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SUMARIO

Seccion Primera

[...], con fundamento en el articulo 27, 28 parrafo tercero, 29 y 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, los integrantes del Cabildo de Xonacatlan, México, por unanimidad de votos aprueban la actualizacion de
los siguientes manuales y reglamentos: Manual de Organizacion de la Direccién de Obras Publicas, Manual de
Procedimientos de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Xonacatlan 2022-2024, Reglamento Interno de la
Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Xonacatldn, Reglamento Interno de la Coordinacién de Medio Ambiente
2023, Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Medio Ambiente 2023.

“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

En términos de lo establecido en el articulo 30 parrafo segundo de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México y en observancia
al punto resolutivo VI, de la Sexagésima Primera Sesion Ordinaria de Cabildo, del doce de septiembre del dos mil veintitrés,
mediante el cual el Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, con fundamento en el articulo 27, 28 parrafo tercero,
29y 31 delalLey Orgéanica Municipal del Estado de México, los integrantes del Cabildo de Xonacatlan, México, por
unanimidad de votos aprueban la actualizacidn de los siguientes manuales y reglamentos: Manual de Organizacion
de la Direccién de Obras Publicas, Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de
Xonacatlan 2022-2024, Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Reglamento
Interno de la Coordinacion de Medio Ambiente 2023, Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Medio Ambiente
2023.

Seccion Primera

Xonacatlan, Estado de México, martes doce de septiembre de dos mil veintitrés, reunidos en el Salén de Cabildos recinto oficial,

ciudadanos: integrantes del ayuntamiento 2022-2024: Alfredo Gonzélez Gonzélez, Presidente Municipal; Cynthia Garcia Carba
Sindica Municipal, Alfonso Reyes Arista, Primer Regidor; Rommy Vega Cruz, Segunda Regidora; Antonio Tapia Acevez, Tercer Regic
Estefania Almeida Zarate, Cuarta Regidora; Camilo Gutiérrez Esquivel, Quinto Regidor; Gustavo Gonzéalez Quintana, Sexto Regidc
Jorge Martinez Corona, Séptimo Regidor; en el punto VI de la Sexagésima Primera Sesion Ordinaria de Cabildo tienen a bien en
el acuerdo mediante el cual se aprueba por unanimidad de votos la actualizacién de los siguientes manuales
reglamentos: Manual de Organizacion de la Direccion de Obras Publicas, Manual de Procedimientos de la Unidad

Transparencia del H. Ayuntamiento de Xonacatlan 2022-2024, Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia del

Ayuntamiento de Xonacatlan, Reglamento Interno de la Coordinacion de Medio Ambiente 2023, Manual de Procedimientos de
Coordinacion de Medio Ambiente 2023.
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Direccion de Obras Publicas
Septiembre, 2023
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Derivado de lo anterior el H. Ayuntamiento de Xonocatlén 20222024, pora poder atender
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1. Presentacion
La administracién publica municipal, es la entidad responsable de convertir los objetivos y programas gubernamentales en acciones y resultados concretos para responder a las necesidades de la ciudadania
de Xonacatlan, requiere contar con areas cuya esencia, objetivos y fines estén plenamente definidos. En ese sentido, y acorde con las deficiencias de la infraestructura de la poblacién es una de las tareas
mas relevantes, aquella que corresponde a la planeacion, programacion, ejecucion y supervisién de obras cuyo impacto y beneficio se consideren de alta prioridad.
Para ello es de una gran importancia la elaboracién del Manual de Organizacion, en los cuales se consignen, ordene y se describa de manera sistematica las actividades y procesos técnicos que han de
realizar los servidores publicos responsables de las actividades asignadas en las cuales se establezcan las normas y base legal que regulen los procesos de la obra publica.
Este instrumento pretende proporcionar un marco legal para los integrantes de la Direccién de Obras Publicas, responsable del proceso de obra publica, dotandolos de certidumbre en el desarrollo de sus
actividades al delimitar sus responsabilidades, mejorando su gestién interna y por ende la realizacién de obras y acciones en beneficio de la sociedad. El objetivo general que le da razén de ser a las
actividades que se realizan; la estructura organica y el organigrama, que representa jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada la unidad administrativa, el objetivo y funciones de cada
area que forman parte de esta Direccion; y el apartado de validacion por parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.
Derivado de lo anterior el H. Ayuntamiento de Xonacatlan 2022-2024, para poder atender eficientemente las actividades que tienen asignadas, considero necesario Impulsar aquellas actividades
administrativas que inciden en el funcionamiento estructural para la adjudicacién de la obra publica en sus diferentes modalidades, asi mismo poder crear un documento que permita fortalecer la Direccién
de Obras Publicas, permitiendo, ademas, regular normativamente su funcionamiento estructural.
2. Antecedentes
Alo largo del tiempo las transformaciones econémicas han sido la principal causa de la evolucién urbana, a partir de 1924 la poblacién de Xonacatlan, Mimiapan y Zolotepec son beneficiados con el reparto
de tierras ejidales, mismas que se dotan de manera definitiva en 1927, momentos en los que la poblacién le da un gran valor a la actividad agricola.
Xonacatlan, se convierte en lugar de paso para los comerciantes que realizaban la introduccién de sus mercancias rumbo a la Ciudad de México. En 1931 comienza la construccién del palacio municipal. En
1932 se crea el cuerpo de la Defensa Rural de Xonacatlan. Con la apertura de las vias de comunicacién desde los afios sesenta a la actualidad, la situacién econémica y social de los habitantes de Xonacatlan
da un giro enorme, 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.
Gobierno
El ayuntamiento constitucional de Xonacatlan se conforma de un presidente municipal, un sindico procurador, siete regidores electos por votacién popular directa. Existen diversos departamentos y direcciones
que apoyan la administracién municipal.
Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas el Ayuntamiento se auxilia de diferentes dependencias ad ministrativas que fueron aprobadas por el Cabildo a propuesta del Presidente
Municipal, algunas de ellas son: Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Organo de Control Interno, Oficialia de Registro Civil, Obras Publicas, de esta ultima presentando durante los ultimos catorce afios
las siguientes modificaciones:

. 2009-2012: Direccién de Obras Publicas y Servicios Publicos.
2013-2015: Direccién de Obras Publicas.
2016-2018: Direccién de Obras Publicas.
2019-2021: Direccién de Obras Publicas.
2022-2024: Direccién de Obras Publicas.
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El Municipio de Xonacatlan cuenta con las siguientes localidades:
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En la presente administracion, la denominacién se sigue conservando como Direccién de Obras Publicas, integrada por dos proyectos, los cuales son; Proyectos para la Obra Publica y Control y supervisiéon
de Obras Publicas

En la Cabecera Municipal, Xonacatlan de Vicencio.
Colonia Centro

Colonia Celso Vicencio

Colonia El Jardin

Colonia Adolfo L6pez Mateos
Colonia Emiliano Zapata

Ejido de la “Y”

Paraje el Espino Xonacatlan
Paraje La Jardona

Paraje La Manga

Paraje San Juan del Pato

Paraje La Mansia

En la Delegacién de Santa Maria Zolotepec
Colonia Francisco |. Madero (Ejido de Zolotepec)
Colonia 5 de Mayo

Barrio Los Laureles

Barrio Lomas de Zolotepec

Barrio La Soledad

Barrio de La Primavera

Barrio Piedra Larga

Barrio La Herradura

Barrio La Garita

Barrio El Progreso

Barrio La Joya

Barrio San Juan

Barrio Santiago

Barrio La Loma

Barrio El Llanito

Rancheria de Dolores

Cerro Las Palmas

Paraje Ojo de Agua Paraje El Pilar
Paraje El Rio

Paraje La Cafada

Paraje La Corona

Paraje El Rincon de los Burros
Paraje Viborillas “En Litigio”

En la Delegacién de San Miguel Mimiapan
Barrio de San Miguel

Barrio de Guadalupe

Barrio Los Morillos

Barrio La Cumbre

Barrio de Gonda

Barrio Los Mesones

Barrio El Potrero

Barrio San Pedro

Barrio Santa Cruz

Barrio Teneria

Barrio Dos Caminos

Barrio La Loma

Paraje Dogora

Paraje El Conejo

Paraje Las Minas

Paraje Los Gavilanes

Paraje La Zorra

Paraje Piedra Ancha

En la Delegacién de San Antonio
Conjunto Urbano Villas del Bosque
Conjunto Urbano Villas del Bosque Il
Lomas de San Antonio

En la Delegacién de Santiago Tejocotillos
Barrio El Centro

Barrio El Rancho

Barrio La Cuesta

Barrio Loma Bonita

Barrio La Herradura

Barrio La Loma

Barrio Las Flores

Barrio La Colonia

Paraje El Candelero

Paraje El Molino

Paraje La Colonia

Paraje Pipileros

Paraje Paraiso

Paraje Ocote Chino

Base Legal
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A continuacién, se enlista la base legal que establece la normativa vigente, a nivel federal, estatal y municipal que rige la actual situacién de la Direccién de Obras Puablicas.
Constitucién

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917. Ultima Reforma D. O. F. 06-06-2023.

1. Constitucion Politica del Estado Libre Soberano de México.
Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma P. O. G. G 20 de julio de 2023.

Leyes

a) Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del 2023.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de diciembre de 2022. Sin reforma.

b) Ley Orgénica De La Administracion Publica Del Estado De México.
Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17 de septiembre de 1981. Ultima reforma POGG: 22 de junio de 2023.

c) Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de agosto de 2004. Ultima reforma POGG: 25 de mayo de 2022.

d) Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de mayo de 2013. Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023.

e) Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de diciembre de 2001. Ultima reforma POGG: 22 de junio de 2023.

f) Ley Del Sistema Anticorrupcién Del Estado De México Y Municipios.

Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Sin reforma.
Codigos y Presupuesto

l. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 24 de enero de 2023.

1. Codigo Administrativo del Estado de México.
Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

. Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

IV.  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2023.

Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de diciembre de 2022. Sin reforma.
Acuerdos, Reglamentos y Manuales

1. ACUERDO POR EL QUE SE DAN A CONOCER LAS VARIABLES, LA FORMULA, METODOLOGIA, DISTRIBUCION Y EL CALENDARIO DE LAS ASIGNACIONES POR MUNICIPIO QUE
CORRESPONDEN AL FONDO DE APORTACIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS MUNICIPIOS Y DE LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL
(FORTAMUN) PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023.
Publicado en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 31 de enero de 2023. Sin reforma.

2. ACUERDO POR EL QUE SE DAN A CONOCER LA FORMULA, METODOLOGIA, DISTRIBUCION Y EL CALENDARIO DE LAS ASIGNACIONES POR MUNICIPIO QUE CORRESPONDEN
AL FONDO PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL Y DE LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL (FAISMUN) PARA EL EJERCICIO FISCAL
2023.

Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 31 de enero de 2023. Sin reforma.

3. Acuerdo Por El Que Se Emiten Los Lineamientos Del Fondo De Aportaciones Para La Infraestructura Social.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de enero de 2023. Sin reforma.

4. Acuerdo Mediante El Cual El Secretario De Finanzas Da A Conocer Los Lineamientos Para La Utilizacién Del Fondo Estatal De Fortalecimiento Municipal Y Sus Criterios De
Aplicacién 2023.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de febrero de 2023. Sin reforma.

5. Acuerdo por el que se emiten los lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social 2023.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de enero de 2023. Sin reforma.

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

7. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Coédigo Administrativo del Estado de México.
Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 15 de diciembre de 2003. Ultima reforma POGG 10 de marzo de 2016

8. Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 16 de octubre de 2002. Ultima reforma 04 de agosto de 2017.

9. Bando Municipal 2023 de Gobierno de Xonacatlan, Edo. De México.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno Municipal de Xonacatlan el 5 de febrero de 2023. Ultima reforma 21 de febrero de 2023.

17. Atribuciones

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

TITULO IV

Régimen Administrativo

CAPITULO PRIMERO

De las Dependencias Administrativas

Articulo 96. Bis.- El Director de Obras Publicas o el Titular de la Unidad Administrativa equivalente, tiene las siguientes atribuciones:

1 Realizar la programacion y ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad;

2. Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de licitacién y otros que
determine la ley de la materia;

3. Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que realice el Municipio, incluyendo la conservacién y mantenimiento de edificios, monumentos, calles, parques y jardines;

4. Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados, que aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en el programa respectivo;

5. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas de construcciéon y mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

6. Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccién y mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

7. Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos de seguridad y observen las normas de construccion y términos establecidos;

8. Vigilar la construccion en las obras por contrato y por administracién que hayan sido adjudicadas a los contratistas;

9. Administrar y ejercer, en el &mbito de su competencia, de manera coordinada con el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la planeacién, programacion, presupuestacion,
adjudicacion, contratacion, ejecucion y control de la obra publica, conforme a las disposiciones legales aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas,
controles y procedimientos administrativos aprobados;

10. Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma, hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en estricto apego a las disposiciones
legales aplicables;

11. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios relacionados con la misma, conforme a lo
establecido en las disposiciones legales aplicables;

12. Promover la construccién de urbanizacion, infraestructura y equipamiento urbano;

13. Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e infraestructura para el desarrollo;

14. Cumplir y hacer cumplir la legislacién y normatividad en materia de obra publica;

15. Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa General de Obras Publicas, para la construccién y mejoramiento de las mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable y
en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y con la politica, objetivos y prioridades del Municipio y vigilar su ejecucion;

16. Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptacion y demolicién de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;
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17. Ejecutar y mantener las obras pUblicas que acuerde el Ayuntamiento, de acuerdo a la legislacién y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente establecidos,
coordindndose, en su caso, previo acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y municipales concurrentes;

18. Vigilar que la ejecucién de la obra publica adjudicada y los servicios relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas;

19. Establecer los lineamientos para la realizacién de estudios y proyectos de construccién de obras publicas;

20. Autorizar para su pago, previa validacién del avance y calidad de las obras, los presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras publicas municipales;

21. Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccién a su cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en éptimas condiciones de uso;

22. Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se realicen en el municipio se realice conforme a la legislacién y normatividad en materia de obra publica;

23. Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion;

24. Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que en materia de obra publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

25. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realizaciéon de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos actos sefiale la legislacion y
normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecucion; y

