiera el Secretario.
CAPITULO Il

DEL AREA DE ATENCION AL PUBLICO
Articulo 12. El area de atencion al pablico estara a cargo de la persona que en términos de lo establecido por el articulo 6 del presente Reglamento, designe el (a) Secretario (a) del Ayuntamiento.
Articulo 13. El area de atencion al pablico para el debido cumplimiento de sus funciones tendré las siguientes atribuciones y obligaciones:

I. Ser el vinculo directo entre la Secretaria y la ciudadania que requiera de algun tramite servicio o informacion;

1. Realizar las constancias de vecindad, domiciliarias, de residencia, de identidad, para registro, de posesion, de no afectacién de bienes, de ingresos, de egresos, de modo honesto de vivir, de
dependencia econdmica, de pertenecer a una etnia indigena, de no percepciones de kilometraje, de no adeudo de agua, de dependencia econémica y las deméas que sin afectacién a terceros
tenga que expedir el Secretario del Ayuntamiento.

Ill.  Verificar que el solicitante cumpla con los requisitos establecidos en el manual de procedimientos de la Secretaria para la elaboracion del tipo de constancia requerida.

V. Realizar la certificacion de documentos emanados del propio Ayuntamiento y que sean requeridos por algiin area administrativa o por los ciudadanos para que sean validados con la firma del
Secretario del Ayuntamiento.

V.  Llevar el registro de los ciudadanos, instituciones educativas, organizaciones civiles, organizaciones religiosas, que sean atendidos por el Secretario del Ayuntamiento, el Secretario Técnico o por
la propia area de atencion ciudadana.

VI.  Tener bajo su responsabilidad el archivo de tramite y de concentracion de la Secretaria para su debida consulta.

CAPITULO V
DE LA COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL
Articulo 14. La Coordinacién de Control Patrimonial estar a cargo de un(a) Coordinador(a) quien seréa designado (a) en términos de lo establecido en el articulo 48 fraccion XlII de la Ley Orgéanica Municipal
de Estado de México.
Articulo 15. El (la) Coordinador(a) de Control Patrimonial estara adscrito(a) a la Secretaria del Ayuntamiento y sera auxiliado(a) por los servidores publicos que se requieran para el cumplimiento
de sus funciones siendo estas las siguientes:

I. Elaborar y proponer al Secretario del Ayuntamiento las politicas y los procedimientos para la correcta administracién, conservacion, control y regularizacién de los bienes muebles e inmuebles que
posea o sean propiedad del Municipio; Participar conjuntamente con las dependencias, entidades, organismos de participacion ciudadana y particulares, cuyas actividades se vinculen en la
administracién de bienes muebles e inmuebles del gobierno municipal;

I Participar en la esfera de su competencia en las sesiones del Comité de bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento de Xonacatlan, México;

. Integrar los expedientes técnico-juridicos que permitan determinar el uso de los inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

V. Verificar que los bienes muebles e inmuebles que sean propiedad municipal o se encuentren bajo resguardo del Ayuntamiento, se aprovechen para el cumplimiento de los programas y acciones
para los cuales fueron destinados, apegandose a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina establecidos por las disposiciones legales y normativas aplicables en cada caso;
V. Participar en todos aquellos procesos que impliquen modificaciones o afectaciones al patrimonio mobiliario e inmobiliario;
VI Administrar y actualizar el sistema CREG patrimonial, asi como el catélogo de inventarios de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, de igual manera resguardar los titulos
de propiedad de los bienes inventariados;
VII. Participar con las dependencias y entidades en la localizacién, destino y aprovechamiento de inmuebles con fines de desarrollo urbano, vivienda o para la ejecucién de cualquier otro programa en
el que se requieran bienes inmuebles propiedad municipal;
VIILL Elaborar los resguardos que amparen el uso de bienes muebles instalados en via publica, asegurando su adecuado funcionamiento y conservacion;
IX. Solicitar ante las instancias competentes la aplicacién de programas de mantenimiento preventivo y correctivo, segun corresponda, con la finalidad de preservar el adecuado funcionamiento y
conservacion de bienes muebles de propiedad municipal;
X. Verificar mediante inspecciones oculares el uso adecuado del mobiliario urbano que se encuentre bajo custodia de la Coordinacién de Control Patrimonial, y reportar ante las dependencias

correspondientes las pérdidas, robos, usos indebidos o actos vandalicos ejecutados en detrimento de los bienes muebles de propiedad municipal, levantando actas circunstanciadas en las que se
hagan constar los hechos observados;

