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PRESENTACION

El comienzo de una nueva Administracion Constitucional del Ayuntamiento de Xonacatldn,
amerita la implementacién de nuevas disposiciones que implican la Coordinacién con los
tres niveles de Gobierno y en lo particular la excelente aplicacién de los nuevos
procedimientos de operacidn de la Direccion de Goberné Municipal del Ayuntamiento al
que se alude. Es por lo que se presenta este Manual de Procedimientos de la Direccion de
Gobernacidn, con el objeto de dar cabal cumplimiento a las reglamentaciones previstas en
los articulos a continuacién: tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

Articulo 30.- El Gobierno del Municipio estd depositado en un cuerpo colegiado
deliberativo y plural denominado H. Ayuntamiento, al que se someten los asuntos de la
Administracion Publica Municipal, dicho érgano estd conformado por la Presidencia, una
Sindicatura, y siete regidurias integradas por Regidoras y Regidores, segtin los principios de
mayoria relativa y de representacién proporcional, establecidas en los términos de ley, el
cual se regira por la Constitucidon Politicas de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucidon
Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Orgénica de la Administracién Publica
- Municipal, las leyes federales y estatales, este bando municipal y demds disposiciones de
caracter general.

Las competencias serdn exclusivas del Ayuntamiento y no podrén ser delegadas, salvo
aquellas que por disposicion de la ley sea permitidas.

La ejecucién de sus determinaciones corresponderd al Presidente Municipal, quien preside
el Ayuntamiento y dirige la Administracion Publica Municipal.

Articulo 32.- La competencia, facultades, atribuciones y obligaciones de las Autoridades
Municipales, respecto a la organizacion del territorio, poblacién, gobierno y administracidn
solo tendra las facultades que las leyes, reglamentos y demds ordenamientos federales,
estatales y municipales les confieran, asi como las derivadas de los convenios que celebre
el Ayuntamiento con los tres ambitos de gobierno, en estricta observancia al principio de
legalidad.

Al Ayuntamiento como cuerpo colegiado le corresponden las siguientes atribuciones:

I Las reglamentarias para el régimen de gobierno y administracién del Municipio;
y

Il Las de inspeccién, concernientes al cumplimiento de las disposiciones de
observancia general que dicte.
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Articulo 33.- Para el cumplimiento de sus fines el Ayuntamiento tendra las atribuciones
establecidas por la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México, las Leyes Federales y Locales que de una u
otra emanen, asi como sus respectivos reglamentos, la Ley Orgénica Municipal del Estado
de Meéxico, el presente Bando, los Reglamentos Municipales, circulares y demds
disposiciones administrativas aprobadas por el Ayuntamiento.

ARTICULO 34. El Presidente Municipal asumird la representacion juridica del municipio y
del Ayuntamiento, en los casos previstos por las leyes, en su cardcter de titular de la
Administraciéon Puablica Municipal, la cual se constituye por dependencias y 6rganos
jerarquicamente ordenados y actta para el cumplimiento de los fines del Municipio, en
orden a la pronta y eficaz satisfaccion del interés general.

ARTICULO 35. La Administracién Publica Municipal podré descentralizarse o
desconcentrarse seglin convenga a sus fines conforme a lo establecido por las leyes, asi
mismo, la administracidn publica descentralizada comprender3:

I.  Los Organismos publicos descentralizados de caracter municipal.
Il.  Las Empresas de participacién municipal mayoritaria; y
lll.  Los fideicomisos en los cuales el municipio sea fideicomitente.

ARTICULO 36. El Secretario del Ayuntamiento, Tesorero, Contralor, los Directores,
Coordinadores, Subdirectores de caracter municipal, no podrén desempefiar otro
cargo dentro de la administraciéon publica Federal o Estatal, salvo aquellas
actividades derivadas de su funcién publica y las relacionadas con la docencia,
siempre y cuando no interfieran con sus actividades.

ARTICULO 37. Los érganos de la Administracién Publica Municipal, para el logro
de sus fines, deberdn conducir sus actividades en forma programada y con base
en las politicas, prioridades y restricciones que establezca el Ayuntamiento vy el
Plan de Desarrollo Municipal.

ARTICULO 38. Los 6rganos centralizados y descentralizados de la Administracién Publica
Municipal estan obligados a coordinarse entre si y a proporcionarse la informacién
necesaria para el correcto desempefio de sus actividades.

ARTICULO 39. El Presidente Municipal resolvera cualquier duda sobre la competencia de
los drganos, dependencias y dreas de la Administracién Pdblica Municipal.
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ARTICULO 40. El ayuntamiento dentro del dmbito de sus atribuciones, expedird los

reglamentos, acuerdos, circulares y demdas ordenamientos que estime necesarios para
garantizar la sana convivencia de los habitantes del municipio, en un marco de respeto,
armonia y civilidad.

ARTICULO 41. Son Autoridades fiscales de la administracion:

. El Ayuntamiento.
Il.  El Presidente Municipal.

lll. La Sindico Municipal.
IV. El Tesorero Municipal; y

Los servidores publicos municipales, que en términos de las disposiciones legales -
y reglamentarias tengan atribuciones de esta naturaleza.

ANTECEDENTES

Con el propésito de establecer una gestién Gubernamental avalada por elementos facticos
que tiendan a respetar los lineamientos de operacion descritos en el presente instrumento.
A saber, los Manuales de Procedimientos son instrumentos Administrativos que apoyan al
que hacer Institucional de cualquier Organismo Publico, en este caso de la Direccidon de
Gobernacién del Ayuntamiento de Xonacatldn, por las expectativas de cada uno de los
procesos considerados en los respectivos Manuales, son considerados documentos
fundamentales Direccién, Evaluacién, Vigilancia, Implementaciéon y Control Administrativo
de los actos procedentes de los Servidores Publicos y Funcionarios que en el ejercicio de sus
atribuciones, aplican la Ley al Servicio de la Comunidad en el area respectiva, en el caso que
nos ocupa, la actividad Gubernamental Municipal.