26. Las demas que les sefialen las disposiciones aplicables.

BANDO MUNICIPAL DE XONACATLAN 2022

TITULO V

DE LA OBRA Y SERVICIOS PUBLICOS

CAPITULO |

DE LA OBRA PUBLICA
Articulo 55.- Son atribuciones de las autoridades municipales en materia de obra publica las siguientes;
I. Preparar y ejecutar el programa de obra publica, servicios relacionados, en términos de lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y demés instrumentos
legales aplicables, atendiendo a las prioridades socialmente demandadas y aquellas que contribuyan el desarrollo Econémico y al bienestar social del municipio; mediante la realizacién del andlisis de
factibilidad técnica, econémica, social, ecolégica, ambiental, y en su caso, los estudios de costo-beneficio.
II. Proponer al Ayuntamiento el plan anual de la obra publica y servicios relacionados con la misma, asi como sus modificaciones, ademas de la modalidad de ejecucién de la obra publica y su programacion.
I1l. Licitar, concursar o asignar en su caso, servicios de obra y las obras publicas aprobadas en los programas anuales, de conformidad con la normatividad de la fuente de recursos y montos aprobados;
elaborar contratos de obra publica y gestionar el pago de anticipos.
IV. Ejecutar las obras publicas que aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en los planees y programas respectivos; Revisar las estimaciones de obra y gestionar los
pagos correspondientes hasta el finiquito de las obras, y aplicar las sanciones a que se hagan acreedores a las y los contratistas por incumplimiento de los términos pactados. Supervisar y ejecutar pruebas
de control de calidad, a fin de verificar que todas las obras del programa anual se ejecuten de conformidad con el proyecto y las especificaciones técnicas respectivas.
V. Promover la integracién de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, encargados de supervisar la obra publica municipal;
VI. Promover la participacion de testigos sociales en los procedimientos de contratacion que estimen convenientes, de acuerdo con los criterios y disposiciones establecidas en las leyes de la materia, y
publicar en la pagina de internet del Ayuntamiento las convocatorias, actas y puntos resolutivos de los procesos de adjudicacion de la obra.
VII. Procurar que la ejecucion de la obra publica lleve a cabo bajo el esquema de cooperacién con la comunidad, de acuerdo con lo previsto en las disposiciones federales, estatales y municipales aplicables;
Atender de forma expresa los requerimientos realizados por los diferentes entes fiscalizadores.
VIII. Coordinarse con los sectores publico y privado, en la realizada con infraestructura terrestre, priorizando el desarrollo sustentable e integral de la misma obra; procurando en todo momento que su
ejecucion contemple rampas para con discapacidad, nomenclatura y sefialética vial, como elementos basicos; asi como la siembra de arboles o flora que armonicen con la infraestructura.
IX. Promover la suscripcién de convenios metropolitanos en las materias de obras publicas.
X. Integrar y mantener actualizado el padrén de contratistas del municipio.
XI. Integrar el Comité Interno de Obra Publica y convocar a reuniones periédicamente.
XII. Las demas que dispongan otros ordenamientos aplicables estatales y federales vigentes.
Articulo 56.- Se considera obra publica todo trabajo que tenga por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler bienes inmuebles, con cargo a
recursos publicos Federales, Estatales y/o Municipales.
Articulo 57.- Quedan comprendidos dentro de la obra publica:
I. El mantenimiento, restauracion, desmantelamiento o remocion de bienes muebles incorporados o adheridos a un inmueble;
IIl. Los proyectos integrales o cominmente denominados llave en mano, en los cuales el contratista se obliga desde el disefio de la obra hasta su terminacion total, incluyéndose, cuando se requiera, la
transferencia de tecnologia;
11l Los trabajos de exploracion, localizacion y perforacion; mejoramiento del suelo y/o subsuelo; desmontes y extraccion y aquellos similares que tengan por objeto la explotacién y desarrollo de los recursos
naturales que se encuentran en el suelo y/o subsuelo;
IV. Los trabajos de infraestructura agropecuaria e hidroagricola;
V. La instalacién, montaje, colocacion y/o aplicacién, incluyendo las pruebas de operaciéon, de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o destinarse a un inmueble, siempre que dichos muebles
sean proporcionados por la convocante al contratista, o bien, cuando su adquisicién esté incluida en los trabajos que se contraten y su precio sea menor al de estos ultimos; y
VI. Los demés que tengan por objeto alguno de los conceptos a que se refiere el parrafo primero de este articulo.
18. Objetivo General
Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de acuerdo a la legislacién y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente establecidos, coordinandose,
en su caso, previo acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y municipales concurrentes.
19. Estructura Organica
02020101 Direcci6n de Obras Publicas

020201010502 Proyectos de Obras Publicas
2. 020201010503 Control y supervisién de Obras Publicas
20. organigrama
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21. Objetivo y funciones de la unidad administrativa.

1.0 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo:

Atender todas y cada una de las funciones que sean inherentes a la planeacion, programacion, presupuestario, contratacion, ejecucion y control de las obras publicas, en las acciones que se ejecuten por
parte de esta Direccion, bajo la modalidad de Administracién Directa, Adjudicacién Directa, Invitacién Restringida y Licitacién Publica.

Funciones:

1. Ejercer las atribuciones que, en materia de obra publica, se refieren en el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento, asi como las establecidas en
la Ley de Obras Publicas y servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

2. Ejecutar los recursos asignados por los Programas Anuales de Obra Publica, conforme a los objetivos y lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal y los que se deriven del Plan de Desarrollo
del Estado de México y el Plan Nacional de Desarrollo.

3. Ejercer los presupuestos de egresos de la Direccién de Obras Publicas, de conformidad con lo que establecen reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de servicios Publicos y observancia
general en el Estado de México, que regulen su fundamento.

4. Formular, someter a la aprobacién del Cabildo los Planes y Programas de Trabajo de la Direccién de Obras Publicas, asi como las propuestas de mejoramiento y ampliacién de los servicios

que se ofrecen.

5 Definir y coordinar las acciones, estrategias y politicas de planeacion y evaluacion institucional.

6. Establecer y ejecutar las estrategias del programa anual de obra publica municipal.

7. Ejecutar y verificar el cumplimiento de los acuerdos del Cabildo e informar sobre los avances y conclusiones que se deriven.

8 Presentar para la autorizacién del cabildo en su caso los reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de servicio Publico y observancia general en Estado de México, que regulen su
funcionamiento.

9. Jerarquizar las obras publicas en funcién de las necesidades del Estado o del Municipio, considerando el beneficio econémico, social y ambiental que representen.

10. Sujetarse a lo establecido por las disposiciones legales.

11. Considerar la disponibilidad de recursos financieros.

12. Prever las obras principales, de infraestructura, complementarias y accesorias, asi como las acciones necesarias para poner aquellas en servicio, estableciendo las etapas que se requieran
para su terminacion.

13. Considerar la tecnologia aplicable, en funcién de la naturaleza de las obras y la seccién de materiales, productos, equipos y procedimientos de tecnologia nacional preferentemente, que
satisfagan los requerimientos técnicos y econdmicos del proyecto.

14. Preferir el empleo de recursos humanos y la utilizacién de los materiales propios de la regiéon donde se ubiquen las obras.

15. Cuando asf se requiera, ajustarse a lo establecido en el Dictamen Unico de Factibilidad.

16. Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Direccién, que sera remitido a la Tesoreria Municipal.

17. Vigilar e intervenir en el desarrollo del cumplimiento de los contratos de obra publica, e iniciar, substanciar y resolver los procedimientos para elegir su cumplimiento, o extinguirlos por cualquier
medio y hacer exigibles las responsabilidades correspondientes, dando a la Tesoreria Municipal la intervencién que corresponda para la exigibilidad de las garantias constituidas a favor del
Municipio.

18. Organizar los trabajos de presupuestacion, andlisis de precios, procedimientos, contratacion, ejecucion, supervision y recepcion de las obras publicas.

19. Verificar conforme a la documentacion, los avances fisicos y financieros de obras publicas realizadas en la demarcaciéon municipal.

20. Registrar, controlar, mantener, resguardar, inventariar y conservar los bienes muebles e inmuebles asignados al area, en coordinacién con el Departamento de control patrimonial.

21. Autorizar y firmar las estimaciones correspondientes para su debido pago a los contratistas.

22. Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que, en materia de la obra publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

23. Delegar en los servidores publicos adscritos a sus unidades, para la mejor organizacién de trabajo, cualquiera de sus facultades, excepto aquellas que por disposicion de la Ley o de este
ordenamiento se establezcan exclusivas de la Direccion o de su Titular.

24. Preparar, organizar y ejecutar acciones de supervisién sobre construccién de obra por contrato y administracién directa para que cumpla con los requisitos de seguridad, calidad y fundamento.

25. Designar a los residentes y supervisores que estaran a cargo del inicio, ejecucion y cierre de las obras que forman parte del Programa de Obra.

26. Supervisar el apoyo de la poblacién con maquinaria para acciones de mejoramiento social.

27. Presentar al Comité de obra para su dictaminacion la procedencia de iniciar procedimientos de invitacion restringida o de adjudicacion directa.

28. Elaborar y publicar la convocatoria de las licitaciones publicas.

29. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.

1.1  Subdireccién de Obras Publicas
Obijetivo: Coordinar y Supervisar las acciones que sean inherentes a la planeacién, programacion, ejecucién y control de las obras publicas, que se ejecuten por parte de esta Direccion.
Funciones:
1. Orientar y proponer el programa general de obras publicas, con base en el plan de Desarrollo Municipal.
2. Supervisar, coordinar, planear y formular programas, estudios y proyectos en materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, asi como la celebracién de licitaciones de obra
publica y definir los precios unitarios que se utilicen en las mismas.
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3. Promover la planificacion y ejecucién de proyectos requeridos por el Programa de Obras Publicas.

4. Organizar, dirigir y ejecutar la elaboracion de los proyectos, asi como programacion de ejecucion de la obra publica.

5. Dirigir, coordinar y dar seguimiento a la programacion y presupuestacioén de las obras y servicios relacionados con las mismas que se encuentren dentro del Programa Anual de Obra.

6. Supervisar los servicios de infraestructura basica e ingenieria a detalle, conforme a las normas y especificaciones técnicas vigentes.

7. Coordinar y brindar atencién que la poblacién requiera sobre informacién para la construccién de obras en las comunidades y sectores del Municipio de Xonacatlan.

8. Planear, organizar, dirigir y vigilar el andlisis y evaluacion de las propuestas econdmicas de todas las obras que se concursan durante el afio, en las modalidades que apliquen conforme a la
normatividad aplicable.

9. Documentar, instrumentar, organizar y supervisar el seguimiento de los avances financieros de las obras en proceso.

10. Supervisar el registro, asignacion, custodia y destino final de los bienes muebles bajo resguardo de la oficina.

11. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.

1.0.1 Planeacion de Obras y Contratacion

Obijetivo: Planear, programar, coordinar y verificar las acciones para la elaboracion de estudios y proyectos para la construccién, rehabilitacién, conversacion, modernizacién y ampliacién de
la infraestructura, con base en los planes y programas vigentes. Asi como orientar el gasto publico a la atencién de las necesidades prioritarias, tomando en cuenta los objetivos, metas
estratégicas, para garantizar el uso eficiente de los recursos publicos municipales de cada uno de los programas presupuestarios.

Funciones:

1. Dirigir, coordinar y dar seguimiento a la elaboracién de estudios y proyectos por administracién directa o contrato, de acuerdo con la normatividad establecida en la materia.

2. Coordinar y verificar que la supervision, el seguimiento de los estudios sea conforme a la normativa.

3. Validar modificaciones en los catalogos de conceptos, asi como las especificaciones generales y particulares, los procesos constructivos a considerar y demas documentacion que permita

integrar las bases de los concursos.
4. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos en la ejecucién de los estudios y proyectos que se realicen.
5. Integrar y verificar que los proyectos ejecutivos, planos y especificaciones para la realizacion de obra publica, estén completos y que sean suficientes para iniciar los procesos de adjudicacion.
6 Realizar la calendarizacion fisica y financiera de los recursos necesarios para la realizacion de estudios y proyectos, ejecucion de trabajos y cobertura de los gastos.
7 Prever las obras principales, de infraestructura, complementarias y accesorias, asi como las acciones necesarias para poner aquellas en servicio, estableciendo las etapas que se requieran
para su terminacion.

8. Considerar la congruencia de la obra con las caracteristicas ambientales, climaticas y geograficas de la region donde se realizara, asi como los impactos previsibles.
9. Realizara la propuesta de programa de la obra.

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.

1.0.1.1 Estudios y Proyectos

Objetivo: Definir adecuadamente el procedimiento de construccién, de acuerdo con las necesidades del proyecto (esto depende del tipo de obra que se estara realizando), a fin de tener un
mejor control de tiempo del proceso y agilizar los tramites correspondientes para el desarrollo de la edificacién optimizando recursos.

Funciones:
Establecer las especificaciones y recomendaciones para la elaboracién de los estudios y proyectos.

2. Considerar la tecnologia aplicable, en funcién de la naturaleza de las obras y la seleccién de materiales, productos, equipos y procedimientos de tecnologia nacional preferentemente, que
satisfaga los requerimientos técnicos y econémicos del proyecto.

3. Considerar que los proyectos arquitecténicos y de ingenieria deben asegurar condiciones adecuadas de accesibilidad y libertad de movimiento para todas las personas, sin barreras
arquitecténicas; y la necesaria facilidad de evaluacién y cumplan con las normas de disefio y de sefializacion vigentes en el estado relativas a las personas con capacidades diferentes en cuanto
a instalaciones, circulaciones, servicios sanitarios e instalaciones analogas.

4, Llevar a cabo los levantamientos topograficos y planos de las obras en proceso, o la elaboracién de proyectos proximos a ejecutarse, integrando puntos de referencia, secciones, niveles, que
sirvan para la mayor comprension técnica de los terrenos sobre los que se proyectard; asi como acudir a las visitas de campo y obra, de acuerdo con las necesidades que se determinen.

5. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.

1.01.2 Precios Unitarios

Objetivo: Elaborar los presupuestos de las obras, asi como analizar las propuestas econdmicas que presenten los licitantes en los concursos paralarealizacién de obra pUblica, revisar, analizar
y conciliar precios unitarios de las diferentes obras.

Funciones:

1. Auxiliar en la integracion anual del programa anual de obras publicas, con base en el Plan de Desarrollo Municipal.

2. Elaborar los presupuestos de las obras de construccion, rehabilitacién, reparacion, adaptacion y demolicion que se programen a realizar en el ejercicio fiscal correspondiente.

3. Coadyuvar en los trabajos de presupuestacion, andlisis de precios, procedimientos, contratacion, ejecucion, supervisién y recepcion de las obras publicas.

4 Aplicar las normas y procedimientos para célculo de precios, unitarios, con apego al Libro Décimo segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y demas disposiciones vigentes.

5. Elaborar el presupuesto base para las obras que concursa el Comité Interno de Obra Publica, tomando en cuenta el lugar donde se realizaran los trabajos, asi como los cambios que se
produzcan durante la visita de obra en las juntas de aclaraciones.

6. Analizar y evaluar las propuestas econémicas que presenten los licitantes, para coadyuvar en la preparacién del dictamen de fallo.

7. En coordinacion con los residentes de obra y contratistas, complementar los alcances de los precios unitarios extraordinarios aplicables a los conceptos de obra estudiados, a fin de evitar dudas
en las estimaciones de trabajos ejecutados de la obra durante su proceso.

8. Revisar, analizar y conciliar los precios unitarios extraordinarios de diversas obras relacionadas con la misma.

9 Revisar, analizar y conciliar los estudios de ajuste de costos solicitados por los contratistas, derivados de circunstancias de orden econémico que impliquen un aumento o reduccién de los
costos directos.

10. Revisar, analizar y conciliar las solicitudes de ajuste de los cargos indirectos por parte de las empresas contratistas.

11. Revisar analizar los gastos no recuperables presentados por los contratistas, durante la supervisién de obra y la terminacién anticipada de la misma.

12. Proporcionar asesoria a las residencias de construccién sobre precios unitarios durante la ejecucién de las obras.

13. Verificar que la seleccion de los precios unitarios considere los materiales propios de la regién donde se realice la obra, a fin de ahorrar recursos y, en su caso, aprovecharlos para otros
requerimientos.

14. Realizar investigacion de mercado de los insumos contenidos en los precios unitarios extraordinarios para las diferentes obras en proceso, a efecto de verificar y soportar los costos de los
materiales solicitados por los contratistas y no estén fuera de mercado.

15. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.

1.0.1.3 Concursos y Contratos

Objetivo: Realizar y coordinar los procesos para la contratacion de obra publicade acuerdo con lanormatividad vigente, en los tres niveles: licitacion publica, invitacion restringida y/o invitacion

acuando menos tres personas, y adjudicacion directa; ademas de determinar y planear los procesos involucrados en la adjudicacién de la Obra Publica.

Funciones:

1. Elaborar los convenios de ampliacién en monto y plazo de los contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma.

2. Elaborar contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma, especificando las normas y bases de concurso a que deben sujetarse los contratistas para la ejecucion de los trabajos
que le sean encomendados.

3. Convocar a fallo y adjudicacion.

4. Coordinar, con el area de precios unitarios, la revisién y la evaluacién de las propuestas técnicas y econémicas presentadas por los concursantes, para adjudicacion de obras hidraulicas y
servicios relacionados con la misma.

5. Coordinar y supervisar de inicio a fin, el procedimiento de adjudicacién de obras y servicios relacionados con las mismas, en concordancia con la normatividad aplicable.

6. Custodiar los expedientes unitarios de obra, revisando que se integre correctamente la documentacién que se genere en el desarrollo y ejecucion de la obra publica, de acuerdo con la
normatividad aplicable para obra publica.