XI. Elaborar y actualizar el Libro especial de registro de bienes muebles de propiedad municipal; mantener actualizado el acervo fotografico de todos y cada uno de los bienes muebles de propiedad
municipal, integrado ademas por diferentes angulos de visién de cada uno, para lograr una facil identificacion de los mismos;
XII. Elaborar un respaldo digital del libro especial inventario general si como del acervo fotografico de bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio.
CAPITULO VI

DE LA COORDINACION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
Articulo 16. El Coordinador(a) del Archivo General Municipal sera designado en términos de lo establecido en el articulo 48 fraccién XllI de la Ley Organica Municipal de Estado de México.
Articulo 17. El Coordinador(a) del Archivo General Municipal estard adscrito(a) a la Secretaria del Ayuntamiento y sera auxiliado(a) por las y los servidores publicos que se requieran para el cumplimiento
de sus funciones y tendra, ademas de las atribuciones y obligaciones que la ley en la materia le sefiala y las que determine el Ayuntamiento de Xonacatlan, siendo las siguientes:
. Ocuparse de la conservacion y custodia de los documentos, libros y expedientes que integran el acervo documental del Ayuntamiento;
1. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes al Archivo General Municipal;
1. Dictar politicas de funcionamiento del Archivo General Municipal;
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Impulsar el aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental municipal;
Organizar y describir los grupos documentales histéricos que integran el acervo del Archivo y establecer las normas para su préstamo y custodia;
Desarrollar programas y acciones de conservacién para el mantenimiento fisico del acervo que integra el Archivo General Municipal;
Disefiar, proponer e implementar la organizacién y sistemas de registro de los documentos que sean depositados en el Archivo General Municipal, con el fin de agilizar el manejo y localizacion de
los mismos;
Reportar ante el Secretario los libros y documentos que requieran de restauracion o reproduccién y proponer las medidas necesarias para su conservacion;
Recibir un ejemplar del inventario general de los bienes muebles e inmuebles municipales;
Establecer las medidas de higiene y prevencion para la proteccion, integridad y salud del personal adscrito al Archivo General Municipal;
Establecer los sistemas de proteccion, prevencion y seguridad que se requieran para el acervo documental;
Presidir el Comité Técnico de depuracién de documentos de acuerdo a lo previsto por la legislacién aplicable;
Informar oportunamente al Secretario, sobre las actividades realizadas y proponer la resolucién de los asuntos cuya tramitacién corresponda a su competencia;
Autorizar solicitudes de los usuarios externos e internos para consultar los documentos del Archivo Histérico Municipal;
Buscar mecanismos para mantener actualizado el inventario general del acervo que custodia el Archivo General Municipal, en soporte electrénico y en papel;
Disefiar y llevar a la practica planes y programas sobre capacitacion archivistica y/o profesionalizacién del personal que tienen a su cargo los archivos de cada area de la administracién municipal
a fin de asegurar la eficiencia y eficacia en la bisqueda y organizacién de documentos del area origen para su correcta transferencia al Archivo General Municipal;
Autorizar previo acuerdo con el Secretario la salida de documentos originales del acervo histérico cuando se requieran, haciendo que se guarden las medidas de conservacién y seguridad para tal
efecto;
Fomentar la investigacion histérica a través del Archivo General Municipal, mediante la publicacién de folletos, revistas y libros;
Dar tramite a las solicitudes que hagan las dependencias y entidades, sobre la consulta y préstamo de documentacién, conforme a lo dispuesto por la legislacion vigente aplicable;
Vigilar la recepcién y orden de la documentacion transferida del area origen al Archivo General Municipal como lo refiere la legislacion federal vigente y los “Lineamientos para la Administracion
de Documentos en el Estado de México”;
Gestionar ante las instancias competentes el incremento del material bibliografico por concepto de compra, donacién o canje que lleguen al archivo;
Realizar exposiciones documentales que difundan la historia del Municipio de Xonacatlan existentes en el acervo histérico, haciendo que se guarden las medidas de conservacion y seguridad para
tal efecto;
Presentar al Secretario del Ayuntamiento un informe mensual de las actividades realizadas en el Archivo General Municipal;
Realizar de manera permanente la actualizacion de los “Lineamientos para la trasferencia de informacion del area origen al Archivo Histérico Municipal;
Establecer programas que permitan respaldar el acervo documental, las colecciones bibliohemerograficas, fotograficas y cartogréficas, a través de sistemas 6pticos y electrénicos, que resguarda
el Archivo General Municipal;
Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el acervo y sus instrumentos de consulta;
Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este Reglamento, en los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi como las que le
confiera el Ayuntamiento, el Presidente o el Secretario;
TITULO Il
DE LAS AUSENCIAS TEMPORALES
CAPITULO UNICO
DE LA SUPLENCIA Y REPRESENTACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