En suma el presente Manual de Procedimientos unifica los criterios de actividad de los
Servidores que conforman la respectiva Direccidn, con el contenidos de los actos tendientes
a desarrollar en cada uno de los Procedimientos, es decir la sistematizacion de sus
actividades con el objeto de agotar el cumplimiento de los métodos insertos y de los cuales
de manera independiente permiten la eficacia y ejecucion de las disposiciones Legales de
los diferentes cuerpos normativos de implicacion Federal, Estatal y Municipal en el territorio
Xonacatlenses.

MARCO JURIDICO
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Contar con un instrumento normativo de caracter técnico en lo que corresponde a los
procedimientos individualizados, entendidos estos como actos juridicos que generan
consecuencias de derecho y que en el caso de la mayoria de las actividades de
esta Direccidn son elementos que permiten al Director y al resto de sus auxiliares dar
continuidad en el proceso de sancién o al restablecimiento de las condiciones en las
que se desenvuelven los Gobernados cuando estos se encuentran en un estado de
incumplimiento al Bando Municipal o la Ley, reglamentos procedentes, con la
oportunidad de implementar los principios del didlogo encomendados por el Presidente
Municipal Constitucional de Xonacatlan; y administrativo, al tener esta calidad el presente
manual luego del proceso respectivo para alcanzar su vigencia y desde luego que permita
identificar y reflejar de manera formal los procesos operativos con estricto apego a la ley,
en los que intervienen la Direccién de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Xonacatlan
en el dmbito interno, asi como los Procedimientos Administrativos de estas en el ejercicio
de sus facultades y atribuciones, coadyuvando con estos dar cumplimiento a los
principios de la transparencia de la informacion Publica y por consecuencia de los
Derechos Humanos implicados en la actividad facultada a la presente Direccion
de Gobernacién y en los ambitos de su competencia a través de la Coordinacidon entre
autoridades.

ATRIBUCIONES

Bando Municipal de Xonacatlan 2026
La Direccién de Gobierno Municipal se encarga de atender el municipio y de coordinar las
relaciones con otros niveles de gobierno.
Sus atribuciones de la Direccion de Gobierno son:
I Coordinar y dar seguimiento a las gestiones que realicen las asociaciones de
colonos, organizaciones sociales, politicas y la ciudadania en general;
Il Conocer, investigar, atender y en su caso, canalizar a las instancias

correspondientes la problematica social, dentro de las localidades del municipio,
informando de las mismas al Presidente Municipal;
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M. Contribuir en coordinacién con autoridades Federales y/o Estatales el control y

supervision en materia de cultos religiosos, portacion de armas, detonantes y
pirotecnias, loterias, rifas y juegos prohibidos, espectaculos, catastrofes publicas
y demas aspectos que sean de su competencia.

IV. Convocar a reuniones institucionales a las dependencias de la Administracion
Publica Municipal, para la atencién de los plantemientos, solicitudes o solucién
de problemdticas planteadas por la ciudadania, asi como dar el seguimiento
respectivo de los acuerdo y resultados de estas;

V. Fortalecer los lazos de solidaridad vecinal, fortalecer el espiritu de identidad
municipal y de convivencias armoénica de la sociedad, difundiendo el
conocimiento de los reglamentos y disposiciones municipales de observancia
general;

VI. Realizar y actualizar un censo, asi como administrar el padrén de registro de
asociaciones religiosas en el municipio; siendo el enlace entre estas y las diversas
areas del gobierno municipal.

VII. Las demads que le confiera este Bando y disposiciones aplicables.

Articulo 64. El Ayuntamiento gestionara e integraré en su presupuesto anual los recursoso
provenientes de la Federacién y de los plane y programas aprobados, para el mejoramiento
de Municipio.

Articulo 65. La Administracién Publica Decentralizada es una de las formas de organizacién
de la Administracion Publica Municipal, integrada por orgnismos auxiliares con
personalidad y patrimonio propio.

Los drganos de control y evaluacién gubernamental del Ayuntamiento, serdn los
responsables de la supervicion y evaluacién de estos organismos.

Articulo 66. Las relaciones laborales del Ayuntamiento con sus servidores publicos se
establecen en el Cédigo Reglamentario, de conformidad con la ley de la materia, y se
organizaran actividades de capacitacion y desarrollo a fin de mejorar el servicio publico.

Las Unidades Administrativas citadas en el articulo anterior podran ampliarse o suprimirse
en todo momento, a propuesta del presidente municipal, mediante acuerdo de cabildo,
cuando las caracteristicas y necesidades propias del municipio lo demanden.



OBJETIVOS SOCIA

El objetivo especifico del presente Manual es precisar todos y cada uno de los actos
tendientes a la ejecucion de los métodos para la ejecucion de los procesos que son
practicables; por asi estar considerados en las atribuciones y facultades de los Servidores
que integran la Direccidon de Gobernaciéon del Ayuntamiento de Xonacatldn, contenidas
desde la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, La Constitucidn del Estado
Libre y Soberano de México, La Ley Orgédnica Municipal del Estado de México, El Bando
Municipal de Xonacatlan.

MISION

Fortalecer los asunto de la politica interior, que promuevan ambiente de civilidad, respeto,
tolerancia y equidad entre autoridades municipales y ciudadanos, dande apertura a la
apertura, la participacién ciudadana en todos los quehaceres politicos y gubernamentales,
con respeto a los derechos humanos, siempre encaminando a la busqueda de la paz social,
permitiendo tomar decisiones certeras par el bienestar social y la gobernabilidad en el
municipio.

VISION

Ser la direccidn que otorge atencién y asesorias de calidad a la ciudadania de manera directa
a fin de resolver sus principales peticones, mediante la simplificacién administrativa y
mejora regulatoria, sentando las bases de una cultura de colaboracién, respeto vy
coparticipacion entre servidores publicos y ciudadania; con la finalidad de prevenir
fenomenos sociales que atenta contra la integridad de desarrollo del municipio.