7. Realizar la publicacion de la convocatoria.

8. Establecer los lineamientos, politicas, normas y procedimientos administrativos necesarios para el adecuado control de los recursos destinados a la ejecucién del Programa de Obra Anual, y

realizacion de obra publica por administracion directa.
9. Elaborar las bases a que deba sujetarse la contratacion y ejecucion de la obra publica, y suscribir los contratos de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y aplicables en la materia.
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10. Planear, coordinar, desarrollar y controlar los procedimientos de contratacién, adjudicacion, pago y finiquito de las obras publicas y de servicios relacionados con la obra publicas.

1.0.2 Ejecucién de Obras

Obijetivo: coordinar y supervisar las obras publicas municipales en todas sus modalidades, asi como los apoyos que llegue a ejecutar esta Direccion de Obras, en acorde a la normatividad
aplicable.

Funciones:

1. Revisar antes del inicio de los trabajos, la informacién proporcionada a la residencia de obra respecto del contrato.

2. Analizar el programa de ejecucién de trabajos.

3. Vigilar la buena ejecucion de la obra.

4, Coordinar la firma de bitacoras de trabajo.

5 Coordinar la supervision de trabajos.

6. Coordinar la firma de estimaciones de trabajos ejecutados.

1.0.2 (1.0.2.1y 1.0.2.2) Residencia

Objetivo: Verificar desde antes del inicio de la obra que se cuente con los proyectos arquitecténicos y de ingenieria, asi como su correcta contratacién, asi mismo revisar, controlar y comprobar
que los trabajos de la obra pUblica se estén ejecutando correctamente. Tomando decisiones técnicas para una mejor ejecucioén de los trabajos.

Funciones:

7. Instruir por escrito a los contratistas, los registros en la bitacora, la correccién en las deficiencias que observen en los procedimientos constructivos, la mano de obra, herramientas, materiales,
productos terminados y equipo de construccion propios de las obras.

8. Verificar que antes del inicio de obra, se cuenten con los proyectos arquitecténicos y de ingenieria.

9. Supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos.

10. Abrir bitdcora de obra, la cual quedara bajo su resguardo y por medio de ella dar las instrucciones pertinentes.

11. Tomar decisiones técnicas para la correcta ejecucion de los trabajos, debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o autorizaciones que presente el supervisor o
contratista.

12. Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con toda la documentacién que respalden.

13. Tramitar, en su caso los convenios modificatorios necesarios.

14. Autorizar y firmar el finiquito del contrato.

15. Verificar la correcta terminacion de los trabajos.

16. Participar con los supervisores responsables en los procedimientos de supervision, terminacién anticipada o rescisién de contrato de obra

17 Las demas funciones que sefiale el contratante.

1.0.2(1.0.2.1.1y 1.0.2.2.1) Supervision

Objetivo: Auxiliar a la residencia de obra, teniendo como funciones revisar antes del inicio de los trabajos, la informacién que proporcione el residente de obra respecto a la obray su tipo de

ejecucion, analizando detalladamente el programa de ejecucion de los trabajos segiin sea el caso, ademas de integrar y mantener en orden y actualizando los archivos y documentacion derivada

de larealizacion de los trabajos de principio a fin, verificando la debida terminacion de los trabajos dentro del plazo convenido.

Funciones:
Revisar antes del inicio de los trabajos la informacién que proporcione la residencia de obra respecto al tipo de ejecucidn de obra, con el objetivo de enterarse a detalle de las
caracteristicas del proyecto.

2 Analizar detalladamente el programa de ejecucion de obra.

3 Integrar y mantener en orden y actualizado el archivo y documentacién derivada de la realizacién de los trabajos.

4. Vigilar la buena ejecucién de la obra'y comunicar al contratista oportunamente las ordenes provenientes de la residencia de obra.

5. Registrar en la bitdcora de obra, por lo menos una vez a la semana los avances y pormenores de la obra.

6 Revisar y firmar estimaciones de los trabajos.

7 Vigilar que los planos se mantengan actualizados.

8 Apoyar a laresidencia de obra para vigilar que los materiales, mano de obra, maquinaria y equipos sean de calidad y caracteristicas pactadas en el contrato.

9. Verificar la debida terminacidn de los trabajos dentro del plazo convenido.

10. Participar en la elaboracion del finiquito de los trabajos.

11. Las demas que le sefiale la residencia de obra o el contratante en los términos de referencia.

1.0.2.3 Cuadrilla de Obra Publica

Objetivo: Atender las necesidades que se generan con la ejecucién de obras de administracion directa.

Funciones:

1. Auxiliar en las acciones que se realicen por administracion directa.

2. Apoyar al personal de la Direccion de Obras cuando se requiera.

3. Relacién de trabajos de restauracién, mantenimiento y reparaciéon de obras publicas.

4. Ejecucion de derribos, extracciones, limpieza y cargas de escombros y otros materiales sobresalientes de construccion.
5. Preparacion, carga, transporte, descarga y seleccion de materiales, herramientas, (tiles, equipos de trabajo y maquinaria a utilizar en las construcciones.
6. Auxiliar al area de Estudios y Proyectos en la realizacién de levantamientos para proyectos ejecutivos.

7. Realizar actividades que el director asigne para cumplir con los objetivos de la Direccién.

1.0.2.4 Coordinacién de Maquinaria

Objetivo: Atender las necesidades de las comunidades tales como rastreos, revestimiento de caminos, acarreo de materiales, elaboracién de bordos y cualquier otro tipo de trabajo donde se
refiera a trabajos de maquinaria.

Funciones:

1. Revisar las obras de caminos de construccién, reparacion, rehabilitacién y demolicién que se presupuesten, contraten y ejecuten en el territorio Municipal.

2. Gestionar y supervisar los recursos de reparacion y mantenimiento requeridos para los vehiculos asignados

3. Concepciodn, planificacién y ejecucion de obras referentes al programa de obras publicas.

4. Establecer los mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria y equipo, con el fin de mejorar el funcionamiento operativo.

5. Vigilar y supervisar la maquinaria propiedad del Ayuntamiento con cargo a las obras y/o acciones; asi como el estado fisico de la maquinaria de la Direccién;

6. Resguardar, elaborar y asentar todas las notas correspondientes en la Bitacora, respecto de los trabajos que se realicen, en coordinacion con su jefe inmediato;
7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables en el area de su competencia.

8. Directorio
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Fecha de
Martes 31 o anero de 2023 | Actualizacian del Manual,

MANUAL DE PROCEDIMKIENTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL
H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN

© H. Ayuntamiento de Xonacatlan, 2022-2024.

Unidad de Transparencia.

Calle Gustavo A. Vicencio #10, Xonacatlan, Auditorio Municipal.
Estado de México, C.P. 52060

Teléfono: (719) 2-86-02-72

transparencia@xonacatlan.gob.mx

TPRESENTACION

T OBJETIVO.

I DEFINICIONES

I LISTADO DE PROCEDIMIENTOS ...
VDIAGRAMAS DE FLUPD.....c.co oo s s e —

VIFORMATOS )
REGISTRO DE EDICIONES sl
VALIDACION 82
CREDITOS 8
RESPONSABLE DE SUREVISION ....... . 54
DIRECTORIO. 85
REFERENCIAS

ABREVIATURAS USADAS

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 Plblico Habilitado

OCT Obligaciones Comunes de Transparencia

| PRESENTACION

El manual de procedimientos es un instrumento que contiene la informacion sistematica del quehacer de la Unidad de Transparencia, que tiene como propésito describir las actividades que se realizan para
alcanzar los objetivos previstos en la Legislacion 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 proteccién de
datos personales, la cual describe los criterios y metodologia para llevar a cabo las obligaciones correspondientes.
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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 informacién, 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 méas el conocer y el actuar de la autoridad, para tomar decisiones y aun para evaluar a esta,
en nuestra sociedad democréatica, 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 contestacion para que asi se forje una sociedad cada vez mas 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 actualizacion, derivadas de futuras reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan.

1l OBJETIVO

El objetivo del manual de procedimientos es servir de instrumento administrativo a la Unidad de Transparencia estableciendo los procedimientos relativos a la atencion, tramites, seguimiento y conclusién de
solicitudes de informacién y proteccion de datos personales, asi como de las respuestas a las resoluciones de los recursos de revision interpuestos y demas 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.

1l 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 informacion concerniente a una persona, identificada o identificable segun lo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México

Informacién clasificada: Aquella que es considerada como reservada o confidencial.

Informaciéon confidencial: Se considera como informacién confidencial los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de
derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos;

Informacion de interés publico: Se refiere a la informacién que resulta relevante o beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta util para que el pablico
comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados;

Informacion 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;

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 informacion 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 divulgacion 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 o 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 estara 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 clasificacion de la informacion;
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 informacién clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso;

Il LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

SERVICIO Y BIENESTAR
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guince dias habiles. sisguilientes a la fecha de la notificacidn de la respucsta.
Diespudss de mgresado =1 RR se turma al comisionado ponente para decretar su
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de 10 dias habiles para atennder la resolucidn. En caso de reguerir ampliar <1 plaz=o
s debe solicitar la ampliacidr.
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GACETA

No. 021

NS TRUCCIONES

El llenado del formato podra llevarse a cabo a maquina o con letra de molde legible .

El presente formato podra ser nido nte en fa Uni de T = o en la pagina web
(hitp Iiarans_infoem org mxxsre/hom/formatoSolicitudes _htrmi).

La icitud se vera en un plazo No Mayor de los veinte dias habiles siguientes a la fecha que
Presenta la solicitud,. plazo Que podra amplarse por diez dias mas. con fundamentco en o articulo 108
e la ley de " de D - SN de S A= del E de PMéxico
¥ Municipios._

Los datos proporcionados deben ser claros. . > . asi mismo debera aportar ia
documentaciSn que acredite su Peticion. ya que de NS ser asl podra ser regquerido Por ta Unidad de
Transparencia para su comp! > . < o ESion en un terMmiInoc de die= dias habiles. 1o
anterior con fundamento en =1 articulo 111 de Ia Ley de &« SN de O Persor -n -~
de Sujetos ObL PoN — <l I » PAw -

En casco de que la respu sea n i o no estée conforme con la respuesta del mismo. podra
INMTEerpomer recurso e revision dentro de los gl <sias M - partir del dia siguente a ia
fecha de ia vt - e 1= de = itud. lo antericor con fundamento en los articulos 127
¥ 128 de ia Ley de & e O Personales en o de Suj =1 St = =

Mexico ¥y Municipios. con relacicon a los articulos 178, 179. 180 v 18S de Ia Ley de Transparencia y
Accesco = ila Informacicon Pabli del = e ¥ Mumnicipios.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

4. En el primer apart se = =1 el Sujeto OBl < ia. Dependencia.
Direccion Organismo. Municipico etc.) al gue va dirgida 1a wud. (Infor on i de
HHenar).
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=

e — e e S = —— - e
——am— = e =t avieo -
S ecriptom clars ¥ Breite Ge fo= dotos Pereomales Sotee Iow G ——— - ==t - = o
-= - e otreo ue
— —
- s e e
ity P> como
T Flrmna © hueSia Gactitar del oticlta e
Gue e Sevar 2 cabo e = i e e fue -t o e <o i e BSOS ¥
. o B G S b ol e b i =peto ot G . Gatom PereOnalen ¥ L Serre © fuiela Cac Sliar QL e HT T er et
= o e et o e Pt refenco.
Firrma © hueiia Gactilar Get solcitante
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INSTRUCCIONES

El llenado del formato podra llevarse a cabo a maquina o con letra de molde legible.

El presente formato podra ser i ente en la Unidad de Transparencia o en la pagina web
(htrp: £ org. a icitudes . _htmi).

La
presenta la solicitud,. plazo que podra amplarse por diez dias mas. con fundamento en el articulo 108
de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de S o det £ de PMéxico
¥ Municipios.

o se T & en un plazo No Mayor de los veinte dias habiles siguientes a la fecha que

Los datos proporcionados deben ser claros. pr : v cor . asi mismo debera aportar ia
documentacion Que acredite sSu peticion. ya que de No ser asi podra ser regquerido por la Unidad de
Transparencia para su complementacion. CoOmMeccion © Precision en un término de diez dias habiles. o

anterior con fundamento en el articulo 111 de 1a Ley de Pr e de O Personales en Posesion
de Suj o el E e N ¥ M .

En caso cde que la resp: sea i © no esté conforme con la respuesta del mismo. podra
iNterponer recurso de revision dentro de los gu dias b cor a partir del dia siguiente a ia
fecha de Ia notificacion de la respuesta de ia solicitud. lo anterior con fundamento en los articulos 127
v 128 de ia Ley de » de D Personales en Posesion de Suj o el E e
Mexico ¥y Municipios. con relacion a ios articulos 178. 179. 180 vy 185 de ia Ley de Transparencia y

Acceso a la Infor

S P ¥ del e MY e ¥ Mumnics -

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. En el primer apartado se debera colocar el nombre del Sujeto Obligado (Secretaria. Dependencia.
Direccion Organiismo. Municipio etc.) al gue va dirigida 1a ud . Obligatoria de
Henar).

SARGOE VI

= o -
PAarc aw Cows Lrn < wt Qe e - - —— - S - O T e MR R e STy O )
L3 credencias para votar orNE) [ — S [ — Tl ! -
L 1 — - 3 owa con
A Datos e per >
Ao = oo e -
——a ~ <
C— e~ S con wna > - [ — R, [ sermona morat o purtcico cotectve.

Do e e ——— R
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- - o a—
P

INSTRUCCIONES

- I lenado del formato podra llevarse & cabo a maguina © con letra de moide legible

- 1 presente formato Podid =or nico i ente en Ia Unidad de Transparencia © en la pagina web
hErp s T oro. Ao icitudes i)

- La solcitud Se rescolvera en un Plazc No Mmayor de jlos veinte dias habiles Siguwientes = a fecha qQue
Presenta ia solkcitud. plazo Que Podra ampharse por die= dias Mmas. con fundamento en o1 articulc 108 de
1= Ley de Pr on e D Personales en S e jetos O et e i >
raunicios_

- Los datos proporcion n sSer . Precs > . msi mmismo debera aportar =
dSocurmen 3 ue e su Petcon. ya Que de no Ser asi Podra Ser reguencdo Por ia Unidad de
Fransparencia pare s = - o o s - un i e die= dias habiles. o

con fu ento en =f articulo 111 de Ia Loy e > e o Person - = S e
Sujetos Obligados el = e s > PG
- En casco de que = sSe= E o mo este conforme con a respuesta del mismo. podea

interponer recursce de revisicon dentro de los QuEnce dias habiles contados a partsr del dia siguiente = Ia
fecha e Iz notificacicon de la respuesta de a solicitud. 1o antericor con fundamento en los asrticulos 127 ¥
1S de 1= Ley de e D o= e = o et = Se

> PAr . cors = los articulos I78. 179, 180 y 185 de Ia Ley de Transparencia v
= = - mon et = Se B ¥ Municiss =

INSTRUCCIONES DE LI ENADO

- = el primer apartado se debersa colocar e nombre del Sujeto Obia < ris. D =
Direccicon. Area Organismo. Municisio etc. ) = gue va dirigid= la solicitud. (nformacion Obligatoria
e Ilemar).
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2. Se & Se e nombre completo del solicitante ( S ObilE ia de enar). La
informacién estadistica gue se solicita scic es para los fines Que se ¥ su es
opcomnal.

= ione el cdocs oficial con el que se identifica como el ttular de los datos personales: el

= & de envegar una copia simple de la identificacion oficial Que Se muestra para
acredtar personalidad .