Articulo 18. Las ausencias temporales del Secretario se cubriran en términos de lo dispuesto por el articulo 41 parrafos cuarto, sexto y séptimo, de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulo 19. Las ausencias temporales de los Titulares y Coordinadores de &area adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento, se cubriran en términos de lo dispuesto por el articulo 41 parrafos cuarto, sexto y
séptimo, de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
Articulo 20. Las ausencias temporales de los responsables de &rea adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento que no excedan de cinco dias habiles, serén cubiertas por el servidor publico inmediato inferior
que ellos mismos designen y cuando aquéllas sean superiores a dicho plazo por el servidor publico que designe el Secretario.
TITULO IV
DE LAS SANCIONES AL PERSONAL DEL
SERVICIO PUBLICO
CAPITULO UNICO
DE LAS SANCIONES AL PERSONAL DE SERVICIO PUBLICO
ADSCRITO A LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 21. Se entiende por sanciones las medidas disciplinarias, ya sea con caracter provisional o definitivo que se imponen a las y los servidores publicos, que incurren en faltas en el desempefio de sus
funciones, aplicandoseles aquellas que al efecto se establecen en las leyes correspondientes.

Articulo 22. El o la titular de la Secretaria del Ayuntamiento dara vista al Organo de Control Interno del ayuntamiento, de los casos que conozca sobre incumplimiento a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y el presente Reglamento, para que, conforme a sus atribuciones, instruya el procedimiento respectivo y aplique las sanciones
correspondientes.

Articulo 23. Las infracciones administrativas que se generen por el incumplimiento al contenido de la Ley y del presente Reglamento, se tramitaran y sancionaran de conformidad con lo previsto la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

TRANSITORIOS

Primero. Publiquese el presente Reglamento en el periddico oficial “Gaceta Municipal”.

Segundo. El presente Reglamento entrara en vigor un dia después de su publicacion en la “Gaceta Municipal”.

Tercero. El (la) Secretario(a) del Ayuntamiento de Xonacatlan, difundird al interior de su estructura administrativa el contenido de este Reglamento y promoveran su cumplimiento, a partir de su publicacion.
Xonacatlan, México, 16 de Mayo del 2022.

VALIDACION:

ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
AZAEL PIMENTEL ALLENDE

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
GUSTAVO GONZALEZ QUINTANA

SEXTO REGIDOR

PRESIDENTE DE LA COMISION DE
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ARTURO TREJO GALICIA

DIRECTOR DE PLANEACION
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MANUAL DE ORGANIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CONTENIDO

I. Presentacion..

Il.Antecedentes..
IIl.Marco Juridico ..
IV. Mision, Visién y valores
V.Objetivo del area ....