Honestidad
Integridad
Transparencia
Amabilidad
Compromiso
Responsabilidad
Solidaridad
Respeto
Tolerancia
Bienestar
Sinceriadad
Empatia
Humildad

Resilencia
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PROCESOS DE OPERACIONY SUS RESPECTIVOS
PROCEDIMIENTOS

De manera diddctica los siguientes procesos estan desglosados en cuadros que permiten
una identificacién de los pasos o procedimientos a seguir de manera cronolégica y
consecutiva, para desarrollar en el campo es decir en las areas Publicas que ameriten
inspecciones, vigilancia, o verificacién de manera objetiva, asi como también en el area
administrativa y en lo que corresponde a la atencidén al publico los pasos a seguir para
dar respuesta a sus actos y cuestionamientos dirigidos a la Direccion de Gobernacion,
entre otros.

1. En estricto apego al concepto de proceso y procedimientos es que se identifica la
categoria como el primero y su especie los procedimientos de cada uno, para el
desglose de cada uno de manera posterior y su entendimiento de manera grafica.

2. Porlo que respecta a la presentacion de este proyecto es imprescindible entenderla
manera de como se ha de interpretar el contenido de cada uno de los procesos
respecto de las facultades de la Direccidon de Gobernacién a saber:

3. En cada uno de los procesos esta expuesta la informacion basica y de presentacion
del alcance de cada procedimiento, en los cuadros de contenido estdn descritos
los actos administrativos y operativos que implican la ejecucién de los
procedimientos que se han de implementar.

4. Por ultimo, estd expuesto un diagrama de flujo que corresponde de manera
imperativa a los actos operativos que implican la ejecucion de cada uno de los
procesos de operacion de la Direccion en el ambito de sus facultades y atribuciones.



PROCESO DE SUPERVICION DE EVENTOS

Que hayan solicitado el respectivo permiso a la Direccién de Gobernacién, cumplan con las
especificaciones que se lesha hecho saber y han registrado de conformidad en
el documento correspondiente supervisar los eventos que no hayan solicitado permiso
respectivo para clausurarlo. La Supervision estara a cargo del director de gobernaciéon
ing. Jaime Fabidan Martinez Alanis, y con auxilio de los elementos personalesy

materiales que requiera para la comisidn de estas diligencias de vigilancia y verificacién
en los eventos. '

Supervisar que los eventos que hayan solicitado el respectivo permiso a la
Direccion de Gobernacién, cumplan con las especificaciones que se les han hecho
OBJETIVO: saber y han registrado de conformidad en el documento correspondiente y

supervisar los eventos que no hayan solicitado permiso respectivo para
clausurarlo.

Se aplicara este proceso a los evento como eventos de empresas con practicas de

: publicidad, o corporativos con mismas intenciones, con causas de recaudacién de
ALCANCE: fondos, de la Administracion Publica, Estatal o Federal, reuniones o convenciones !
B en los espacios, y privados como bautizos, bodas, quince afios y otros.

La Supervisidn estara a cargo del Director de Gobernacidn Ing. Jaime Fabiédn
Martinez Alanis, y con auxilio de los elementos personales y materiales que

(o7 \{e\oleRo]-l requiera para la comision de estas diligencias de vigilancia y verificacion en los
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
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OCEDIMIENTO

CONTROL

DOCUMENTO
DE
REFERENCIA

n h :- B [ e
S DE SUPERVISION DE EVENTOS

REGISTRO

RESULTANTE

desarrollo de su
evento

Accion o paso del Acargodel  |Criterios que debe Documentacién | Resultado de la
procedimiento agente que vaa |asegurar que existen o | base de su ejecucion de actos de
ejecutar la que no existen para actividad autoridad ejecutada
comisién proceder con la
: ' Actividad
Se constituye en Director Solicitud de ser | Ejecutar actos de
i - i Con gafete ; s
el domicilio Auxiliares necesaria Supervision
Verifica que el titular Se verifica
del evento cuente con SilNo Se clausura Sele deja Infractor se queda
permiso constancia apercibido
Hacer una lista de las Solo evidencias Se agregan al Complemento de la
inconsistencias . necesarias expediente bitacora
Bitacora .
digital O
| Impreso
Hacerlas saber al Hacer que se Queda el registro de
anfitrion o comprometa a Que firme de que | la visita y de ser el
Apercibimiento ) i
cumplir con los fue visitado caso del
requerimientos apercibimiento
Dialogar con el anfitrion . Que el ciudadano
. Con el debido respeto
para que regularice su R ¢ N c . cumpla con las
it espuesta Y en escri ompromiso Sondiciongs
solicitadas.
Una vez Se retira el equipo |Se registra en la C | ol
comprometido - bitacora lahorade la | Bitacora ampiememo de
salida registro
abandonar el lugar
Confirmar de ser Complemento del
necesario que haya regis’tro o expediente
cumplido con el horario Vigilancia N N Gelle
designado para el posterior Bitacora Bitacora
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DIAGRAMA DE SUPERVISION DE EVENTOS

SUPERVISAR

Director de
Gobernacion

Identificacién
del inmueble
donde se esta
desarrollando
el evento

didlogo

Hacer del
PR conocimiento al
responsable

TRASLADO

Hacer contacto con realizador del
evento;
Confirmar que tenga su permiso
para la realizacién del evento;
Inscribir en la bitacora los
datos del evento;
Recabar evidencias de las
condiciones del evento; Registrar las

condiciones en la bitacora del
Aventn
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PROCESO DE REUNIONES CON AUTORIDADES AUXILIARES

Este proceso tiene el sustento en la necesidad que implican la organizacién con
implementacion de programas de Coordinacion entre las diversas autoridades del
Ayuntamiento, las direcciones y principalmente en los fendmenos sociales en los que tiene
que ver la participacion y la ejecucidn de los acuerdos de participacidn entre las autoridades
que tienen la facultad de cumplir y hacer cumphr las leyes y reglamentos en sus respectivas
areas de proposito.

Consiste en reunirse con las diversas autoridades del Honorable
Ayuntamiento de Xonacatlan, personal de areas de la administracién
OBJETIVO: publica para dirigir dudas, ofrecer orientaciéon en el area de la
Administracion Publica y establecer una Coordinacion para las
actividades a desarrollar en comun.