4. En el apartadco namerc o, e ac se la personalidad en casco de actuar Por Mmedic
de un representante legal. ya sea de Persona Fisica © de Persona Jur < : en e
tratarse del representante legal debera de acreditar la personalicdad

sS. A e : se an S e (de ia letra A a ila leva E) se debera
de ar et Ppor el cual se prefiere Que se ke notifigue Ia asu . Paca ia

» AL T SN personal. se tienen dos opciones adicionales: en su domicilico por o cual se e
su 5 Partcut © por de la Unidad de Transparencia. donde usted tendra que
asistir & recoger la respuesta @& su solicitud
Para el caso de que se sefiale domicillio fuera del Estado de México. las n es se r Sar
Por estrados.

6. En el apartado se - (en de que se conozca) el nombre del Sisterma de Datos
Personales en e cual se encuentran los datos personales de os cuales se desprende la solictud. Si
no se esta . se 4 sefalar gque la solicitud va dirigida para todas las SBases
de Datos del Sujeto Obligadc.

Se & e > -1 Por el cual se opone al tratamientc de sus datos personales. asi
tos = que = » o . Se un apartado para Informacidn

adicional gue se Quiera agregar.
7. S.”‘al’l.ﬁmohmll.ddDn‘-d&lcsd‘o’pcmh‘owmm“mh
solictud. £l lenado de esta informacion es ObEgatono para ia r et 2

48




GACETA

DEL GOBIERNO MUNICIPAL
2022-2024

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO. No. 021

SERVICI?Y BIENESTAR

ONACATLAN 2022 - 2024

<=3
g | bﬂnuunm

NS TRUCCIONES

- I lenado del formato podra llevarse =& cabo & maguina © con jletra de moide legible

- El presente formato podra ser nido i e en Ia Unidad de Transparencia © en ia pagnma web
(http I _nfoern org M sro/htn/AormatoSolicitudes _htrni)

- La solicitud Se rescolvera en un Pplazco No Mmayor de jlos veinte dias h 5 s s = = aue
Presenta Ia soREcitud. plazco Que Podra ampharse por die= dias mas. con fundamento en el articulc 108 de
1= Ley de &« on e D Personales en S de =2 et e i >
raunicpios_

- B A ;- S S - Ser - Precs > s . ==i mismo debera aportar =
Socuen. Sue L =u Petcon. ya Que de no Ser asi Podra Ser requendo Por ia Unidad de
Transparencia para su = > o o - - un o de diez dias habiles. o
mrterior Ccon fundmmento on o articusic 3311 de ta ey de > e D Pers = = on de
S onn el = e 5 > naa i -

- En casco de que Ia res sSe= va © mo este conforme con a3 respuesta del mismo. podis

interponer recursce de revisicon dentro de los QuEnce dias habiles contados a partr ded dia siguiente = Ia
fecha e a notificacicon de ia respuesta de a solicitud. 1o anternior con fundamento en Ios articulos 127 ¥

128 de 1= Ley de Proteccion de Datos == - P e onn et = Se=
» ¥ PAGncE - conm = o= los I78. 179, 180 y 185 de Ia Ley de Transparencia v
= = Infor -G Ser = Se n > ¥ Municiss =

INSTRUCCIONES DE LLENADO

- = el primer apartado se -t - el Sujertoc ODis < i, D L

Direccicon. Area Organismo. Municipio =tc.) al gue va dirigid= 1= > acs. W o - OB
e tenar)

2. Se - e - - completo el ~te i o ia de lenar). La
o =t : Que sSe solicita Scico es para los fines Que sSe especifican ¥y su Benado es
opcional

= ione el Soce oficial con el que Se iISentifica como el trtular de los datos Ppersonalkes: el

mismo Mmodo debera de envegar una copia simple de la iIdentficacion oficial Que Se Mmuestra para
acredtar personalicdad .

4. En el apartadco NnUmerc cuato. debera de acreditarse la personalidad en Se = o
e wun representante legal. ya Sea de Persona Fisica o de Persona Juridico Colectiva: en casco de
tratarse del repres s, ] e ia personaliciad

s, e B an S Se (e i1a letra A = ia levra £) se debera
e o et Por @l cual se Prefiors QUe e o NGliague ta v ta = s <. Paca =

Ao ion personal. se tienen dos - B . Por o cual se le
sSolicite sSu domMIIcEo Particular © Por Mmedho de la Unidad de Transparencia. donde usted tendra gue
- = res - = s
Para el casco de que Se sefiale domicllio fuera del S N . lms o o S
Por estrados.

6. En el apartadco e = (= de gque se conozca) el nNnombre de! Sisterma de Datos
FPersonales en = cual se encuentran los datos personales de fos cuales Se desprende la solicatud. Si
no se esta * se sefalar gue 1= >t v < todas las Sases
de Daos del Sujeto Obligado.

Se debera de -1 ¥ Por el cual se opone al ratarmientco de sSus datos personales. asi
o= © rarones gue sSustentan o dicho. Se coloca un apartado para Informmacido
adicional gue Se Quiera agregarnr.

- Se solicita Ia firrma © hueella ded tituiar e los datos e o repr legal gue realiza =
solictud. £l lenadco de esta informacicon es Obligatorso para la realizacion del ramite.

©9- infoerm.org
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SARGUEW

= e -

S Gue wn = - > con Ser
[EE———— - = - Todc= lo=
Se rote de we ¥ Fegible or e dios GUtc ol Tadon de ol forra aue Sstos
> - ot Cen con Satos Dereonaies e e c e o

" = o s St Scotos personoies. ¥
i = P con owos
1 =cyeco e cero= = e - crvie fon deso=
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INSTRUCCIONES

- El llenado del formato podra llevarse & cabo a maguina © con letra de molde legible.

- E! presente formato podra Ser < en Ia Unidad de Transparencia o en a pagina web
e S ” o/ sre it ratoSokcit - ety

- L= citud se re & en wn plazco no Mmayor e los i Sias i i i = ia fecha que presenta
= stucl. pudse o -1 Por die= dias mas. con fundamento en =1 articulo 108 de ia Ley de

iSn de D Pers - = - e Sujetos Ol et e ¥ PG -

- Los ogatos proe Ser ciaros. pre > = . @asi mismo debera aportar =
documentacicn que B = i - Y= gue de no sSer asi podrasser requeridc Por fa Unidad de
Transparencia para s = = O Precisicon en un tErMmiIno de die= dias habilles. 1o anterion

con fundamento en e! articuic 1711 de la Ley de Proteccicon de Datos Personales en B n de Sus

Obsigados del Estado de Me xico v Municipios .

- En casco de que la respuesta sea negativa © NO esStéE conforme con la respue <set <. B interponer
recurso de revisicon dentro de los quince dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de
notificacicon de Ia respuesta de ia . wact. 1o or con fundamento en 1Ios articulos 127 » 128 de ia Ley de

e O e - N de Sujetos Obk e e > PMunici con
relacion a los articulos 178. 179, 180 ¥ 185 de ia Ley de Transg. > == Puablica dei

Estadco de Mexico ¥ Municipios.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. En el primer apartado sSe - -1 D=1 Sujeto O = . D cia.
Direccion Organismo. Area. Municipico etc.) al Que va o = tact. € - e
lenar).

=2 Se = de e et e < = OB = de > L=
. S st que se somcita e e Para los fines que Sse especifican ¥ su lenado es opcional.

crcieny
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e < > o S
-— P S =
- ¥ reitie mor e clios cuto oI don de ot forrroe cree Sstos =
—— S St e ot e - e o e
s e
con owos
e S o= - v - . i fo= aeo=
- S > -
1
— e T T e = e = e e e

a=
S e At Tttt ¥ Lo S © Pt —— e
B

annuuhM

INSTRUCCIONES

- El llenado del formato podra llevarse a cabo a maguina o con letra de molde legible
te en la Unidad de Transparencia o en la pagina we

- El presente formato podra ser rido dire

(http fivrmres infoerm org. mx/sro/mtm/fornmatoSolicitudes htrmi).

A en un plazo No Mayor de los veinte dias habiles siguientes a la fecha que presenta

- La icitud se r

= stud . puds ampliar el plazo por diez dias mas. con fundamento en el articulo 108 de ia Ley de
i de D en Posesicon de Sujet o et de Mexico vy Municipios.

- Los datos proporcionados deben sSer claros. precisos y completos. asi mismo debera aportar =
documentacitn que acredite su peticidn. ya gue de no ssrasi podracser requerido pPor iam Unidad de
Transparencia para su =3 = O precisidon en un término de diez dias habilles,. 1o anterionr

en & . de Sus

con fundamento en el articuic 111 de la Ley de Proteccién de Datos Person
Obligados del Estado de México y Municipios.

En caso de que la respuesta sea negativa © No esté conforme con la respuesta del mismo. podra interponer

recurso de revisicon dentro de los qu dias con a partir del dia siguiente a la fecha de
notificacicon de la respuesta de la solicitud. 1o anternor con fundamento en los articulos 127 ¥ 128 de ia Ley de
- e O Personales en Posesicon de Sujetos Obk de1 de Mexico ¥y Municipios., con
relacion a los articulos 178, 179. T80 v 18S de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica detl
= de P i ¥ PAunsci =z
INSTRUCCIONES DE LLENADO
1. En el primer apartado se ra el n g del Sujeto Oblig-do (Secretaria. Dependencia.
Oireccion Organismo. Area. Municipio etc.) al Que va dirkgi = L€ ia de
lenar).
2. Se & de el nombre completo del solicitante (Informacion Obligatoria de llenar) La

iInformacion estadistica Qque Se solicita solo es para los fines Que se especifican ¥y su llenado es opcional.
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-

1 g aAnuu:M

3. Seleccione el documento oficial con e aue Se identifica como el titular de jlos datos personales: del MmEsmmo
modo debera de entregar una copia Simple de = i i i Que sSe Mmuestra para acreditar
Personalicad.

4. Enelapa o cuatro. e = e - de actuar por medic de un
representante legal. ya sea de Persona Fisica o de Persona Juridico o & : en e se det
repres. regar e = ' = e ¥

s i <= = 8 : se i s . e " = (e ta letra A = la jetra £) se debera de

-t o pPor e cual se prefiere qQue se le Notfique ia respuesta a su sclicitud. FPara ia opcicn
AL motificacion personal. se o= - en s v Por o cual se le solicite s
domiciic particular © por medio de la Unidad de Transparencia. w aue asistir a recoger
ia respuesta a su solictud.
Para el casc de que Se sefiale domic#@lio fuera del e 5 . ras ¥ S se A por
estrados.

. En el apartado se reati Una Descrpcicon clara ¥ precisa de los datos personales a los Que

1= o i 2

7. En el apanado o Se - ar et re del gocn aue B 1= 3 Juricica
entre e responsable ¥ ef titular de los datos personales Que sSe requiere = po

= En el apa == s formma en Gue Se requiere obtener fa Inforrmacion. de acuerdo
con ia = <1 fo eswuct > 1= e o =

S. Se solicita ia firma © huella del titular de os datos personales o rep Qe . = icateacs

FO- infoern ora
(Infoemrm., 2019)

Formatos TPONESD

ITnfoem pomex

Iniciar Sesién @

Usuarnio:

Contraseiia-

Usuario
Contrasefa
Coneciate
% Se Transp = 1= ormacion Pabca y Prote = e =
sumrios- SOpOre@Aaipern org. mx

Aviso o= privacidad
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SHARGUEW

e Dt Dy i e B
3. : et a ento ial con el que se identifica como el titular de los datos personales: del mismo
modo debera de entregar una copia simple de la identi > ial que se muestra para acreditar
personalidad.
4. En el apartado nGmero cuatro. debera de ac se la perso. en caso de actuar por medic de un

representante legal. ya sea de Persona Fisica © de Persona Juridico Colectiva: en casc de tratarse del
representante legal debera de acreditar la personalidad.

5 i de ¥ iGN se i s 3 e i iSn (de ia letra A = la letra £) se debera de
e io por el cual se praﬁare que se le nowﬁqua ia respuesta a su icitud. Para ia i
A. notificacion personal. se tienen dos s : en su domicilic por o cual se le solicite su

domiciio particular © por medio de la Unidad de Transparencia, donde usted tendra que asistir a recoger
ia respuesta a su solicitud.

Para el caso de que se sefiale domicilio fuera del de ico. las i s ser an por
estrados.
6. En el apartado se reali una Descripcion clara v precisa de los datos personales a los que
1a portabili
7. En el apartado séptimo se debera anexar el nombre del documento que i 1= r P juridica
entre el responsable y el titular de los datos personales que se requiere i ia por idad.
8. En el apartado € se ia forma en que Se requiere obtener fa informacion, de acuerdo
con la explicacién del formato estructurado y Ia rasmision de datos.
S. Se solicita la firma o huelia del titular de los datos personales © representante legal Que realiza la solicitud.
Tetn
TO- infoem . org
(Infoem, 20193)
Formatos IEBONES
= = N

-_— 5

ITnfoem 'po >_ 4

Iniciar Sesién Rl

Usuano

Contrasena

> Patsca y Srotece
porte@aaipen org. moc

sonso oe peivaciaad
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REFERENCIAS

* H "LIX" LEGISLATURA DEL ESTADO DE MEXICO. (11 de octubre de 2021).
LEY DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO ¥ MUNICIFIOS Obtenido de “Guceta del Gobierno
hittps://legislacion edomex gob msites/legislacion edomex gob mu/files/files/pdfle
yivig/leyvig233 pdf

* Infoem  (2019). Formaos de  solicind  Obtenido de  infoem:

ttps://www infoem org mx/es/eontenide/conocenss formatos-de-solieitd

REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL
MUNICIPIO DE XONACATLAN ESTADO DE MEXICO.

© H. Ayuntamiento de Xonacatlan, 2022-2024.

Unidad de Transparencia.

Calle Gustavo A. Vicencio #10, Xonacatlan, Auditorio Municipal.

Estado de México, C.P. 52060

Teléfono: (719) 2-86-02-72

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 Constitucion Federal y Articulo 5° de la Constitucién Local. La entidad mexiquense cuenta con una ley reglamentaria, la cual rige
al acceso a la informacién publica, denominada Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 informacion, y la proteccién 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 organica basica, 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 Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, la Constitucién 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 relacion con terceros, a su vez, con la sociedad civil en general, de tal manera que genere una convivencia armoniosa, eficiente y eficaz desempefio.
1. PRESUNCION DE LEGITIMIDAD: La actividad de la Unidad de Transparencia se encuentra sometida plenamente a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, al presente reglamento y
disposiciones legales vigentes.
1. 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 obligacién de todo servidor publico sin importar el nivel jerarquico, debiendo otorgar la informacién requerida que
reflejaré 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:

LEY: Ala Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

1. DATOS PERSONALES: La informacién concerniente a un apersona fisica, identificada o identificable.
1. 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 Educacién Superior dotadas de autonomia, y cualquier otro establecido en la Constitucion

Politica del Estado Libre y Soberano de México.
1. SERVIDOR PUBLICO: Toda persona que desempefie un empleo cargo o comisién en alguno de los poderes del estado, municipios, tribunales administrativos y organismos 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 érganos auténomos.

\A INFORMACION PUBLICA: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen en ejercicio de sus atribuciones.
V. INFORMACION CLASIFICADA: Aquella considerada por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica del Estado de México y Municipios como reservada o Confidencial.
VI. INFORMACION RESERVADA: La clasificada como tal con este caracter de manera temporal por las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios, cuya divulgacién puede causar dafio en términos de lo establecido por el articulo 140 de la citada ley.
VII. INFORMACION CONFIDENCIAL: La clasificada con este caracter por las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y Municipios
y otras leyes.
VIIIL INSTITUTO: El Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios (INFOEM).

IX. 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 informacién y del Instituto.

X. UNIDADES DE INFORMACION: Las establecidas por los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica, a datos personales, asi como correccién y supresién
de estos.

XI. 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.

XII. SEGURIDAD DEL ESTADO: Laintegridad 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.

Xill. VERSION PUBLICA: Documento en el que se elimina, suprime o borra la informacién clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.

XIV. 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 elaboracién. Los documentos podran estar en medios escritos, impresos, sonoros, visuales, electrénicos, informéticos u hologréaficos.

XV. DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION: Es la facultad que tiene toda persona para acceder a la informacién plblica 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.