IX.Objetivos y funciones....
X.Validacién y autorizacion
PRESENTACION
El presente manual de organizacion tiene como proposito establecer el funcionamiento de la Unidad de transparencia del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, a fin de cumplir con las atribuciones establecidas
en la Ley de Transparencia, acceso a la informacién como la Ley General de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Ley de Transparencia acceso a la informacién Publica del estado de
México y Municipios, Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion de la Informacién, asi como la elaboracion de versiones publicas y con ello coordinar el derecho de acceso a la informacién publica,
y acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales.
El presente manual de organizacién es un instrumento de apoyo administrativo en el que se hace una descripcién detallada de funciones y de la delimitacién de facultades, y esta integrado de diez capitulos
que se describen a continuacion.
Presentacidn: Explica el contenido manual, asi como los fines y propdsitos generales que se pretenden cumplir a través de él.
Antecedentes: Indican el origen, evolucién y cambios significativos sobre la organizacién y funcionamiento de la Unidad de Transparencia, plasmado en disposiciones juridico-administrativas.
Marco juridico: Principales ordenamientos juridicos y administrativos vigentes que norman su funcionamiento.
Misién, Visién, Valores: Es la razén del ser del &rea, respectivamente.
Obijetivo del area: Sefiala el propdsito que la unidad de transparencia pretende cumplir.,
Estructura Orgénica: Técnicamente este capitulo identifica la relacién ordenada y sistematica de los principales niveles jerarquicos de la Unidad de Transparencia del consejo
Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica en la adicionalmente se incluyen las plazas.
Atribuciones: Facultades conferidas tanto en la ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, como en las disposiciones Juridico-Administrativas complementarias.
Objetivo y Funciones: Describe el propdsito que pretende cumplir la Unidad de Transparencia y establece el conjunto de actividades que desarrolla.
Validacién y Autorizacién: contiene los nombres de las y los funcionarios que elaboran, validan y dan visto bueno al manual.
Il. ANTECEDENTES
1.- Iniciativa de Decreto que abroga la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, y promulga la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y sus Municipios. Presentada por la Diputada Maria Fernanda Rivera Sanchez, en nombre del Grupo Parlamentario del Partido Accién Nacional, en uso de los articulos 116 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 51 fraccién Il, 57, 61 fraccién | y demas relativos aplicables de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 28 fraccion |y 30 de la Ley Orgéanica
del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México. Propone expedir la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y sus Municipios, de orden publico y
reglamentaria de los parrafos décimo séptimo, décimo octavo y décimo noveno del articulo 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tiene por objeto establecer las bases para
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garantizar el derecho de acceso a la informacion en posesién de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el Estado de México y sus municipios; asi como
promover, mejorar, ampliar y consolidar la participacién ciudadana en los asuntos publicos y de gobierno.

Il. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. TEXTO VIGENTE

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Gobierno del Estado de México; Afio de Publicacion: 1995 ; Palabras Clave: Gobierno, Funciones, Poderes, Poblacién, Municipios, Normatividad

Ley General de Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso ala Informacion Publica. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021

Ley General de proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017

Ley de Gobierno Digital

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Tipo: Autor: Gobierno del Estado de México. Afio de Publicacion: 2016

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y Municipios. i i i

DECRETO NUMERO 83.- POR EL QUE SE EXPIDE. LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A. LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO. DE MEXICO

Ley de proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal del Municipio de Xonacatlan.

Reglamento interno de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Xonacatlan.

Manual de Organizacién de la Unidad de Transparencia.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

Lineamientos Técnicos para la Publicacién, Homologacién y Estandarizacién de la Informacién Establecida en el Titulo Quinto, Capitulos II, Il y IV, y el Titulo Noveno de La Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

IV. MISION

Contribuir en el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacién y el ejercicio del derecho a la proteccién de datos personales, cumpliendo con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica, asi como la Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados y de mas normatividad aplicable en beneficio del publico en General
VISION

Ser identificada como una &rea altamente especializada, confiable, oportuna y Gtil en materia de derecho de acceso a la Informacién publica, rendicién de cuentas y proteccion de datos personales.
VALORES

Equidad, Excelencia, Honradez, Imparcialidad, Objetividad, Profesionalismo, Responsabilidad, Tolerancia, Legalidad, Accesibilidad, Transparencia, Maxima Publicidad, Rendicién de cuentas.
V. OBJETIVO DEL AREA

Dar viabilidad al efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y derecho de proteccion de datos personales, mediante la recepcion y tramitacion de solicitudes asi como el cumplimiento
en la publicacién y actualizacién de las Obligaciones de transparencia, cumpliendo con la Ley de Transparencia, Acceso a la informacién Publica, la Ley de Sujetos Obligados.
VI. ESTRUCTURA ORGANICA
sujeto obligado

Sujeto Publico Habilitado

Sujeto publico

Estructura Orgéanica del Comité de Transparencia
Titular de la Unidad de Transparencia. p

Secretario del H. Ayuntamiento de Xonacatlan.