El objeto del presente tener procedimientos para lograr tener
reuniones con las autoridades del Ayuntamiento de Xonacatlan, con
ALCANCE: expectativas suficientes basadas en Acciones previas que permitan
excelentes resultados.

SLLONERIVER  Direccion de Gobernacion.
B =

PROCEDIMIE
NTO:
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PROCEDIMIENTOS DE REUNIONES CON AUTORIDADES AUXILIARES

 ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO
DE
REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

Criterios que debe

Cargo de la asegurar que » Resultado de la
Accion o paso del persona que vaa existen o que no Doc;umentaglqg bdase ejecucion de actos de
procedimiento ejecutar la existen para & su activida autoridad ejecutada
comision proceder
con la actividad
Verificar que se cumplan con las condiciones de
- B . salud.
Tener claro el objetivo de la reunién Director .d‘e Participacién de las Autoridades convocadas
Gobemnacion
Solicitud de su
. . Lista de asistencia presencia por
Concertar la cita Secretaria cualquier medio
de comunicacién
Verificar los topicos de la Director de .
reunion Gobernacion Orden del dia
Director de Tener la autorizacion del recinto de quien deba otorgarlo
Gobernacion o (o]
. ) Autoridades del Llevar a cabo las reuniones en las oficinas
Determinar el recinto A ; . . .
yuntamiento respectivas de cada una de las autoridades con quienes haya que concertar
una reunién
Escribir de ser
necesario las dudas
Aclarar las dudas que existan Director de para resolverlasenla i Lograr que no haya
Gobemacion misma Hacer una lista dudas
reunion.
. Pasarlista a los L
. - Dlrector. fje presentes a efecto de Coor.dmacmn ethre las
.Venﬁcacwn de los Gobernacion O registro de su autoridades pertinentes
asi ili ; ; ;
sistentes convocados Auxiliar asistencia | levaruna fista.des
asistencia
Auxiliar O Fotografia y/o
Registro Secretaria videograbacién
Complemento de la
bitacora
Dir rde omplemen Definir
Resultados el d G p_ i = & n
Gobernacion de bitécora Oficios
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REUNIONES CON AUTORIDADES AUXILIARES

Director de Gobierno

Municipal

Coordinar con
las autoridades
auxiliares

Reuniones solicitudes o
solucién de problematicas
planteadas por la ciudadania

Resultado de la
ejecucién de actos
de autoridad
ejecutada

Conocery
atender la
problematica
social del

municipio

Contribuir con las
autoridades en
aspectos que sean de
apoyo para las

autoridades auxiliares
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PROCESO DE ATENCION A LOS ASUNTOS POLITICOS INTERIORES EN EL
TERRITORIO MUNICIPAL

El Estado Mexicano juridicamente hablando tiene una forma de Gobierno democratica
que permite la renovacion de las autoridades en los que corresponde al Poder Ejecutivo
Federal del Estado de México y de los Presidentes Municipales Constitucionales, al mismo
tiempo que son aplicables las reglas en materia electoral a la Cdmara de Diputados y
Camara de Senadores, por lo que al tener eficacia los ordenamientos de caracter Federal
Estatal y en el ambito Municipal se encuentra la interaccién entre las facultades de la
Direccion de Gobernacién y las leyes aludidas en los periodos de una Veda Electoral, que a
manera de referencia es cuando los actores Politicos de una contienda electoral de
cualquier indole deben de continuar con propaganda electoral, actos de precampafia y
actos de campafia en estos periodos, al ser una de las facultades de la Direccion de
Gobernacién y mas aun comprometidos con el Ayuntamiento de Xonacatldn, el hacer
guardar y vigilar el cumplimiento de las leyes y los reglamentos correspondientes, es
que nace el presente proceso en materia politica de la Direccidn de Gobernacidon
de este honorable.

Ejecutar los actos tendientes a la observacion de los eventos de
, caracter politico dentro del territorio de Xonacatlan, en los que
OBJETIVO: | corresponde a la aplicacion de las leyes con naturaleza politica y
: electoral.

Territorio Xonacatlence

ALCANCE:

Director de Gobernacion

'ENCARGADO DE
. PROCEDIMIENTO:
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~ PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE ASUNTOS POLITICOS
INTERIORES EN EL TERRITORIO MUNICIPAL

ACTIVIDAD

Accién o paso del

RESPONSABLE

A cargo de la gente
que va a ejecutar la

CONTROL

Criterios que debe
asegurar que existen
0 que no existen para

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

Documentacién base
de su actividad

REGISTRO
RESULTANTE

Resultado de la ejecucién
de actos de autoridad

otro proceso

procedimiento ot proceder con la ejecutada
comision =
actividad
Andlisis de los factores Director de Complemento de la bitdcora respectiva
sociales Politicos Gobernacion
Dsteminacion ¥ Direccién de Criterio legal - Leyesy Criterio de
confirmacion de los periodos Gobernacién facultado reglamentos actuacion
clectorales
‘ Entendery vigilar las Registro y
| campaiias electorales en » reporte del Cumplimiento de leyesy
el ambito de las Notlflc':ado.rc'as Reporte de los Directos reglamentos en la
facultades de esta y la Direccion elementos Confirmar la materia
Direcciéon auxiliares implicacién de

Tener prevenidos
los elementos que
en que pudieran

Hacer préactico el

De ser pecesario darvistaa | jnourrir los actores principio del dialogo S_' Ho Hacer denuncia respectiva
auto.ndaﬁjfes en cas’o de politicos para propuesto por el entiende y darle continuidad al
violacion de algtin hacer de su Presidente Municipal lignear 2. eabo tramite
ordenamiento conocimiento y de denunqa
ser necesario dar respectiva
vista a autoridades
correspondientes.
Proporcionar la asistencia de | Recibir oficio y
la Direccion de Gobernacién | agendar tiempo y Asistir . I
en caso de ser requerido por | espacio para la decorosamente a la Levaniar e_VIdenm.a
alguna asociacion asistencia debida. participacion del Rl cualqulerj Hiadis .Cf)mplemenfto de
politica. asunto tecnolégico bitacora y registro




DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION A ASUNTOS POLITICOS INTERIORES
EN EL TERRITORIO MUNICIPAL

Director de
Gobernacion

EntenderyAvigiIar
las campaﬁas
lectorales en el
Andlisis de los I ambito de las
factores sociales b facultades de esta
Politicos / Direccién

De ser necesario dar
vista a autoridades en
caso de violacién de
algtin ordenamiento

Reporte de los elementos
auxiliares por medio de los
notificadores de la
direccién

T —— ‘ Hacer préctico el

Levantar evidencia - principio del didlogo

por cualqui’er medio propuesto por el
tecnoldgico ' Presidente Municipal
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PROCESO DE INFORMACION BIMESTRAL AL PRESIDENTE
MUNICIPAL DE LAS ACTIVIDADES DE IMPACTO SOCIAL, RELIGIOSO Y
CULTURAL.