XVI. TRANSPARENCIA: Es el acto veraz, confiable y manejo visible de la informacién publica de oficio, por parte de los, servidores publicos y de personas naturales y juridicas, nacionales y/o

extranjeras que presten servicios o0 comprometan recursos y/o informacién publica de oficio. También es brindar informaciéon de manera oportuna, clara, completa y confiable. El principio de
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transparencia no exige que la informacién 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.

XONACATLAN 2022 - 2024

XVII. ACCESO A LA INFORMACION: Es el derecho fundamental de las personas a acceder a la informacién publica, 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 publicos 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 Publicos 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 relacién 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.
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 la informacién, 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
informacion, 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 informacion.
. Los sujetos obligados designarén a un responsable para atender la Unidad de Transparencia, quien fungird como enlace entre estos y los solicitantes; dicha unidad sera la
encargada de tramitar internamente la solicitud de informacién, tendra la responsabilidad de verificar en cada caso que la misma no sea confidencial o reservada.
1. Las unidades de Transparencia no podran proporcionar a particulares los nombres de los solicitantes y el contenido de la informacién que se genera como resultado del
procedimiento para el acceso a la informacion;
Il 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 direccién, orientacién y supervision 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 Proteccion 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 informacioén tendran 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 informacion relativa a las obligaciones de transparencia comunes y especificas, a las que se refiere la Ley General, este reglamento, la que determine el
Instituto; demas disposiciones de la materia, asi como propiciar que las areas la actualicen periédicamente conforme a la normatividad aplicable;
1. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion;
11l. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién 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 atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;
XXII. Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;
VI. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
VII. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable;
VIII. Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado para dar induccion 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 informacion, respuestas, resultados, costos de reproduccién y envio, resolucién a los recursos de revision 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 informacién; o en su caso la propuesta que haga un servidor pablico habilitado para reserva.
XI. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
XII. 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 informacion, 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 atencién
alas 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 informacion que no contenga un proceso de clasificacion u otro en turno.
Para el caso en que la informacion no esté entre los documentos clasificados y forman parte del archivo de la Unidad de Transparencia, estos deberan entregarse, a mas tardar 24 después de haber recibido
la solicitud de informacién.
TITULO TERCERO
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DE LAS OBLIGACIONES COMUNES
Articulo 9. Obligacién 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
El titular de la Unidad de transparencia debera designar a los Servidores Publicos habilitados en materia de transparencia, quienes estaran encargados de publicar la informacién de su area, en cada fraccion
correspondiente del portal IPOMEX, bajo el siguiente procedimiento:

- Al final de cada trimestre, el titular de la Unidad de Transparencia remitira un oficio, de manera presencial o en el correo institucional otorgando una fecha correspondiente segin
el numero de fracciones asignadas a su area, (el servidor pablico habilitado debe acusar de recibido 24 horas después de que el correo haya llegado a su bandeja de entrada, en
caso de no hacerlo, con o sin acuse, deber& entregar la informacién en el plazo correspondiente).

- Una vez actualizadas las fracciones, el servidor publico habilitado debe informar a la Unidad de Transparencia su cumplimiento por oficio, sin embargo, este no sera recibido hasta
cerciorarse que se hayan capturado debidamente, a su vez, se recibird un oficio de parte de la Unidad de Transparencia notificando su cumplimiento en los 3 dias habiles después
de notificar su cumplimiento; en caso de no ser asi recibira notificacién de incumplimiento notificando al superior jerarquico y al titular del Organo Interno de Control de este sujeto

obligado.
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Articulo 11. Portal WEB
Los sujetos obligados deberan poner a disposicion del pdblico de manera permanente, actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los respectivos medios electrénicos, 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.
I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cédigos, reglamentos, decretos de creacién, acuerdos, convenios, manuales de organizacién y procedimientos, reglas de
operacion, criterios, politicas, entre otros;
Il. 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 pblico, 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 orgénica, fecha de alta en el cargo, nimero telefénico, domicilio para recibir correspondencia y direccién de correo
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electrénico oficiales, datos que deberan sefialarse de forma independiente por dependencia y entidad publica 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 remuneracion;
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;
XIIl. La informacién en versién publica de las declaraciones patrimoniales y de intereses de los servidores puUblicos que asi lo determinen, en los sistemas habilitados para ello, de acuerdo a la normatividad
aplicable;
XIV. La informacion 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) Poblacion beneficiada estimada;
g) Monto aprobado, modificado y ejercido, asi como los calendarios de su programacion 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 célculo, unidad de medida; dimensién, frecuencia de medicién, nombre de las bases de datos utilizadas para su célculo;
m) Formas de participacion social;
n) Articulacién con otros programas sociales;
fi) Vinculo a las reglas de operacién o documento equivalente;
0) 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 denominacién social de las personas juridicas colectivas
beneficiadas, el monto, recurso, beneficio o 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 ubicacién, asi como el nombre, teléfono oficial y horarios de atencién al publico de los responsables de las unidades de informacion;
XVII. Direccién electrénica donde podran 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 informacion 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 sancion y la disposicion;
XXIIl. 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. Lainformacion 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 efectden, 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 campafias 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 adjudicacion directa, invitacion restringida y licitacion 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 invitaciéon 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 ejecucién;
5) Las convocatorias e invitaciones emitidas;
6) Los dictdmenes y fallo de adjudicacién;
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, segutin 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 participacién o aportacion respectiva;
11) Los convenios modificatorios que, en su caso, sean firmados, precisando el objeto y la fecha de celebracion;
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12) Los informes de avance fisico y financiero sobre las obras o servicios contratados;
13) El convenio de terminacion; y
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 opcion;
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 ejecucién;
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, segiin corresponda;
9) Los informes de avance sobre las obras o servicios contratados;
10) El convenio de terminacion; y
11) El finiquito.
XXX. El resultado de la dictaminarian de los estados financieros;
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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;
XXXIL. 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 desagregacion posible;

XXXV. Informes de avances programaticos o presupuestales, balances generales y estado financiero;

XXXVI. Padrén 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 posesion 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 participacion ciudadana en los procesos de elaboracién, implementacién y evaluacién 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;
XL, 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;
XLVIIIl. Donaciones hechas a terceros en dinero o en especie;
XLIX. El catalogo de disposicién 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 intervencion de comunicaciones privadas,
el acceso al registro de comunicaciones y la localizaciéon geogréfica 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 informacién 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 informacion publica:
I Solicitud verbal

Acude a la Unidad de Transparencia, ubicada en calle Gustavo a Vicencio #10, Centro, Municipio de Xonacatlan. La consulta verbal debe ser resuelta al momento. Si el servidor publico no cuenta con la

informacion que solicitaste, debe orientarte para que acudas a la instancia correspondiente. De no ser posible, se tiene la opcidn de presentar la solicitud de informacién por escrito o via electrénica. En esta

modalidad no se puede presentar un recurso de revision.

II. Solicitud escrita
Redacta un escrito libre (a mano o a computadora) dirigido a la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Xonacatlan.
Cubriendo los siguientes requisitos:

. Nombre.
. Domicilio en el que deseas recibir notificaciones o, en su caso, correo electrénico.
. La descripcion clara y precisa de la informacién que solicitas.

Como deseas recibir la informacién, 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 institucién publica a localizar la informacion.
También puedes acudir a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion para pedir el formato de solicitud respectivo.
11l 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 informacion,
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 y obligaciones:
1. Atender los requerimientos realizados por la Unidad de Transparencia, mismos que seran notificados por sistema SAIMEX, por oficio de manera fisica o en su correo institucional,
(para el caso de ser notificado via SAIMEX el tiempo estipulado en el presente reglamento sera al siguiente dia habil de la recepcién del mismo, en caso de ser en su correo
institucional el solicitante debera acusar de recibido en las proximas 24 horas, una vez culminado el tiempo establecido en el presente reglamento, el servidor publico debera
otorgar la respuesta a la Unidad de Transparencia, haya o no acusado el correo).
2. Localizar informacién que solicite la Unidad de Transparencia.
3. Proporcionar la informacién que obre en sus archivos y que le sea solicitada por la Unidad de Transparencia.
4. Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta solicite para el cumplimiento de sus funciones.
5. Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las modificaciones a la informacién publica de oficio que obre en su poder.
6. Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta de clasificacion de informacion, la cual tendra los fundamentos y argumentos en que se basa dicha propuesta.
7. Verificar, una vez analizado el contenido de la informacién, que no se encuentre en los supuestos de informacion clasificada.
8. Dar cuenta a la Unidad de Transparencia del vencimiento de los plazos de reserva.
9. Estar pendiente de manera periédica del correo institucional como del sistema SAIMEX.
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 informacién deberan cubrirse de manera previa a la entrega y no podrén ser superiores a la suma de:
I El costo de los materiales utilizados en la reproduccién de la informacién;
1. El costo de envio, en su caso; y
11l. El pago de la certificacion de los documentos, cuando proceda. Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulo 16.- Por la expedicion de documentos solicitados en el ejercicio del derecho a la informacién publica, se pagaran los derechos conforme al cédigo financiero del Estado de México y Municipios y demés
disposiciones juridicas aplicables. Las Unidades de Transparencia podran exceptuar el pago de reproduccién y envio atendiendo las circunstancias socioeconémicas del solicitante.
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TITULO CUARTO
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

SERVCI Y BIENESTAR
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Articulo 17. Clasificacién de la Informacion
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
. Cuando se genere, administre o se reciba el documento que contenga la informacién.
1I. 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 informacién 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 calculos o practicar investigaciones”.
Articulo 19. Informacién Reservada
La informacién clasificada como reservada, de acuerdo a lo establecido en esta Ley podr&a 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; tomarén 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 afos 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.
Cuando expiren los plazos de clasificacion o se trate de informacion cuya publicacién pueda ocasionar la destruccion o inhabilitacion de la infraestructura de caracter estratégico para la provisién de bienes
0 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 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 debera precisar las razones objetivas por las que la apertura de la informacién generaria una afectacion, justificando que:
I. La divulgacion de la informacion 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 publico 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 informacion clasificada como reservada, de acuerdo a lo establecido en esta Ley podré 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 aprobacion 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 aplicacion 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 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 anticipacion 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 clasificacion, mediante la aplicacion de una prueba de dafio. (Art. 125 parrafo tercero de la Ley de Transparencia y 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 informacién privada y los datos personales concernientes a una persona fisica o juridica colectiva identificada o identificable;
1. Los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el
ejercicio de recursos publicos; y
1. 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 informacién que se encuentre en los registros publicos o en fuentes de acceso publico, ni tampoco la que sea considerada por la presente ley como informacién 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 Informacion Publica del Estado de México y Municipios y la mejor atencion para las solicitudes de informacion; una de las funciones méas importantes es la de aprobar, modificar o revocar la
clasificacion 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 clasificacion 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 informacion, 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 informacion, que se sometera a la consideracion 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 Informacion 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 clasificacién de la informacién se deben analizar todas y cada una de las partes del documento que se somete a consideracion 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 deberé 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 sesion respectiva.
La resolucién que emita el Comité de Transparencia para confirmar la clasificacion de la informacién deberé precisar:
o Lugary fecha de la resolucién
El nombre del solicitante
La informacién solicitada
La precision de si se trata de informacién reservada o confidencial. El razonamiento I6gico que demuestre que la informacién 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, fraccion y supuesto que se actualiza.
El nimero del acuerdo emitido por el Comité de Transparencia mediante el cual se clasifico la informacion.
El informe al solicitante de que tienen derecho a interponer el recurso de revisién respectivo, en el término de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente de que haya surtido sus
efectos la notificacion de dicho acuerdo.
e Los nombresy las firmas autdgrafas de los integrantes del Comité de Transparencia.
Ademas, tratdndose de informacion reservada se dara incluir:
o El periodo por el cual se encuentra clasificada la informacién solicitada; en caso de informacién reservada.
* Los elementos objetivos que permitan determinar si la difusion de la informacién causaria un dafio presente, probable y especifico a los intereses juridicos tutelados en la Ley.
Articulo 25. Procedimiento de Desclasificacion
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Los documentos podran desclasificarse, por:
. 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;
I 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 resolucién de un medio de impugnacion. (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 mas eficientes los procesos del manejo y administracién 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:

XONACATLAN 2022 - 2024

e Sello oficial o logotipo
* Fecha de clasificacion: se anotar la fecha en que se clasifica el documento.
e Unidad administrativa: se anotard el nombre de la unidad administrativa en donde obra el documento.
« Tipo de clasificacién: 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 resolvié 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.
. Ampliacién 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 ampliacién aprobada por el Comité

de Transparencia.

El formato sefialado puede elaborarse en medios impresos, electrénicos, mecéanicos, 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 clasificacion 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 informacion 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 informacién, 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.

I VERSIONES PUBLICAS: Es el documento en el que se elimina, suprime o borra la informacién clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso a cualquier persona, es decir,
cuando en un mismo documento se contiene informacion publica e informacion clasificada, para hacer efectivo el derecho de acceso a la informacion se genera una version puablica.
ELABORACION: Se sugiere que las versiones publicas o versiones testadas de documentos impresos, sean elaboradas bajo los siguientes pasos:

a) El documento a clasificarse deberéa 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”, segun 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 electronicos, deberan crearse un nuevo archivo electrénico para que sobre este elabore la version publica o version testada, insertando los elementos sefialados para el documento
fisico.
a) 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 informacién 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 informacién 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

Opinién politica

Creencia o conviccion religiosa o filoséfica

Estado de salud fisica omental

Preferencia sexual

Datos sobre DNA

Informacion 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.

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 obtencién.

Acceso: toda persona pueda ingresar a revisar las bases de datos donde se encuentran sus datos personales.

Correccion: facultad que tiene el titular de los datos para modificar de manera parcial o total sus datos.

Seguridad: consiste en que Unicamente 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 carécter personal y no pueden entregarla salvo autorizacién expresa del titular de los datos personales o su representante

legal.
Articulo 30.gDatos personales de persona fallecida
. Se considera informacién confidencial
. A estos solo pueden tener acceso y derecho a solicitar su correccion, 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”

67




GACETA

DEL GOBIERNO MUNICIPAL
2022-2024

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO. No. 021

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.
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. DERECHO DE ACCESO: 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
cancelacién de los mismos.

. DERECHO DE OPOSICION: el interesado puede ejercer este derecho si los datos se hubieren recabado sin su consentimiento o no estuvieran dispuestos en el aviso de
privacidad.

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 proteccién de instalaciones, equipos, soportes, sistemas o bases de datos para la prevencién de riesgos por caso fortuito o causas de fuerza mayor.

. Légica: a las medidas de seguridad administrativas y de proteccién que permiten la identificacion 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, segln su importancia, para garantizar el

adecuado desarrollo y uso de los datos, previendo la participacion de las usuarias y usuarios, la separacién de entornos, la metodologia a seguir, ciclos de vida y gestién, asi como las
consideraciones especiales respecto de aplicaciones y pruebas.
. De cifrado: a la implementacion de algoritmos, claves, contrasefias, asi como dispositivos concretos de proteccion que garanticen la seguridad de la informacion.
. De comunicaciones y redes: a las 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:
. 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:
a) 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.
) Gestion de soportes.
g) Copias de respaldo y recuperacion.