Contralor Municipal.

Estructura Organigrama Especifico al Interior de la Unidad De Transparencia

Unidad de Transparencia
Titular de la Unidad de Transparencia

Responsable del Mdédulo de Acceso

Responsable de Actualizaciones del IPOMEX

Responsable de Seguimientos de Solicitudes en SAIMEX

Responsable de Seguimientos de Solicitudes en SARCOEM

Responsable de Intranet
VII. ORGANIGRAMAS

Organigrama del Comité de Transparencia

Organigrama Especifico al Interior de la Unidad de Transparencia

VIII. ATRIBUCIONES

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Articulo 2. Son finalidades de la presente Ley:

1. Proveer lo necesario para que toda persona pueda ejercer su derecho fundamental a la proteccién de datos personales.

IIl. Garantizar la observancia de los principios de proteccién de datos personales en posesion de los sujetos obligados.

11l. Determinar procedimientos sencillos y expeditos para el acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion al tratamiento de datos personales.
IV. Proteger los datos personales en posesion de los sujetos obligados del Estado de México y municipios a los que se refiere esta Ley, con la finalidad de regular su debido tratamiento.
V. Promover la adopcién de medidas de seguridad que garanticen, la integridad, disponibilidad y confidencialidad de los datos personales en posesién de los sujetos obligados, estableciendo los mecanismos
para asegurar su cumplimiento.

VI. Contribuir a la mejora de procedimientos y mecanismos que permitan la proteccion de los datos personales en posesion de |0s sujetos obligados.
VII. Promover, fomentar y difundir una cultura de proteccion de datos personales en el Estado de México y sus Municipios.

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
Del objeto de la Ley

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico, interés social y observancia obligatoria en el Estado de México y sus

Municipios. Es reglamentaria de las disposiciones en materia de proteccién de datos personales previstas en la Constitucion

Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Tiene por objeto establecer las bases, principios y procedimientos para tutelar y garantizar el derecho que tiene toda

persona a la proteccion de sus datos personales, en posesion de los sujetos obligados.

De las finalidades de la Ley:

Articulo 2. Son finalidades de la presente Ley:

1. Proveer lo necesario para que toda persona pueda ejercer su derecho fundamental a la proteccién de datos personales.

Il. Garantizar la observancia de los principios de proteccién de datos personales en posesién de los sujetos obligados.

I11. Determinar procedimientos sencillos y expeditos para el acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al tratamiento de

datos personales.

IV. Proteger los datos personales en posesion de los sujetos obligados del Estado de México y municipios a los que se

refiere esta Ley, con la finalidad de regular su debido tratamiento.

V. Promover la adopcién de medidas de seguridad que garanticen, la integridad, disponibilidad y confidencialidad de los

datos personales en posesion de los sujetos obligados, estableciendo los mecanismos para asegurar su cumplimiento.

VI. Contribuir a la mejora de procedimientos y mecanismos que permitan la proteccion de los datos personales en posesion

de los sujetos obligados.

VII. Promover, fomentar y difundir una cultura de proteccién de datos personales en el Estado de México y sus Municipios.

VIII. Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento y la efectiva aplicacién de las medidas de apremio para

aquellas conductas que contravengan las disposiciones previstas en esta Ley.

IX. Establecer la competencia y funcionamiento del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion

de Personales del Estado de México y Municipios en materia de proteccién de datos personales.

X. Regular los medios de impugnacién en la materia y los procedimientos para su interposicién ante el Instituto de

Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Personales del Estado de México y Municipios.

De los Sujetos Obligados

Articulo 3. Son sujetos obligados por esta Ley:

I. El Poder Ejecutivo.

1. El Poder Legislativo.

I1l. El Poder Judicial.
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IV. Los Ayuntamientos.

IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES

OBJETIVO:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Transparencia, mediante el establecimiento del marco de accién al que se circunscribe, a fin de dar cumplimiento a la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica, Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Ley General de Archivos, asi como a la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesioén de Sujetos Obligados.

FUNCIONES:

1. Analizar y atender las solicitudes de informacién publica y datos personales en los términos que establecen la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y demas normatividad aplicable.