La maxima autoridad en un Municipio es el Ayuntamiento, y la direccién de este es
supeditada bajo las Acciones y actividades del Presidente Municipal, al tener la embestidura
constitucional de ser representante del Ayuntamiento es necesario ser enterado de todos y
cada uno de los eventos que tengan presencia en el Municipio por los aspectos que se
mencionan al rubro, para poder asi proveer las condiciones necesarias para el desarrollo
delas actividades, prevenir intenciones sociales que mermen la tranquilidad y estabilidad
social o incluso la promocion de elementos que fortalezcan las cualidades regionales del
Municipio de Xonacatlan.

Es para los que el presente proceso esta dedicado y sujeto al tener de los siguientes
procedimientos para un correcto manejo de las condiciones de las actividades con
impactos culturales, religiosos y los que impliquen un caracter social.

Mantener informado al Presidente Municipal de todas las
actividades de indole cultural religioso y que impliquen un impacto
social en el territorio Xonacatlense.

En el territorio Xonacatlense, todos los dias del afio y con un informe
bimestral

ENCARGADO DE

PROCEDIMIENTO: [edbeauicsd
Gobernacion
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PROCESO DE INFORMACION BIMESTRAL AL PRESIDENTE MUNICIPAL DE
LAS ACTIVIDADES DE IMPACTO SOCIAL, RELIGIOSO Y CULTURAL.

‘ DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL el iy PSR et
CRITERIOS QUE
DEBE ASEGURAR
] A CARGO DE LA QUE EXISTEN O . RESULTADO
ACCION O GENTEQUE VA A QUE NO EXISTEN DOCUMENTACION DE LA
PASO DEL EJECUTAR LA PARA PROCEDER BASE DE SU EJECUCION DE
PROCEDIMIENTO COMISION SON ACTIVIDAD ACTOS DE
LA ACTIVIDAD ALTRRIDAL
EJECUTADA
COORDINAR CON TODO
EL PERSONAL DE ESTA | DIRECTORDE ST
DIRECCION FORMACION | GOBERNACION
AL RESPECTO DE ESTE SRSl REGISTRO
PROCESO
LLEVAR UN REGISTRO | DIRECTOR DE
CONTINUO DE DIVERSAS |GOBERNACION SFTACBRA COMPLEMENTO
ACTIVIDADES . DE REGISTRO
DE IMPACTO SOCIAL
PERSONAL DE .
VIGILAR EL CUMPLIMIENTO |, pypeemcn DE LEYES FEDERALES |  LLEVAR UN
DE LOS ORDENAMIENTOS | ooprpnaciON | CRITERIO LEYES ESTATALES |  EXPEDIENT
POR PARTE DE JURIDICO Y BANDO ‘EFisIcCOY
ORGANIZADORES MUNICIPAL ELECTRONI
co
BRINDAR LA RESPECTIVA DIRECTOR " FIRMA DE
ASISTENCIA EN CASO DE DE RECEPGION BE REGISTRODE | COMPLEMENTO
SER REQUERIDA GOBERNACION | OFICIOS ASISTENCIA Y DE DE;EE(':SOTRFZO Y
CONFORMIDAD
VIGILAR Y GARANTIZAR EL | PERSONAL DE DAR A
CUMPLIMIENTO DE LOS DIRECCION DE LISTA DE CONOCER AL
ORDENAMIENTOS DE GOBERNACION | CRITERIO ASISTENGIADELA | ppesienme |
EVENTOS QUE JURIDICO POBLACION LA i
PERJUDIQUEN LA PAZ TOTALIDAD |
SOCIAL DE LOS |
ASUNTOS |
DIARIOS |




DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO LA INFORMACION DIARIA Y
BIMESTRAL AL PRESIDENTE MUNICIPAL DE LAS ACTIVIDADES DE
IMPACTO SOCIAL, RELIGIOSO Y CULTURAL

DIRECTOR DE
GOBERNACION

Llevar un i e i

registro 1 . Llevar un expediente

continuo  de fisico y electrénico

diversas
actividades
de impacto social
Vigilary garantizar el A | Brindar la respectiva
< asistencia en caso de
ser requerida

cumplimiento de los
ordenamientos de
eventos que
perjudiquen la paz

social

Lista de asistencia | - Lista de asistencia de la
de la poblacién - poblacién



PROCESO DE SUPERVISION DE PRACTICAS DE CULTO RELIGIOSO

El mérito de este proceso es debido a la practica de las actividades de culto religioso dentro
del territorio Xonacatlense, en lo que corresponde a la celebracién de las costumbres
religiosas por su poblacién materialmente y juridicamente en lo que corresponde a la
Direccién de Gobernacion y las autorizaciones que por medio de este deben de serd
expedidos, por lo que se cuenta con el presente manual de operaciones para establecer los
procedimientos a seguir cuidando las condiciones de las asociaciones religiosas y culto
publico establece para la implementacion y celebracién de los actos provenientes de las
entidades religiosas, procurando siempre permitirse esta direccién un criterio al resolver
sobre una peticién que no se afecten los intereses en lo que corresponde a la seguridad,
salud, moral, tranquilidad social y el derecho a terceros.