I Medio: A la adopcion de medidas de seguridad cuya aplicacion 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 evaluacion de la personalidad del individuo. Este
nivel de seguridad, de manera adicional a las medidas calificadas como bésicas, considera los aspectos siguientes:

a) Responsable de seguridad.
b) Auditoria.
c) Control de acceso fisico.
d) Pruebas con datos reales.
Ill.  Alto: a las medidas de seguridad aplicables a bases o sistemas de datos concernientes a la ideologia, religion, creencias, afiliacion politica, origen racial o étnico, salud, biométricos, genéticos
o vida sexual, asi como los que contengan datos recabados para fines policiales, de seguridad publica, prevencion, investigacion y persecucién de delitos. En estos casos, ademas de
incorporar las medidas de nivel basico y medio, deberan completar las que se detallan a continuacion:
a) Distribucion de soportes.
b) Registro de acceso.
c) Telecomunicaciones.
Los diferentes niveles de seguridad seran establecidos atendiendo a las caracteristicas propias de la informacion.
TITULO SEPTIMO
CAPITULO PRIMERO
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
Articulo 34.- Al personal del servicio plblico 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, segun 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 aplicacién de las medidas disciplinarias a que
se refiere esta disposicion.
TRANSITORIOS
Articulo Primero. - Publiquese el presente Reglamento en el periédico oficial “Gaceta Municipal”.
Articulo Segundo. - Este Reglamento entrara en vigor un dia después de su publicacién en la “Gaceta Municipal”.
Articulo Tercero. —El titular o encargado de la Unidad de Transparencia difundira al interior de su estructura administrativa el contenido de este reglamento y promoveran su implementacién en las diversas
areas que integra la administracion pablica municipal, a partir de su publicacion.

VALIDACION

C. ALFREDO GONZALEZ GONALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN.
C. AZAEL PIMENTEL ALLENDE
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.
LIC. NADAB ARENAS SOSA
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL
H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN.

REGLAMENTO INJTERNO DE LA COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 2023
LA COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, EN EL EJERCICIO DE LA ATRIBUCION QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 96 OCTIES, FRACCION IV DE
LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; PROPONER LINEAMIENTOS DESTINADOS A PRESERVAR Y RESTAURAR EL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y PROTEGER EL AMBIENTE
Y EL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2022 - 2024 EN SU PILAR NUMERO 3, TERRITORIAL: XONACATLAN ORDENADO, SUSTENTABLE Y RESILIENTE, EN EL APARTADO 3.2 - 3.3 -3.4-
3.5 DONDE CONTEMPLA Y ES PRIORIDAD RESTAURAR, FOMENTAR ACTOS Y OBRAS QUE COADYUVEN AL MEJORAMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE Y
CONSIDERANDO

68




GACETA

DEL GOBIERNO MUNICIPAL
2022-2024

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO. No. 021

XONACATLAN 2022 - 2024

Que el Bando Municipal. La Ley General y Proteccién al Medio Ambiente, Ley General de Cambio Climatico, Libro Segundo del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México, Ley de Aguas Nacionales,
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable y Ley de Agua del Estado de México y sus Municipios, contemplan los ordenamientos legales que regulan la materia.

Que el Plan de Desarrollo Municipal de Xonacatldn 2022 — 2024, constituye un documento rector para el municipio; en su Pilar nimero 3 Territorial: Xonacatlan Ordenado, Sustentable y Resiliente, en el
apartado 3.2 — 3.3 -3.4- 3.5 donde contempla y es prioridad restaurar, fomentar actos y obras que coadyuven al mejoramiento del medio ambiente.

Que el objetivo del Municipio en materia de Ecologia, es preservar los servicios que el medio ambiente brinda en soporte al desarrollo de las actividades humanas, en particular la recarga natural de los
mantos acuiferos, el control de la erosion de suelos y las emisiones contaminantes, el manejo correcto de los residuos sélidos y la promocién de la produccién, el consumo de bienes y servicios sustentables
en el Municipio.

Que el actual Gobierno Municipal de Xonacatlan tiene el compromiso moral y legal de atender los objetivos de desarrollo sustentable que ha sefialado el Gobierno Estatal a través de su PDE 2017-2023; por
tanto la coordinacién de medio ambiente Municipal, llevara acabo acciones que pueden mejorar las condiciones ambientales del Municipio, mismas que estan plasmadas en el PDM 2022-2024.

Que el objetivo de la coordinacién de Medio Ambiente de Xonacatlan es preservar, restaurar y conservar las areas naturales, con base en los lineamientos que marca la Secretaria del Medio Ambiente del
Estado de México.

Que La Ley Organica Municipal del Estado de México, en el articulo 87 fraccion VI, contempla a la Cooordinacién de Medio Ambiente Municipal, como la Dependencia encargada de ejecutar lo comtemplado
en el art 96 Octies en sus fracciones LILIILIV,V , VI VIl 'y VIII.

Que la estructura Organica autorizada y vigente de la Coordinacién de Medio Ambiente Municipal aprobada por parte del H. Ayuntamiento de Xonacatlan es:

A.Nombre de area: Coordinacién de Medio Ambiente.

B.Nombre del Programa Presupuestario: Proteccién al Medio Ambiente.

C.Nombre del Proyecto: Concertacién y participacion ciudadana para la proteccion del ambiente.

D.Dependencia general: GOO.

E.Dependencia auxiliar: 160.

F.Clave programatica: 020104010301.

Que el articulo 139 Bis de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México establece que la Mejora Regulatoria es un instrumento de desarrollo y por lo tanto, es obligatorio para el Estado y
los Municipios, sus dependencias y organismos descentralizados, implementar de manera permanente, continua y coordinada sus normas, actos, procedimientos y resoluciones, ajustandosea las
disposiciones que establece la ley reglamentaria, a fin de promover el desarrollo econémicodel Estado de México.

En estricta observancia a los articulos 80 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México y 7 de la Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de México, este instrumento
juridico se encuentra debidamente refrendado por el Lic. Azael Pimentel Allende Secretario del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Méx.

En mérito de lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE
CAPITULO |

DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

DE LA COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 1.- El presente reglamento tiene por objeto regular la organizacién y funcionamiento de la Coordinacién de Medio Ambiente.
ARTICULO 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

V.
V.

VI

VIL.

VI
IX.

H. Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento de Xonacatlan, México.

Bando Municipal: Como un complejo normativo de naturaleza administrativa que emite el Ayuntamiento y que permite regular la convivencia entre los habitantes de un municipio; y las relaciones
entre gobernantes y gobernados.

Codigo para la Biodiversidad en el Estado de México: Conjunto de disposiciones de orden publico e interés social y tiene por objeto regular el equilibrio ecolégico, la proteccién al ambiente y el
fomento al desarrollo sostenible.

Coordinacién de Medio Ambiente Municipal: Dependencia que se encarga proteger, preservar y conservar las areas naturales del Municipio.

Ley General De Desarrollo Forestal Sustentable: Contempla las disposiciones de orden e interés publico y de observancia general en todo el territorio Nacional y tiene por objeto regular y fomentar
el manejo integral y sustentable de los territorios forestales, la conservacion, proteccion, restauracion, produccion, ordenacion, el cultivo, manejo y aprovechamiento de los ecosistemas forestales del
pais y sus recursos.

Ley Del Equilibrio Ecol6gico y la Proteccion al Ambiente del Estado De México: Es reglamentaria de las disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos que se refiere
a la preservacion y restauracion del equilibrio Ecoldgico y a la Proteccién del Medio Ambiente.

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 demés organismos vivos que interacttian
en un espacio y tiempo determinado.

Ley del Cambio Climatico: Establece disposiciones para enfrentar los efectos adversos del cambio climatico y regular las acciones para la mitigacion y adaptacion al cambio climatico en México.
Reglamento Del Libro Segundo Del Cédigo Para La Biodiversidad Del Estado De México: Establece disposiciones para la conservacion Ecoldgica y Proteccion al Ambiente para el desarrollo
sustentable estableciendo normas sobre el marco institucional y las competencias y atribuciones de las autoridades Estatales y Municipales en esta materia, con especial atencion a la organizacion y
funcionamiento del Consejo Consultivo de Proteccion a la Biodiversidad y Desarrollo Ecolégico.

Ley De Agua Del Estado De México Y Sus Municipios: Tiene por objeto normar la explotacion, uso, aprovechamiento, administracion, control y suministro de las aguas de jurisdiccion 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 reuso y la disposicién final de sus
productos resultantes.

ARTICULO 3.- 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.

CAPITULO Il
DE LAS 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 se desempefiara conforme a lo dispuesto en el articulo 96 Octies, de la

Ley Orgénica Municipal Del Estado de México, que sostiene:
I. Ejecutar la politica en materia de conservacion ecolégica, biodiversidad y proteccion al medio
ambiente para el desarrollo sostenible;
II. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de ecologia y de
proteccion al ambiente;
11l. Proponer convenios para la proteccién al ambiente, al Presidente Municipal, en términos de
las disposiciones juridicas aplicables;
IV. Proponer lineamientos destinados a preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y proteger
el ambiente, al Presidente Municipal;
V. Proponer medidas y criterios para la prevencion y control de residuos y emisiones generadas
por fuentes contaminantes; y
VI. Establecer y presidir el Consejo Municipal Forestal;
VII. Preservar, rescatar, restaurar y vigilar las areas verdes municipales; y
VIII. Las demas que le sean conferidas por el Presidente Municipal o por el Ayuntamiento y las establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 5.- Corresponde al auxiliar administrativo de la Coordinacién de Medio Ambiente las siguientes funciones:

I
I
.
V.

Recibir y atender oficios de diferentes ciudadanos, direcciones, entidades y dependencias, dandoles contestacion y seguimiento previa autorizacién o redaccién del Coordinador (a).
Llevar el control y registro de oficios de peticion.

Brindar informacion a la ciudadania referente a los tramites y servicios que proporciona la Coordinacion.

Elaborar el anteproyecto (Perm) de presupuesto de la Coordinacion.
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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.
VIII. Elaborar el documento de autorizacion para desbroce, poda y derribo de arboles.
IX. Elaborar reportes y contestaciones a las diferentes Dependencias que requieran informacién de la Coordinacion.
X. Acudir a las reuniones como enlace entre la Coordinacion y las diferentes dependencias.
XI. Elaborar y modificar los Manuales de Organizacién, de Procedimientos y reglamento interno.
XII. Elaborar formatos y disefios que requiera la Coordinacion para el control de la informacién y el buen funcionamiento de la misma.
Xl Participar y coordinar en los eventos, reuniones, sesiones, convenios y reforestaciones y;
XIV. Las demas que le confieran la Leyes.

TRANSITORIOS
Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor un dia 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.
APROBACION
Por lo tanto, mando que se apruebe, publique, circule, observe y se le dé el debido cumplimiento.
Xonacatlan, Estado de México, abril de 2023.
VALIDACION Y PUBLICACION
PRESIDENTE MUNICIPAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.
LIC. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
SECRETARIO DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.
LIC. AZAEL PIMENTEL ALLENDE
SEXTO REGIDOR, PRESIDENTE DE LA COMISION EDILICIA DE REGLAMENTACION Y NOMENCLATURA.
LIC. GUSTAVO GONZALEZ QUINTANA
LA COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.
LIC. EN BIOL. DULCE GRACIELA CASAS BARON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 2023
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PRESENTACION
La participacion social es una labor muy importante hoy dia en nuestras comunidades y en la sociedad. Gracias a ella podemos generar diversos cambios que como ciudadanos necesitamos para mejorar
nuestra calidad de vida. Una de las acciones en las cuales debemos de participar constantemente es en el cuidado del medio ambiente.
El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito establecer un orden en la estructura y precisar las funciones encomendadas que garantice la operacion y desarrollo de las diferentes actividades
de la Coordinacién de Medio Ambiente para la realizacién de cualquier tramite que le compete, asi como de servir como un instrumento de apoyo.
Esta Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo el buen desarrollo administrativo de la Coordinacién de Medio
Ambiente del Municipio de Xonacatlan Estado de México y dando cumplimiento con los procedimientos del manual, de la misma forma contempla la red de procesos, los métodos de trabajo o forma de
realizar una actividad o tarea, lista de documentos requeridos, el desarrollo de procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados.
OBJETIVO GENERAL
Facilitar a la ciudadania la informacién necesaria para la realizacién de tramites y servicios, con el propdésito de satisfacer las necesidades y demandas de la sociedad en materia ambiental, basado en la
normatividad aplicable.
PROCEDIMIENTOS
1. Permiso de Desbroce de arboles
1. Derribo de Arboles
I Jornada de Limpieza

V. Visto Bueno de Factibilidad Ambiental
V. Campafia de Reforestacion
Vi Atencién a Denuncias Ciudadanas Ambientales

PROCEDIMIENTOS
|. Permiso de Poda de arboles.
Definicién.
Proceso por el cual se dictaminaran especies arbéreas, con la finalidad de extender una respuesta favorable en la poda de arboles que es la actividad que consiste en la supresién de ramas
en un arbol ya sean vivas, enfermas o muertas, rotas o desgajadas.
Objetivo.
Controlar, vigilar y avalar el nimero de poda y derribo de arboles en el municipio por riesgo a inmuebles publicos y privados, por construccién y/o por situacion de peligro a la ciudadana, basado en la
normatividad aplicable en la materia.
Alcance:
Aplica para toda la Ciudadania del Municipio de Xonacatlan.
Referencias:

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917.
. Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993.
. Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017.
Aprobacién 30 de junio de 2017, comité Estatal de Normalizacién Ambiental

Responsabilidades:
El titular de medio ambiente y su auxiliar administrativo son los responsables dictaminan para realizar el derribo de arbol que ejecutan en el area de la Coordinacién de medio ambiente
El titular: dictamina y ejecuta la solicitud que el ciudadano realiza la peticiéon.
Auxiliar administrativo: proporciona asesoria al interesado en proporcionar informacion

Definiciones.
Diagnostico: Procedimiento para estudiar, describir y determinar la especie, el estado de salud, interferencias, seguridad y valores del arbol.
Dictamen: Documento de validez juridica y administrativa sustentado en elementos cientificos y técnicos con base en las ciencias bioldgicas, forestales, arboricultura y carreras afines a las ciencias
naturales, elaborado por una persona capacitada y acreditada por una institucion reconocida en el &rea de arboricultura que determina las condiciones de un arbol.
Medidas de compensacion: Acciones que debera ejecutar el promovente para resarcir el deterioro ocasionado por la obra o actividad proyectada, en un elemento natural distinto al afectado, cuando no
se pueda restablecer la situacién anterior en el elemento dafado.
Personal técnico: Persona que cuenta con la capacitacién y certificacion comprobable y que cuenta con registro ante la Coordinacion General de Conservacién Ecoldgica de la Secretaria del Medio
Ambiente del Gobierno del Estado de México, para realizar diagndsticos, dictimenes técnicos, ejecucion y supervision de labores en arbolado urbano.
Poda: Actividad que consiste en la supresion de ramas en un arbol ya sean vivas, enfermas o muertas, rotas o desgajadas.
Poda direccional o lateral: Consiste en eliminar una o varias ramas hasta el tronco o hasta una rama lateral cuyo crecimiento tienda a alejarse del cable conductor teniendo por objeto evitar que las ramas
alcancen por su crecimiento los conductores eléctricos, prevenir descargas a tierra o provocar incendios de copa y otros riesgos asociados.
Resultados:
Determinar la factibilidad para poda de arboles.
Interaccién con otros procedimientos:

. Derribo de Arboles
. Visto Bueno de Factibilidad Ambiental
Politicas:

Toda solicitud que ingrese a la Coordinacién de Medio Ambiente del Municipio de Xonacatlan Estado de México, debera estar previamente firmada por el solicitante, asi como contener datos para oir y recibir
notificaciones y cumplir con los requisitos correspondientes.
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MNo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA O
PUESTO

ACTIVIDAD

Interesado

El interesado solicita mediante escrito libre en la
Coordinacién de Medio Ambiente el tramite de
autorizacion de desbroce de arbolado.
Requisitos:

a. Identificacion oficial del scolicitante.

b Croqguis de localizacidn.

. Recibo de pago predial/contribucion parcelaria y/o.

al corriente

o Comprobante de domicilio.

Auxiliar general de la Coordinacidon
de Medio Aambiente

Recibe la solicitud, la registra en la base de datos v la

turma al titular de la Coordinacion de Medio Adambiente_

Titular de la Coordinacion de Medio
Aumbiente y verificador

Si la solicitud viene debidamente integrada, se procede a
realizar la wvisita de werificaciéon por parte del personal
tecnico adscrito a la Coordinacion.

Si la solicitud no establece todos los requisitos

necesarios, regresa a paso 1.