2. Supervisar a la operadora o el operador de las cuentas de la Unidad de Transparencia y del Comité de Transparencia del Consejo, en la gestién de las solicitudes de informacién, a través del Sistema de
Solicitudes de Informacién INFOMEX

3. Asignar y supervisar al personal de la Unidad de Transparencia, la atencion de solicitudes de informacién de las cuales el Consejo no es competente o sea parcialmente competente, para su remision y/u
orientacién correspondiente, revisando y autorizando la propuesta de respuesta, para su entrega a la o el solicitante.

4. Conformar y/o elaborar las manifestaciones, en su caso pruebas y alegatos, con motivo de los Recursos de Revisién que se interponen en contra del Consejo, dando seguimiento hasta su conclusién ante
el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos.

5. Asesorar a las y los solicitantes que acuden a las instalaciones de la Unidad de Transparencia, en materia de derecho de acceso a la informacién publica,

transparencia y proteccion de datos personales, y en su caso, apoyarles en el ingreso de solicitudes, a través de los medios establecidos para tal efecto.

6. Asesorar a las y los titulares de las &reas, asi como a sus Enlaces en transparencia, que conforman el Consejo, en materia de derecho de acceso a la informacién publica, transparencia y proteccién de
datos personales.

7. Someter al Comité de Transparencia las propuestas de clasificacién de informacion, realizadas por las y los titulares de las areas administrativas que conforman el Consejo

8. Someter al Comité de Transparencia las declaraciones de inexistencia de informacion o incompetencia, realizadas por las y los titulares de las areas.

administrativas que conforman el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

9. Asesorar en la elaboracién de versiones publicas, a los enlaces en transparencia de las areas administrativas que conforman el Consejo.

10. Supervisar que se recabe, valide y publiquen las Obligaciones de Transparencia en la Seccion del Portal de Transparencia del Consejo, a fin de dar cumplimiento a la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, asi como a los Lineamientos y metodologia de evaluacion de las obligaciones de transparencia que deben publicar en sus portales de Internet los Sujetos y demés normatividad aplicable.
11. Supervisar la publicacién de la informacién de las Obligaciones de Transparencia correspondientes a la Unidad de Transparencia del Consejo, en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
de la Plataforma Nacional de Transparencia, sefialadas en el Calendario correspondiente.

12. Supervisar la elaboracion del Calendario de Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia, publicadas en el Portal de Internet del Consejo, asi como el Calendario de Actualizacion de las Obligaciones
de Transparencia, (Informacién Publica de Oficio) Interno, y someter estos al Comité de Transparencia para su autorizacion.

13. Coordinar y asesorar a las areas administrativas del Consejo sobre el uso y manejo del Sistema.

14. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que contribuyan en el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, y derechos de acceso, rectificacién, cancelacion
y oposicién de datos personales.

HNA LA

X. VALIDACION Y AUTORIZACION.
Con fundamento en el Art. 06 Fracciones I, II, lIl, IV, V, VI, VII de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos ; Art. 05 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; asi
como Art. 04 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, se expide el presente Manual de Organizacién de la Unidad de Transparencia, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.
C. NADAB ARENAS SOSA
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.
C. AZAEL PIMENTEL ALLENDE
SECRETARIO DE H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
C. JESSICA DE LA CRUZ RODRIGUEZ MENDEZ
ORGANO INTERNO DE CONTROL
ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN ESTADO DE MEXICO
CREDITOS
C. Nadab Arenas Sosa
Titular de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento.
RESPONSABLE DE SU REVISION.
C. Arturo Trejo Galicia
Direccién de planeacion.

Dado en el Palacio Municipal del municipio de Xonacatlan, Estado de México, a los nueve dias de junio del afio
dos mil veintidés.

H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, MEXICO
2022-2024

Alfredo Gonzéalez Gonzalez
Presidente Municipal Constitucional

Cynthia Garcia Carbajal
Sindica Municipal

Alfonso Reyes Arista
Primer Regidor

Rommy Vega Cruz
Segunda Regidora
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Antonio Tapia Acevez
Tercer Regidor

Estefania Almeida Zarate
Cuarta Regidora

Camilo Gutiérrez Esquivel
Quinto Regidor

Gustavo Gonzélez Quintana
Sexto Regidor

Jorge Martinez Corona
Séptimo Regidor

Azael Pimentel Allende
Secretario del Ayuntamiento
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