OBJETIVO:

ALCANCE:

ENCARGADO =~

DE
PROCEDIMIENTO:

Vigilar el cumplimiento de las leyes reglamento y del bando
municipal, por las entidades religiosas que se encuentren
constituidas en correspondencia con las leyes mexicanas.

Al ser asociaciones religiosas y estar sujetas al derecho de orden
publico es menester de esta direccion el resguardo de los
elementos de paz social que implican sus actividades de culto
religioso.

En el territorio
A todas las asociaciones religiosas y de culto puablico.

Director de
Gobernacion
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE PRACTICAS DE CULTO RELIGIOSO

DOCUMENTO DE

REGISTRO

ACTIVIDAD

Accién o paso del procedimiento

RESPONSABLE

Personal de la
gente que va a
ejecutar el acto

CONTROL

Criterios que debe asegurar
que existen o que no existen
para proceder con la

REFERENCIA

Documentacién
base de su actividad

RESULTANTE

Resultado de la
ejecucion de actos
de autoridad

presentes legales en los que tienen
actividad.

actividad ejecutada
laborar una li e las enti - A

rl'EeIi orar una ista d Bdades Auxiliares de la Expediente de .

giosas que se encuentren . i ; : i Adjunta al

: P Direccién de Hacer un calendario materia religiosa )
establecidas en el territorio o - expediente
Yonacatlerise Gobernaciéon control interno
SR Auxiliares y : :
Hacer un calendario de las 2% o Adjuntar ario
= un - comisionados de | Elaborar complementacién ints caler_1d A
celebraciones de culto publico que a Di i6n d ésl ; para el expediente Religioso
realizan como actividad 9 LAECon a0 Gelteaiendain respectivo
Gobernacion

Establecer una comision de vigilancia Corfiar la
en las actividades religiosas que - : :

: : s Auxiliares de la 5L i o asistencia de
permitan a la Direccién de dirersitn s Elaborar bitacora de visitas y | Documentacion e
Gobernacién implementar medidas Gobamacitn evidencias base de su actividad Sirecci()n e
que resguarden los principios sociales Goberadion
y la convivencia entre los ciudadanos

Completar el
e o N expedien los
Emitir oficios de comunicacion con los ac?os em?ﬁ d)éso i
representantes de las entidades Director de I Diveocibh dep
religiosas en caso de ser necesario Gobarmacidn Oficio firmado y sellado por | Documentacion Bibamacian
para atender asunto de caracter legal . y la direccién de Gobernacion | base de su actividad Sedar radlshn );n
y que seran incluidos en dichos cajs & deghaber
ficios, motivados y fundamentados =
oficios, motivados y ament algdn tipo de
apercibimiento.
- Coordinar
Llevar a cabo una reunién para R IZs
efectos de disidir cualquier Director de bitacora Oficio firmado y ffnifes dilas
inconsistencia Legal en la que Gobernacion recibido antidados
i i ien o
Pudiera estar incurriendo religiosas
Autorizar o no celebraciones de Director de Docurartadn Complemento del
cuanto religioso fuera del templo P Registro y control - expediente
) FEliglase gobernacion base de su actividad Y s y
espacio geografico para tal efecto religioso respectivo
Autorizar o no y vigilar la publicidad Cumplimento de

acen | nti s religio . . .
que e nlas e ftidade dleeas Director de Evidencias documentales y las leyes,
con el objeto de observar que se o iy ; o Bando 2025-2027
encuentre cumpliendo con los Gobernacion y analisis por Direccién de aplicable reglamentos y

Auxiliares Gobernacion disposiciones del

bando municipal.




DIRECTOR DE
GOBERNACION

Expediente de
materia religiosa
control interno

Auxiliares %

comisionados de la
Direccion de

Gobernacion

Establecer una comision de
vigilancia en las actividades
religiosas que permitan a la
Direccion de Gobernacion
implementar medidas que
resguarden los principios sociales y
la convivencia entre los ciudadanos

Elaborar bitacora de
visitas y evidencias

Evidencias documentales y
analisis por Direcciéon de

Gobernacién
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PROCESO PARA LA CONSERVACION DE LA PAZ SOCIAL Y
GUBERNABILIDAD

La paz social es uno de los objetivos de un estado de derecho entendiéndose por este el
cual sus actividades se encuentran sujetas a las disposiciones en conjunto con diversos
ordenamientos de jerarquia estatal y federal, en lo correspondiente a las actividades en las
que se encuentran mancomunadas con las politicas del Ayuntamiento de Xonacatlan asi
también es un efecto de esta condicidn la gobernanza refiriéndonos a esta al gobierno
efectivo que logra ejecutar los programas de gobierno y aplicacion de las disposiciones para
el cumplimiento de las politicas de desarrollo municipal, y con efectos en los tres elementos
que componen al Ayuntamiento, a saber territorio poblacién y gobierno.

OBJETIVO: Tener un gobierno efectivo y el lograr la conservacién de la paz
social.

En el territorio de Xonacatlan su poblacién y el
ALCANCE: marco juridico aplicable apara su gobierno.

ENCARGADO Director de Gobernacién

DE

Bl A\ | xiliares de |a Direccion de

Gobernacion
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PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSERVACION DE LA PAZ SOCIAL Y
GUBERNABILIDAD

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROL

DOCUMENTO
DE
REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

Personal Criterios que debe 4 tacion d
ersona
a asegurar que ocun.ﬂe.n acion de
cargo de la existen o que no su actividad Resultado de la
Accién o paso del procedimiento genteque va a existen para ejecucién de actos de
ejecutar la utoridad ejecutada
) _t . proceder con la a jecu
comision %
actividad
Conocer las
figlarial] et de . implicaciones de Leniislacia
d ‘gl a_xr et culmp nzmen_o T oS | Director de las actividades . egtls act:)lond Aplicacién efectiva delas
ot enamle_n os edga;s V|gerl1’es N € lGobernacion sociales en los vigen e.y. aln © | facultades de la autoridad
municipio de Xonacatlan distintos municipa municipal
ordenamientos.
Dar vista con la
asistencia de las
distintas Emitir  oficio
lir n 2 irector autoridades del corresponde a ;
Cumpt I.Zs (l;eglame tos adﬁra\;es de GDll;ec de e e e : y Formar expediente con
r T ida o
autoridades correspondientes obernacién yl p au _ asuss.de facibids
efectuar sus respectiva
procedimientos
respectivos
Ejecutar los proyectos Director de
encomendados por el superior Gobernacion Comision
jerérquico
Ejecutar las comisiones que sean por Director de . .
] 4 P o, Comision L Lograr el cumplimiento
conducto del Gobernacion Comisién
. L encomendada
presidente municipal
Vigil | ; » Direcciénde
_ lg_l ar que los acl os.§oma es no Gobamacibri o
impidan la conservacioén de la paz Comisién
social




DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CONSERVACION DE LA PAZ SOCIAL Y

GUBERNABILIDAD
DIRECTOR DE
GOBERNACION
Conocer I;\s

implicaciones de
las  actividades
sociales en los
distintos

Vigilar que los actos
sociales no impidan
la conservacion de la
paz social

Lograr el cumplimiento

Aplicacion efectiva de
las facultades de Ia
autoridad municipal

Ejecutar las
comisiones que
~ sean por conducto
del
presidente
municipal



PROCESO PARA PROMOVER LA PARTICIPACION CIUADADANA

Los mecanismos son aquellos instrumentos juridicos que sirven para que la ciudadania
participe de manera activa en la actividad del estado en este caso del Ayuntamiento, estos
mecanismos estan establecidos por las legislaciones estatales como lo son el cddigo
electoral, por consecuencia de la constitucidén politica de los estados mexicanos y con
aplicacion incluso en los Municipio del Estado de México.

OBJETIVO: P[onjover la participacion ciudadana en la administracion
publica.

B El logro de las practicas de la democracia, iniciativas y
consulta popular del territorio de Xonacatlan.

ALCANCE:

ENCARGADO DE -

PROCEDIMIENTO Director de Gobernacion




PROCEDIMIENTOS PARA PROMOVER LA PARTICIPACION CIUDADANA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

Criterios que
debe
A cargo de la asegurar que Resultado de la
Accién o paso del gente que va existen o que | Documentacion base | ejecucién de actos
procedimiento a ejecutar la no existen de su actividad de autoridad
comision para proceder ejecutada
con la
actividad
Constitucién politica
de los Estado
Promocién de la de 1 Legalidad de Unidos N s
participacién ciudadana Direlas de las Mexicanos, Pgmmpamon
Gobernacién clafdinna Reglamentos ciudadana
municipales y leyes
estatales
Seccionar a
e los
Bara cor?ocer less Aliliares o habitantes reporte o bitacora Reporte
mecanismos contratados
de los
mecanismos
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DIGRAMA DE FLUJO PARA PROMOVER LA PARTICIPACION
CIUDADANA

DIRECTOR DE
GOBERNACION

Seccionar a los

bbbl e s Promocion de la de

participacién ciudadana

diferentes

instancias
Reporte de ) Dar a conocer los
asistencia de la ¢ _ acuerdos para una
ciudadania en la buena organizacién
diferentes R

Documentacion
base de su actividad

Participacion
ciudadana en las
diferentes
actividades



PROCESO PARA LA COORDINACION INTERGUBERNAMENTAL CON LAS
DIVERSAS AUTORIDADES DEL AYUNTAMEINTO.

El aparato municipal representado por el ayuntamiento que es la institucion de autoridad
maxima en el territorio de Xonacatldn requiere de una Coordinacion en términos de
participacion y fortalecimiento de legalidad de las actividades a desarrollar para el
cumplimiento de los ideales Politicos y cuales proyectados por el Presidente Municipal en
el territorio de Xonacatlan, es por lo cual el presente proceso permite a través de diversos
procedimientos lograr la incorporacion de distintas autoridades del Ayuntamiento con fines
del logro de las précticas de las mismas autoridades con una base legal que fundamenten
el actuar y con esto no haber ninguna complicacién por caracter de responsabilidad en
ninguna de las dreas a colaborar.

Art. 118 de la.ley organica Municipal

Organismos responsables de su cumplimiento y las bases de coordinacién y
concertacién que se requieren para su cumplimiento.

Articulo 118.- El Plan de Desarrollo Municipal contendra sobre las condiciones econémicas
y sociales del Municipio, las metas a alcanzar, las estrategias a seguir, los plazos de ejecucién
las dependencias.

Lograr el objeto de las practicas, atribuciones y facultades de la Direccién de
Gobernacién y de ser necesario incorporar a través de oficio correspondiente las
 OBJETIVO: facultades de las diversas autoridades que conforman el ayuntamiento para la
ejecucion de las politicas encomendada y disefiadas al logro social para el que
| fueron aprobadas. :

En el territorio de Xonacatlan, en las dreas de movilidad, servicios publicos,
| ALCANCE: desarrollo econémico, seguridad publica, y las que por su naturaleza juridica deba
fortalecer la actividad a desarrollar.

Director de Gobernacion

| ENCARGADO DE
| PROCEDIMIENTO:




PROCESO PARA LA ATENCION DE JUNTAS VECINALES

Las juntas vecinales son una organizaciéon auténoma conformada por vecinos de
diferentes sectores que tienen entre sus objetivos, el fomentar e impulsar la participaciéon
vecinal de la cual entre sus facultades se encuentran las de dar a conocer la informacion,
reportes o de manifestaciones de los ciudadanos habitantes para canalizar peticiones,
sugerencias y quejas ante el Ayuntamiento.