Werificador

Se llena el dictamen técnico en <l cual se sefala de
manera detallada lo observado en la visita constatandola

con lo solicitado por el interesado.

Werificador vy Auxiliar de Ecologia

Si como resultado de la visita se determina que lo
solicitado no cumple con los objetivos del procedimiento.
se elabora oficio de negacién de la solicitud, misma gue
se entrega al titular de la Coordinacion de Medio

Aumbiente para su firma vy sello_

Titular, Auxiliar v Werificador de la

Coordinacion de Medio Ambiente

Si procede el derribo o poda de arbolado, se elabora el
oficio de autorizacion se turna para firma y sello del
Titular.

Interesado

Recibe el oficio de autorizacion vy se apega a lo

establecido por la Coordinacidén de Medio Aambiente.

Werificador v Brigada Ambiental

Coordina y ejecuta la accion previamente autorizada.
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO REPRESENTA

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Indica =l nicio o la terminacion del flujo del proceso
ACTIVIDAD

Representa la actividad llevada a cabo en el proceso
DECISIOMN

del tipo “Si-MNo™
LINEA DE FLUJO

indica el sentido del flujo del proceso
INSPECCION/FIRNMA

Aplicado en aquellas acciones que regquisren de su
supernvision
ARCHIWVO

: Senala un punto en el flujo donde se produce una bifurcacion

Se utiliza para reflejar la acciagn de archivar un documento o
expediente

DIAGRAMA DE FLUJO

=
s
L

Medicién
El indicador para medir la capacidad de respuesta de poda de arboles.
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Nimero mensual de sobcitudes _
Nimero mersual de verikcaciones

Formato:

Solicitud en formato libre, con fecha y firma por el solicitante.
Il. Derribo de Arboles.

Definicion.

Corte de un arbol desde la base, vivo o muerto.
Objetivo:

Permisos aprobados para derribo de Aibokes

GACETA
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Controlar de manera efectiva el permiso de derribo de arboles basado en la normatividad aplicable en la materia.

Alcance:

Aplica para toda la Ciudadania del Municipio de Xonacatlan Estado de Mexico.

Referencias:
. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993.

Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017.

Aprobacién 30 de junio de 2017, comité Estatal de Normalizacién Ambiental

Responsabilidades.
La Coordinacion de Medio Ambiente tiene las siguientes responsabilidades.

. Recepcion de solicitud (derribo 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
Definiciones.

Arbol de riesgo. Individuo con potencial evidente de causar un dafio o de desplomarse, que afecten la vida, asi como bienes muebles e inmuebles y el entorno.
Autorizacion. Documento emitido por la Secretaria o Ayuntamiento a través del cual se permite la actuacion, basada en un dictamen, para realizar labores de poda, derribo, trasplante o sustitucion de

arboles.

Certificacién. Proceso emitido por una institucién reconocida en el &rea de la arboricultura para demostrar que conoce las bases técnicas de trabajo de poda, derribo, trasplante y sustitucién de arbolado

Compensacion. Es el resarcimiento fisico o econémico que tiene que realizar el o los promoventes

para mitigar el impacto generado por obras e infraestructura que ejecuten, previa Dictaminacién y en su

caso autorizacion de la Secretaria, la Direcciéon General de Ordenamiento e Impacto Ambiental o la Coordinaciéon General.

Derribo. Corte de un arbol desde la base, vivo o muerto.

Diagnéstico. Procedimiento para estudiar, describir y determinar la especie, el estado de salud, interferencias, seguridad y valores del arbol.

Dictamen. Documento de validez juridica y administrativa sustentado en elementos cientificos y técnicos con base en las ciencias biolégicas, forestales, arboricultura y carreras afines a las ciencias naturales,
elaborado por una persona capacitada y acreditada por una institucién reconocida en el area de arboricultura que determina las condiciones de un arbol.

Personal técnico. Persona que cuenta con la capacitacion y certificacion comprobable y que cuenta con registro ante la Coordinacion General de Conservacion Ecolégica de la Secretaria del Medio Ambiente
del Gobierno del Estado de México, para realizar diagndsticos, dictamenes técnicos, ejecucion y supervision de labores en arbolado

Insumos:

Dictamen de inspeccion de arbolado

Papeleria ( tablas de campo, boligrafos)

Equipo de computo e impresora

Vehiculo

Combustible

Herramientas manuales (escobas, machetes, hacha, desbrozadoras, motosierras)

ourNE

Resultados:

Determinar factibilidad para el permiso del derribo de arboles.
Interaccién con otros procedimientos:

Derribo de Arboles

Visto Bueno de Factibilidad Ambiental

.
.
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.
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MNo.

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

1

Interesado

El interesado solicita mediante escrito hbre en
la Coordinacion de Medio Ambiente el tramite
de: autorizacion de derribo de Arbolado.
Requisitos
1. ldentiicacion oficial del solicitante.
. Croquis de localizacion.
. Recibo de pago predial/contribucion
parcelana y/o, al comente.

Titular de la Coordinacion de Medio Ambiente

Se entrega el oficio al titular del
Departamento revisando la debida integracion
de la solicitud._

Auxiliar general de la Coordinacion de Medio
Ambiente

Recibe la solicitud, la registra en la base de
datos vy la turna al titular de la Coordinacion
de Medio Ambiente.

Titular de la Coordinacion de Medio Ambiente v
wvenficador

Si la sohcitud viene debidamente integrada,
se procede a realizar la visita de wverificacion
por parte del personal t&cnico adscrito a la
Coordinacion.

Si la solicitud no establece todos los
requisitos necesarios, regresa a paso 1.

Wernficador

Se llena el dictamen tecnico en el cual se
senala de manera detallada lo observado en
la visita constatandola con lo solicitado por el
interesado.

Werificador y Auxiliar de Ecologia

Si como resultado de la visita se determina
que lo solicitado no cumple con los objetivos
del procedimiento, se elabora oficio de
negacion de la solicitud, misma que se
entrega al titular de la Coordinacion de Medio
Aummbiente para su firma v sello.

Titular, Avxiliar y Wernificador de la Coordinacion
de Medio Ambiente

Si procede el derribo o poda de arbolado, se
elabora el oficio de autonzacion se turna para
firmma y sello del Titular.

Interesado

Recibe el oficio de autorizacion y se apega a
lo establecido por la Coordinacion de Medio
Ambiente.

Werificador vy Brigada Ambiental

Coordina y ejecuta la accion previamente
autornizada

SIMBOLOGIA

sSIMBOLO

REFPRESEMNTA

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Indica Il inicico o la terminacian del flujo del proceso

ACTIVIDAD

Representa la actividad llevada a cabo en 2| proceso

DECISION

del tipo “Si-MNo™

LINEASA DE FLUJO

=

iNndica el sentido del flujo del proceso

INSPECCIOMNM/FIRNMA

supenrisican

Aplicado en aquellas acciones que reguieren de su

ARCHIVO

expedaente

: Sefnala un punto en el flujo donde se produce una bifurcacian

Se utiliza para reflejar la accion de archivar un documento o
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Si
—
Si
Medicién.
— Femsos aprotados
Formato:

Solicitud en formato libre, con fecha y firma por el solicitante.

Il. Jornada de limpieza

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 y operativo de jornadas de limpieza bajo el criterio
basado en la normatividad aplicable en la materia.

Alcance.

Aplica para toda la Ciudadania del Municipio de Xonacatlan.
Referencias.

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917.
. Ley Organica Municipal del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993.

Responsabilidades.
La Coordinacién de Medio Ambiente tiene las siguientes responsabilidades:

. Recepcion de solicitud (jornada 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
Definiciones.

Procedimiento: Es una sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un &mbito predeterminado de aplicacion.
Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnologias, y la aplicaciéon de métodos de trabajo y de control
para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucién, con caracteristicas de accién concatenada, dindmica y progresiva, que concluye

con la obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacién de recursos para transformar elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para la / el usuario interno o externo.

Formato: Es un documento de comunicacién administrativa formal, fisico o electrénico. En algunos casos contiene, ademas de informacion, instrucciones para llenarse o utilizarse.

Codigo: Es un conjunto de signos y reglas

Insumos.

1. Papeleria (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.

Que las comunidades del Municipio de Xonacatlan Edo. De México, permanezcan limpias.
Interaccién con otros procedimientos.

. Visto Bueno de Factibilidad Ambiental

. Atencién a Denuncias Ciudadanas Ambientales
Politicas.
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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.
Desarrollo
MNo. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 Interesado El interesado solicita mediante escrito libre
en la Coordinacion de Medio Ambiente el
tramite de servicio de impieza.
Requisitos:
I Identficacion oficial del solicitante.
- Croquis de localizacion.
(1. Recibo de pago
predial/contribucidn parcelaria y/o,
al comente.
™. Comprobante de domicilio.
2 Titular de la Coordinacion de Medio Se entrega el oficio al titular del
Ambients Departamento revisando la debida
integracion de la solicitud.
=<1 Sauaxiliar general de la Coordinacion de Recibe la solicitud, la registra en la base de
Medio Aambients datos vy la turnma al titular de la Coordinacion
de Medio Ambiente.
4 Titular de la Coordinacion de Meaedio Si la solicitud viens debidaments integrada,
Ambiente y veriicador se procede a realizar la visita de wverificacion

por parte del personal t&cnico adscrito a la
Coordinacidn.

Si la solicitud no establece todos los
requisitos necesarios, regresa a paso 1.

-] Wenhicador Se lleva a cabo un levantamiento de datos
en el cual se sefnala de manera detallada lo
observado en la visita constatandola con lo
solicitado por el interesado

=3 Werificador y Auxiliar de Ecologia Si como resultado de la V|5|t,a se determina
que lo solicitado no cumple con los objetivos
del procedimiento, se elabora oficio de
negacion de la solicitud, misma que se
entrega al titular de la Coordinacion de
MMedio Adambiente para su firma y sello.

T Titular, Awpxiliar vy Werficador de la Si procede el servicio de jormada de
Coordinacion de Medio Ambiente limpieza, se elabora el oficio de atencion
procedente y se tuma para firmna v sello del
Titular.
B8 Interesado Recibe el oficio de autorizacion de servicio vy

se apega a lo establecido por la
Coordinacion de Medio Ambiente.

E:] ZWenficador v Briigada Ambiental Coordina y gjecuta la accion previameaente
autorizada.
SIMBOLOGIA
SIMBOLO REPRESENTA

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Indica 1 Nnicio o la terminacion del flujo del proceso
ACTIVIDAD

Representa la actividad llevada a cabo en | proceso

DECISION

Senala un punto en el flujo donde se produce una biIfurcacion
del tipo “Si-MNo”™
LINEA DE FLUJO

indica =l sentido del flujo del proceso

[
INSPECCION/FIRMA
Aplicado en aguellas acciones gue requieren de su
supervision
v ARCHIVO

Se utiliza para reflejar la accion de archivar un documento o
expediente
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Mo

—-
Si

s

Si

IV. Visto Bueno De Factibilidad Ambiental

Objetivo: Regular y controlar las actividades de empresas, comercios y/o prestadores de servicios establecidas dentro del territorio municipal para verificar el cumplimiento de la normatividad ambiental y de
las normas técnicas mexicanas mediante la expedicion de Visto Bueno y Licencia Ambiental Municipal, basado en la normatividad aplicable en la materia.

Alcance.
Aplica para todas las Empresas, Prestadores de Servicios, Comercios y la Ciudadania del Municipio de Xonacatlan.
Referencias.
. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917.
. Ley Organica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993.
. Ley General de Cambio Climatico.
Gaceta del Gobierno el 19 de diciembre de 2013.
. Ley General del Equilibrio Ecoldgico y de Proteccién al Ambiente.
Promulgada el 28 de enero 1988, cuya inspeccion y fiscalizacion recae en la PROFEPA.
. Ley de Aguas Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion, el 1 de diciembre de 1992.
. Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
Aprobada en el Pleno del Senado el 17 de abril de 2018 y abroga la publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de febrero de 2003.
. Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

Diario Oficial de la Federacion, 28 de noviembre de 2016.

. Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos, NOM-059-SEMARNAT-2010.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 2010.

. Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.
Diario Oficial de la Federacién,7 de junio de 2013.

Responsabilidades.

La Coordinacién de medio ambiente es la responsable de otorgar el Visto Bueno y/o la Licencia Ambiental Municipal, que soliciten las empresas, comercios y/o prestadores de servicios que tengan
actividades que puedan afectar al medio ambiente del municipio y que la soliciten ante la Coordinacién de Medio Ambiente previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.
El Coordinador de Medio Ambiente, debera:

. Revisar y firmar las licencias de construccién que le sean turnadas.

Programar fechas para inspeccionar la empresa, comercio y/o prestador de servicios a través de solicitud multiple.
Realizar la inspeccion de la empresa, comercio y/o prestador de servicios utilizando formatos para inspeccionar y cAmara para memoria fotografica.
Solicitar la documentacion requerida.
Citar para entregar el Visto Bueno y/o la Licencia Ambiental Municipal, si la empresa, comercio y/o prestador de servicios entregé todos los documentos solicitados y no se encontré
alguna anomalia en su inspeccién dentro de las instalaciones.

Definiciones:
Informe Previo de Impacto Ambiental: Documento mediante el cual se dan a conocer los datos generales de una obra o actividad para efectos de determinar si se encuentra en los supuestos sefialados

por la ley.
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Inspeccionar: Examinar y observar algo con atencién y cuidado para hacer una comprobacion.
Manifiesto de Impacto Ambiental: documento mediante el cual se da a conocer con base en estudios, el impacto ambiental, significativo y potencial que generaria una obra o actividad, asi como la forma
de evitarlo, atenuarlo o compensarlo en caso de que sea negativo.
Normatividad Ambiental: Conjunto de objetivos, principios, criterios y orientaciones generales para la proteccion del medio ambiente.
Normas Técnicas Mexicanas: Serie de Normas cuyo objetivo es asegurar valores, cantidades, y caracteristicas minimas o maximas en el disefio, produccién o servicio.
NOM: Las Normas Oficiales Mexicanas (NOM) son regulaciones técnicas de observancia obligatoria expedidas por las dependencias competentes, que tienen como finalidad establecer las caracteristicas
que deben reunir los procesos o servicios cuando estos puedan constituir un riesgo para la seguridad de las personas o dafiar la salud humana
Insumos:
1. Levantamiento de datos formato libre
Licencia de funcionamiento.

3 Acta de verificacion sanitaria.

4. Andlisis e informe de acuerdo a especificaciones de agua, atmosfera y/o ruido bajo distintas normas técnicas NOM.
5. Autorizacion municipal para la disposiciéon de RSU.
6
7
8

SERVICIOY BIENESTAR

NACATLAN 2022 - 2024

Bitacora de registro de residuos peligrosos.
Carta poder del representante legal en caso de no ser el duefio.
. Cédula de informacién para la proteccién del medio ambiente.
9. Contrato de prestacion de servicios de limpia.
10.  Copia de credencial de elector del representante legal o del duefio.
11.  Croquis de distribucién del area.
12.  Diagrama de flujo de los procesos de operacion.
13.  Dictamen de determinacion de uso de suelo.
14.  Dictamen Proteccion Civil.
15.  Informe de inspeccién municipal.
16.  Informe previo de impacto ambiental (si es necesario).
17.  Licencia ambiental Unica.
18.  Manifiesto de entrega de residuos.
19. Manifiesto de impacto ambiental.
20. Pago daagua.
21.  Pago predial vigente.
22.  Plan de prevencion y atencién de contingencias ambientales.
23.  Registro al sistema de administracion, seguridad industrial, seguridad operativa y proteccién al medio ambiente
24.  Registro como generador de residuos peligrosos.
25.  Registro como microgenerador de residuos.
26. Papeleria (Tablas de campo, boligrafos)
27.  Equipo de computo e impresora
28.  Vehiculo
29. Combustible
30.  Gestion de servicios técnicos externos
31. Levantamiento de datos formato libre
32 Licencia de funcionamiento.

Resultados.
. Licencia de Visto Bueno Municipal.
. Licencia Ambiental Municipal.
Interaccién con otros procedimientos.
. Permiso de Desbroce de arboles
. Derribo de Arboles
. Atencién a Denuncias Ciudadanas Ambientales
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.

Solo se entregara el Visto Bueno y/o la Licencia Ambiental Municipal si cumple con los lineamientos solicitados y no hay problema en la inspeccién realizada a la empresa, comercio y/o prestador de servicios.
Las inspecciones se haran Gnicamente por el personal autorizado de la Coordinacién de Medio ambiente.

La entrega de Visto Bueno y/o la Licencia Ambiental Municipal se hara tnicamente después de haber realizado el pago a la tesoreria municipal.

Para el reconocimiento del inmueble, el ciudadano o solicitante debera llevar al inspector para hacer la inspeccion.

Desarrollo
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Ambiente

MNo. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 Interesado El interesado solicita mediante escrito libre en la

Coordinacién de Medico Ambiente el tramite de

facti idad.

Requisitos:

1 Solicitud por escrito formato libre.

Croquis de localizacién.
Copia de daltimo pago predial.
Comprobante de domicilio.
Memoria descriptiva del proyecto a
realizar.

Wi Carpeta Ambiental de acuerdo al giro
comercial o industria gue contenga,
estudios ambientales (agua, suelo,
aire, agentes contaminantes fisicos y
quimicos)

Registro ante SEMARMNAT como
generador de residuos._
WL Procedimientos operativos de manejo
de residuos (RSU. RME. RPBI}.
2 Titular de la Coordinacién de Medio Ambiente Se entrega el oficio al titular del Departamento
revisando la debida integracicon de la solicitud.
3 Awxiliar general de la Coordinacion de Medio Recibe la solicitud, la registra en la base de datos

v la turna al titular de la Coordinacion de Medio
Ambiente

4 Titular de la Coordinacion de Medio Ambiente v
werificador

Si la solicitud viene debidamente integrada, se
procede a realizar la visita de verificacidén por
parte del personal técnico adscrito a la
Coordinacion.

Si la solicitud no establece todos los requisitos
necesarios, regresa a paso 1.

5 Werificador y Titular del area

Se lleva a cabo un levantamiento de datos en el

cual se sefiala de manera detallada lo observado
en la visita constatandola con lo solicitado por el

interesado_

6 Verificador yv Auxiliar de Ecologia

Si como resultado de la visita se determina que lo
solicitado no cumple con los objetivos del
procedimiento, se elabora oficio de negacion de la
solicitud, misma que se entrega al titular de la
Coordinaciéen de Medio Ambiente para su firma y
sello.

T Titular, Auxiliar y VWerificador de la Coordinacion de
Medio Ambiente

Si procede el servicio de factibilidad, se elabora el
oficio de atencidn procedente vy se turma para firma
v sello del Titular.

8 Interesado Recibe wvisto bueno apegado a lo establecido por
la Coordinacion de Medio Ambiente._
9 Titular del area. auxiliar administrative yv Verificador Integracion de expediente final
SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESENTA

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

[: Indica el nicio o la terminacion del flujo del proceso

ACTIVIDAD

Representa la actividad llevada a cabo en | proceso

DECISION

del tipo "Si-MNo”™

Senala un punto en <l flujo donde se produce una biIfurcacian

LINEA DE FLUJO

supenvision

INSPECCION/FIRMA

Aplicado en aquellas accionaes guse reguieren de su

ARCHIVO

expediente

== indica el sentido del flujo del proceso

Se utiliza para reflejar la accion de archivar un documento o

DIAGRAMA DE FLUJO
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MNo

R

e - (EE D

_— =
Si

Medicién:

Nimero mensual de solicitudes para desbrose y derribo de drboles

Mimero mensual de verificaciones para desbrose y derribo de drboles

Formatos.

= Licencias de Visto Bueno Municipal

e

SERWVICIO YW
BIEMNESTAR TOAI. Ao del Septuagd o A ersario del Reconockmiento del Dereche sl Voto e ez S jeres e e bco
NOTIFICACIOMN
Sienda  las Firs el dia el e el afio 2023 constituidos  en el logas

v dela otra parts la C. Dulce SGraciels Casas Bardn
el dres de Coordinacion de Medio Ambients. ¥ con fundamensa 47 parrafo W, 14, 16 w 115 de
la Camstitucién Politica de los Estadas Unidos Mexicanos: 18, 122 ¢ 123 de la Consti Palitica del Estado
Libire v Soberana de MMéoe: 1.1, 1.2 Fracsian L 1.3, 1.5, 1.6 fracciomes |y X, 2.6 fracci 19 V. 2.9 Fracciones
MM e ML, 2STF, 2139, 2330, 2231, 223D, 2.EIA, 224, 2 25T ¢ 2264 Fracciones |, 0l WL W WL, O Y
KM del Cadigo paca la Biodiversided del Estado de hldxico: 25 26, 27, 28 29 y 128 del Codigo de
Pracedimientos Administrativas del Exstado de México: el articuls 87 de la Ley Senecal del Equilibrio Ecaldgics
w la Prateccian ol Ambiente: el articulo B0 bis fracciones W, W WIL X, ¢ 30 del Reglamenta Orgénics de la
Administracicn Pablica Municipal de Xonacatldm ¢ los articulos 97, 107, 108, 109 fracchanes B, WL Y X,
145 Fracciomes LWL B 3OGTLREL, Srticalo 146, 147,149 150, 151 y 153 Hago de conacimisnto de ka rmaners
mids atenta o siguisnte, de acuerda al manejo de los residuas que generan impacta al ambiente, se debe de
trabajar con un plan de Mansjo responsable de los mismaos, esto 2 efecto de minimizar el mEacta ge e ra o
@l ambiente, de acusrdo 2 la contaminacitn del sire, svels o agua, de acuerdo a las disposicionss aplicables =
la mmateria del asunto gue nos ccups, quien de incumplimiento o la misma, secd acreedor @ uns sancidn
equivalente de dosckentas o weinte mil veces el walar diacio de la anidad de medida v actuaslisscicn vigente al
momento de cometer nfraccion: esto con fundaments en el articulo 2262 Fraccian 1M del Codige para la
biodiversidad del Estado de MMéxico. Bl infractar que pague la sencsdn dentro de bos cinco diss bha
siguisntes a la fecha de impasicidn, tendod derscha @ Mo cuyo P a ke autoridasd
competente sempre Que na se trate de reincidencia, esta de acuerdo al articula 2280 del Codigo Para la
Bicdiversidad del Extado de hdxicoo.

Esperands contar can respuesta facorable o esta peticidan queds a sus drdenes para coslguier duda o
amclaracian

Mambre v firma del propietario o guien recibe Mambre ¥ Firma del motificadar.

Dacumento

Mambre y firma Testigo Mambre v Firma Testigo

V. Campaia de Reforestacion

Objetivo.

Promover y crear conciencia ambiental para lograr la recuperacion y restauracion de terrenos forestales y urbanos en coordinacién con instituciones federales, estatales, municipales y la sociedad civil

organizada.
Alcance.

Aplica para todo el municipio de Xonacatlan.
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Referencias.

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917.
. Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993.

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.

1. Buscar zonas de deterioro ambiental en donde se puedan realizar las diversas reforestaciones en el tiempo de lluvias.
2. Hacer difusién en la comunidad para que participen en dichas reforestaciones.
3. Monitorear, participar y capacitar a la sociedad en el momento de la reforestacion.

Definiciones.

Reforestacién: Plantacion masiva de arboles en superficies forestales que han sido deforestadas.
Deforestacion: Fenémeno, provocado por el impacto de actividades humanas o por causas naturales, que tiene como consecuencia la pérdida de bosques y selvas
Insumos:

Solicitud

Equipo de computo e impresora para la elaboracion de invitaciones y solicitudes
Papeleria

Vehiculo

Combustible

Lugar destinado para mantener la planta

Herramientas para la reforestacion (Talachos, azadones, palas, carretilla, entre otros)
Agua

Arboles

©CONOUAWNE

Resultados:
Recuperacién de zonas degradadas del Municipio de Xonacatlan del Edo. De México.
Interaccién con otros procedimientos:

. Permiso de Desbroce de arboles
. Jornada de Limpieza
. Atencion a Denuncias Ciudadanas Ambientales

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.
Desarrollo

MNo. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 Coordinacion de Medio Ambiente Levantamiento de datos del proyecto principal
(poligonal, hectarea de terreno, coordenadas,
tipo de plantacion)
2 Coordinacion de Medio Ambiente Entrega de solicitud de arboles a
dependencias estatales.
3 Dependencias Estatales Respuesta y coordinacion para la recepcion
tentativa de arboles.
4 Brigada Ambiental Preparacion del terreno donde se realizara la
reforestacion
5 Titular, Auxiliar y Werificador de la Organizacion, logistica y gestion para llevar a
Coordinacion de Medio Ambiente cabo la reforestacion.
6 Titular, Auxiliar y Verificador de la Convocatoria en general para H.
Coordinacion de Medio Ambiente Avuntamiento v Dependencias Estatales
T Titular, Auxiliar y Verificador, brigada Ejecucion del proyecto principal
ambiental de la Coordinacion de Medio
Ambiente y personal del H.
Ayuntamiento de Xonacatlan
8 Titular, Auxiliar vy Verificador, brigada Monitoreo mensual del proyecto principal
ambiental de la Coordinacion de Medio
Ambiente
a Titular, Auxihar y Vernficador de la Entrega de reporte final ante dependencias
Coordinacion de Medio Ambiente estatales
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S_I‘MBOLOGTA
SIMBOLO REPRESENTA
INICIO © FINAL DEL PROCEDIMIENTO
— Indica =l inicio o la terminacion del flujo del proceso
ACTIVIDAD
- Representa la actividad llevada a cabo en el proceso
DECISION
‘ Senala un punto en el Mlujo donde se produce una bifurcacion
del tipo “Si-No™

LINEA DE FLUJO

indica =1 sentido del flujo del proceso

— INSPECCION/FIRNMA
Aplicado en aquellas accionaes gque requieren de su
sUupenvwision

v ARCHIVO

Se utiliza para reflejar la accion de archivar un documento o
expediente

DIAGRAMA DE FLUJO

| mEE

Medicién:

Comvocatonas de.

Formato:

VI .- Atencién a Denuncias Ciudadanas Ambientales

Obijetivo.

Dar atencion a la ciudadania a partir de denuncias a la alteracién del medio ambiente, recibidas via telefénica y/o escritas.
Alcance.

Aplica para toda la Ciudadania del Municipio de Xonacatlan Estado de México.

Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
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Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917.
. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993.
. Ley General de Cambio Climatico.

Gaceta del Gobierno el 19 de diciembre de 2013.
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. Ley General del Equilibrio Ecoldgico y de Proteccién al Ambiente.
Promulgada el 28 de enero 1988, cuya inspeccion y fiscalizacion recae en la PROFEPA.
. Ley de Aguas Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion, el 1 de diciembre de 1992.
. Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
Aprobada en el Pleno del Senado el 17 de abril de 2018 y abroga la publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de febrero de 2003.
. Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

Diario Oficial de la Federacion, 28 de noviembre de 2016.

. Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos, NOM-059-SEMARNAT-2010.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 2010.

. Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.
Diario Oficial de la Federacién,7 de junio de 2013.

Responsabilidades.
El titular de la Coordinacion de Medio Ambiente tiene las siguientes responsabilidades:

Atencién a denuncias ciudadanas en materia de nuestra atribuciones y competencia.

. Transferir las denuncias fuera de nuestras contribuciones y competencias a instancias estatales y/o federales.

Definiciones.
Diagnéstico: Procedimiento para estudiar, describir y determinar la especie, el estado de salud, interferencias, seguridad y valores del arbol.
Dictamen: Documento de validez juridica y administrativa sustentado en elementos cientificos y técnicos con base en las ciencias biolégicas, ciencias biolégicas, elaborado por una persona capacitada,
que determina las condiciones de afectaciéon ambiental.
Medidas de compensacion: Acciones que debera ejecutar el promovente o persona que genera dafio, para resarcir el deterioro ocasionado por la obra o actividad proyectada, en un elemento natural
distinto al afectado, cuando no se pueda restablecer la situacién anterior en el elemento dafiado.
Personal técnico: Persona que cuenta con la capacitacion ante la Secretaria del Medio Ambiente del Gobierno del Estado de México, para realizar diagndsticos, dictamenes técnicos, ejecucion y

supervision.
Insumos.
1. Solicitud
2. Equipo de computo e impresora para la emision de dictdmenes o actas informativas.

3. Vehiculo

4, Combustible
Resultados:
Atender eficaz y eficientemente las denuncias ciudadanas ambientales.
Interaccién con otros procedimientos.

. Permiso de Desbroce de arboles
Derribo de Arboles
. Jornada de Limpieza
. Visto Bueno de Factibilidad Ambiental
. Camparia de Reforestacion
Politicas.
. Croquis de localizacion y/o referencias
. Descripcion de los hechos via telefénica y/o escrita
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
El interesado solicita mediante wvia

Interesado

telefonica, ywo escnto libre a la Coordinacion
de Medio Ambiente.

Titular de la Coordinacion de Medio
Ambiente

Se programa la visita de inspeccion al lugar
sefalado.

Titular de la Coordinacion de Medio
Ambiente

Se realiza la visita programada de
INspeccion.

B W N=

Titular de la Coordinacion de Medio
Ambiente vy verificador

Dwurante la visita se toma evidencia
fotografica y levanta un acta circunstancial
de hechos, entregando copia a carbdn con
las observaciones a realizar a la persona
senalada debidamente finmada.

“erificador

Cumplido el iempo sefialado en el acta
informativa se realiza una visita de
wverificacion de acuerdos. En caso de
incumplimiento se deja notificacion de las
medidas de apremio.

“erificador

Trascurrido el tiempo se realiza otra visita
de wverificacion, donde se determina el
cumplimiento o la ejecucion de las medidas
de apremioc.

= En caso de cumplimiento se da
finalizada la denuncia.

e En caso de incumplimiento se aplica
sancion correspondiente de acuerdo
al cadigo para la Biodiversidad del
Estado de Meéxico vy se suspende o
clausura.

Desarrollo
SIMBOLOGIA

sSIMBOLO

REFPRESEMNTA

]

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Indica 1 nicio o la terminacion del flujo del proceso

ACTIVIDAD

Representa la actividad llevada a cabo en el proceso

DECISION

del tipo “Si-MNo™

Sefala un punto en el flujo donde se produce una bifurcacidn

indica el sentido del flujo del proceso

INSPECCIOMN/FIRMA

supensision

Aplicado en aquellas acciones que requieren de su

]

= =
_

7

ARCHIWO

expedients

Se ufiliza para reflejar la accidon de archivar un documento o
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REGISTRO DE EDICIONES
*Segunda edicién, 2023
*Elaboracién del Manual de Procedimientos en la Coordinacién 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, administracién 2022-
2024.
DISTRIBUCION
El presente Manual de Procedimientos deberéa estar distribuido de la siguiente manera:
Original: Coordinacién 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
Reglamentacion Municipal y Nomenclatura
LIC. EN BIOL. DULCE GRACIELA CASAS BARON
Coordinadora de Medio Ambiente H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan
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DIRECTORIO DEL H. AYUNTAMIENTO 2022-2024

Alfredo Gonzalez Gonzalez
PRESIDENTE MUNICIPAL

Cynthia Garcia Carbajal
SINDICO MUNICIPAL

Alfonso Reyes Arista
PRIMER REGIDOR
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Rommy Vega Cruz
SEGUNDA REGIDORA

Antonio Tapia Acevez
TERCER REGIDOR

Estefania Almeida Zarate
CUARTA REGIDORA

Camilo Gutiérrez Esquivel
QUINTO REGIDOR

Gustavo Gonzélez Quintana
SEXTO REGIDOR

Jorge Martinez Corona
SEPTIMO REGIDOR

Azael Pimentel Allende
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
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