Tener un padrén especifico del numero de juntas vecinales que existen en el
Municipio, darles atencion especializada en lo que corresponde a la atencién de
sus sugerencias y aplicar correctamente el proceso para la atencién de quejas
de los habitantes,

| OBJETIVO:

En el territorio Xonacatlense brindar la atencién suficiente a las juntas vecinales
para continuar con el desarrollo de las actividades que soliciten lo elementos
 ALCANCE: necesarios y principalmente, con el objeto de impulsar las condiciones sociales
_ y culturales del territorio Xonacatlense

ENCARGADO DE IR =
| PROCEDIMIENTO: irector de Gobernacion




PROCEDIMIENTOS PARA LA COORDINACION INTERGUBERNAMENTAL
CON LAS DIVERSAS AUTORIDADES DEL AYUNTAMEINTO

DOCUMENTO DE' REGISTRO

RESRONSABLE CONTROL \REFERENCIA RESULTANTE
Criterios que debe asegurar Documentacion | Resultado de la
Accién o paso del A cargo de la gente que va (que existen o que no base de su ejecucioén de actos
procedimiento a ejecutar la comisién  existen para proceder con la actividad de autoridad
actividad ejecutada
Identificar el acto a Director de Gobernacion  /Anélisis de la practica a Atento a :
desarrollar o desarrollar y proponer una acuerdo,

ejecutar

participacion establecida
de las areas de
implementar, para no

comision oficio
o procedente
de vigilancia y

Coordinacién
para mantener

entre autoridades
debidamente
fundada y motivada

Ejecutar accion o
actos de autoridad
correspondientes

Direccion de
Gobernacién

generar conflicto de actos reportes conforme a los
en la emanados de actos la
ejecucion la actividad Direccion de
publica o Gobernacioén
social.
Elaborar oficio Registro con acuse de
correspondiente Director de Gobernacién  [recibido /Actuacion conformacion de
para la coordinacion Secretaria documentada expediente y

control interno

Dejar en poder
de particular es
su orden de
vista o
documento
conducente

dar continuidad y
desarrollo a las
politicas de la
actual
administracién

Proceder con
elaboracioén de
reporte y bitacora
del érea de
Direccién de
Gobernacion

Director de Gobernacién

Complemento de registro y bitacora




PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE JUNTAS VECINALES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE | CONTROL

| DOCUMENTO DE =

REFERENCIA

RESULTANTE

Criterios que debe
A cargodela |asegurar que -
Accioén o paso del e(r::eg uevaa exis?en o que no Drsumenlagion Resulide de la
rocedimi%nto g'ecut:r la existen aqra kiEISE e By Elegucion de delos de
P jecu’a P actividad autoridad ejecutada
comision proceder con la ,
actividad
st SOmiEE saH Lograr identificar a
o8 deicaadas Director de Cualquier medio los servidores con
vecinalegs de sads Gobernacién y | disponible por la Bitacora quien se estara
auxiliares tecnologia trabajando
sector
mancomunadamente
Llevar a cabo una Director de Lograr establecer las
reunién para una Gobernacion - i bases de
. par . Bitacora Oficio o agenda o
Coordinacién de Secretaria y participacion
labores. Auxiliares ciudadana
.| Organizar un sistema
Ofrecer alternativas con ciertos
Hecer de ue adecuen los elementos que
conocimiento el 9 Registro : 4
método para hacer gelos de Jos documental en parriltemn seber a la
P Director de delegados en ; direccién y al
las " e s acuse de recibo <
: gobernacion relacién al ayuntamiento el
recomendaciones o - de los documentos :
p Ayuntamiento y/o - planteamiento que
las quejas de los ; : pertinentes . .
- presidencia hace la junta vecinal
ciudadanos. . )
municipal a través de los
delegados.
Celebrar reunién Firmar la orden
por lo menos una del dia en caso de
vez al mes para asi convenir a los
mantener el acuerdos
conocimiento generados y Coordinacién entre
actualizado de las Director de agenda confirmados los delegados y la
actividades que Gobernacion 9 Direccién de
pudieran ser de Gobernacion
legitimo
conocimiento de la
direccién de
Gobernacion




PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE JUNTAS VECINALES
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ATENCION DE JUNTAS

VECINALES
DIRECTOR DE
GOBERNACION
Hacer contacto
con los I
delegados
vecinales de cada
sector

Ofrecer alternatlvas que
adecuen los actos de los
delegados en relacion al
Ayuntamiento y/o presidencia
municipal

Coordinacion entre la
ciudadania y la
Direccion de
Gobernacion .

- confirmados

Lograr establecer las
bases de participacion
ciudadana

Celebrar reunién por lo
menos una vez al mes
para mantener el
conocimiento actualizado
de las actividades que
pudieran ser de legitimo
conocimiento de la
direccién de Gobernacién

Firmar la orden del
dia en caso de asi
convenir a los
acuerdos generados y



VIIi. DIRECTORIO

C. JAIME FABIAN MARTINEZ ALANIS
DIRECTOR DE GOBIERNO MUNICIPAL

C. REYNA ARCELI CRUZ CIRILO

INSPECTOR DE LA DIRECCION DE GOBIERNO MUNICIPAL
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IX. VALIDACION
\
xwﬁgﬂmu
PRESIDENCIA
MUNICIPAL

C. JOAQUIN RUIZ ESQUIVEL.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.

7
C. JAIME FABIAN MARTINEZ ALANIS
DIRECTOR DE GOBIERNO MUNICIPAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO



X. HOJA DE ACTUALIZACION

Elaboracion de Manual de Organizacion de la Direccién de Gobierno Muniéipal de
Xonacatlan, Estado de México. Febrero 24, 2026.
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XI. DICTAMEN Y CREDITOS

Asunto: Dictamen Técnico de Actualizacion del Manual de Procedimiento.
Xonacatlan, Estado de México, a 24 de Febrero de 2026

Titular de la Dependencia: JAIME FABIAN MARINEZ ALANIS
DIRECTOR DE GOBIERNO MUNICIPAL

Presente.

En atencion a su solicitud de fecha 06 de febrero de 2026, mediante la cual remite
el proyecto de "Manual de Organizacién de la Direccion Gobierno Municipal, me
permito informar lo siguiente:

Tras el analisis técnico realizado por esta Direccién de Gobierno Municipal, se
determin6 que el documento CUMPLE con la estructura organica autorizada, los
lineamientos técnicos establecidos en la Guia de Elaboracion, y refleja con precision
la mision, atribuciones y funciones sustantivas de la unidad administrativa

Dictamen: Favorable. Se autoriza la publicacién e implementacion del
documento.
Atentamente,

Jaime Fabian Martinez Alanis
Director de Gobierno Municipal



